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INTRODUCCION

La Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca — CVC, en el desarrollo de
sus procesos administrativos y misionales, genera de documentacién e informacién
que requiere ser gestionada mediante el uso de herramientas archivisticas desde
su planeacion hasta su disposicion final. Al interior de la corporacién, el Grupo de
Comunicaciones y Gestion Documental, es la unidad administrativa responsable de
plantear politicas y lineamientos orientadas a la gestién documental, la cual, debe
atender los requerimientos y las obligaciones estipuladas en la Ley 594 del 2000
“Ley General de Archivos” expedida por el Congreso de la Republica y el Decreto
1080 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”, del Ministerio de Cultura, los cuales establecen que las entidades
publicas deben elaborar los instrumentos archivisticos basados en los lineamientos

del Archivo General de la Nacién — AGN.

En este sentido, la Corporacién Autdbnoma Regional del Valle del Cauca - CVC, se
debe acoger a las politicas determinadas por el Archivo General de la Nacién,
entidad encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica con el fin de
contribuir a la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio
documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion. Asi pues, se
plantea la construccion del Diagndstico Integral de Archivos como insumo que
sustenta el diseino, el desarrollo y la ejecucion de los Instrumentos Archivisticos que
rigen la gestion documental en las entidades publicas, entre los cuales se

encuentran:



=

Corporacion Auténoma
Regional del Valle del Cauca

*Plan Institucional de Archivos

ePrograma de Gestién Documental

*Modelo de Requisitos para Gestiéon de Documentos Electrdnicos
eTablas de Control de Acceso

*Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries

eCuadros de Clasificacién Documental

eInventarios Documentales

eTablas de Valoraciéon Documental

eTablas de Retencion Documental

Imagen 1. Instrumentos Archivisticos Obligatorios

El Diagndstico Integral de Archivo permite tener una vision completa del proceso de
gestion documental de los documentos fisicos y electrénicos producidos en la
Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca, teniendo en cuenta los
criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion, la informacién
recolectada en las entrevistas realizadas a los gestores documentales durante el

proceso de elaboracion de Tablas de Valoracién Documental.

Por lo anterior, el Diagndstico Integral de Archivos se configura como herramienta
que permite describir la situacién actual de la gestion documental de la Corporacion
y de los factores internos y externos que inciden en la conservacion y preservacion
del acervo documental, con la finalidad de formular Planes, Programas y Proyectos
encaminados a la gestion, organizacién y salvaguarda de los archivos, en
articulacién con las politicas internas y el desarrollo estratégico institucional,
garantizando el acceso a la informacion, el respeto por los derechos colectivos y la
proteccion del patrimonio documental de la Nacion.

Finalmente, a partir de los hallazgos, se identifican los aspectos criticos; se elabora

la matriz DOFA y se plantean las recomendaciones.
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JUSTIFICACION

El Decreto 1080 de 2015 define al Diagndstico Integral de Archivos como el
“procedimiento de observacion, levantamiento de informacién y analisis mediante el
cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacién de los
procesos archivisticos necesarios” (Articulo No. 2.8.7.1.3.). Este instrumento
permite identificar los procesos técnicos archivisticos aplicados tanto a los
documentos analogos como a los documentos electronicos de archivo; los aspectos
administrativos; las condiciones de infraestructura fisica y tecnolégica; los servicios
fisicos, electronicos y digitales que se brindan desde el Archivo Central, entre otros
aspectos que permiten conocer el estado general de los soportes documentales y

de la informacién en cada fase de su ciclo vital.

Por consiguiente, el Diagndstico Integral de Archivos de la Corporacion Auténoma
Regional del Valle del Cauca - CVC es una herramienta que permite evaluar el
estado de la gestion documental en la Corporacion, con base en las condiciones y
el entorno que dan lugar a la conservacion, el mantenimiento y el control de los
documentos y la informacién. Por tanto, su aplicaciéon tiene como finalidad el
planteamiento de acciones y estrategias en el corto, mediano y largo plazo para la
gestidn, conservacion y preservacion de la documentacion, ya que esta es fuente
de conocimiento y difusion. A través del Diagnédstico Integral de Archivos se
contribuye al mejoramiento de la funcion archivistica con base en las oportunidades

de mejora identificadas.

1. OBJETIVOS

1.1.  OBJETIVO GENERAL

Determinar el estado actual del Fondo Documental de la Corporacién Auténoma

Regional del Valle del Cauca — CVC mediante la aplicacion del Diagndstico Integral
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de Archivos, describiendo el disefio y la ejecucion actual de los procesos técnicos

de gestion documental y la administracion del acervo documental de la Corporacion.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Dar a conocer el estado actual de la gestion documental en cada etapa del
ciclo vital, de la Corporacién Auténoma Regional del Valle del Cauca - CVC,

tomando en cuenta la ejecucion de los procesos de gestion documental.

» |dentificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de la
Gestiéon documental en la Corporacion Auténoma Regional del Valle del
Cauca - CVC.

» Formular recomendaciones que permitan atender las necesidades de gestidn
documental que presenta la Corporacion Autbnoma Regional del Valle del
Cauca - CVC.

2. ALCANCE

El Diagnéstico Integral de Archivos — DIA esta orientado a la identificacion y
descripcion del Fondo Documental de la Corporacion Auténoma Regional del Valle
del Cauca - CVC, consolidando un insumo de informacion que permitira elaborar los
instrumentos archivisticos de la Corporacion y formular y aplicar acciones de mejora
en la ejecucién de los procesos técnicos de planeacion, produccion, gestidon y
tramite, organizacion, transferencia, disposicion final, preservacién a largo plazo y

valoracion.

11
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3. METODOLOGIA

El Diagnostico Integral de Archivos se elaboré de acuerdo con la normatividad
archivistica colombiana vigente. En este sentido, la recopilacion de informacion
institucional en términos de gestion, conservacion y preservacion documental se
llevé a cabo siguiendo los criterios metodolégicos brindados por el Archivo General
de la Nacion en sus publicaciones y documentos normativos, planteando técnicas
de recoleccion con base en la Guia Pautas para la elaboracion del Diagnostico
Integral de Archivos. Ademas, se consultaron los procesos y procedimientos
documentados, la reglamentacion interna de gestion documental de la CVC, entre

otros documentos.

Se realizo el ejercicio de observacion directa y registro fotografico con el fin de
reconocer las condiciones locativas y de almacenamiento del Fondo Documental de
la Corporacién, con la finalidad de registrar datos que permitieran evidenciar el uso

y la gestion de la documentacion.

Se implementé el Formulario de Diagnéstico Integral de Archivos disefiado para
hacer la recoleccion de informacion, el cual permitié evaluar el maximo de variables
involucradas en la gestion, conservaciéon documental y preservacion digital de la
Corporacién, mediante el planteamiento de 209 preguntas distribuidas en seis

componentes:

12
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a) Gobierno y
Administracion del
Archivo

b) Infraestructura y
Condiciones del
Archivo

c) Organizacion y
Almacenamiento de
las Unidades
Documentales

d) Procesos de
Gestion

e) Instrumentos
Archivisticos

f) Verificacion
Tecnolégica

Documental

Imagen 2. Componentes Diagnéstico Integral de Archivos

El Formulario se aplicé en el Archivo Central y en Archivo histérico, areas que
sirvieron como fuente principal de informacion para comprender la administraciéon
de los Archivos, tomando en cuenta las practicas de conservacion documental y
preservacion digital de la informacidn, el porcentaje de aplicacion de cada proceso
de gestion documental, la incorporacion del documento electrénico, el uso y la
gestion de aplicativos y sistemas de informacion, el volumen documental y el

personal que ejecuta los procesos operativos y técnicos en el Archivo.

Finalmente, se hizo el analisis de la informacion recopilada, identificando los
aspectos administrativos y de gestion de documentos del Fondo Documental de la
Corporacion, elaborando una matriz DOFA (debilidades, oportunidades, fortalezas,
amenazas), con el fin de registrar los hallazgos e identificar los aspectos criticos
que requieren atencion prioritaria mediante la formulaciéon de recomendaciones y

sugerencias.

4. CONTEXTO INSTITUCIONAL

La Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca — CVC., es un ente
corporativo autonomo, de caracter publico, dotada de personeria juridica, con
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patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, creada por el Decreto
3110 de 1954, transformada por la Ley 99 de 1993 y reestructurada por el Decreto
1275 de 1994. (Corporacién Autdbnoma Regional del Valle del Cauca, Acuerdo AC
013, 2022, Capitulo I, Articulo 3).

4.1. RESENA HISTORICA CORPORATIVA

La CVC fue creada el 22 de octubre de 1954 por el entonces Presidente de la
Republica, Gustavo Rojas Pinilla. Su objetivo basico, promover el desarrollo integral
del Valle del Alto Cauca.

La creacion de la Corporacion se empezd a gestar desde la década de los 30,
cuando se comenzaron a buscar soluciones que menguaran los desastres
ocasionados por las inundaciones del rio Cauca y los desbordamientos y

avalanchas de sus afluentes.

Estas iniciativas fueron analizadas a principios de la década de los 50 por entidades
como el Banco Mundial y por expertos como David Lillienthal, Presidente de la
Autoridad del Valle del Tennessee, quienes trabajaron apoyados por un grupo de
dirigentes vallecaucanos como José Castro Borrero, Ciro Molina Garcés, Manuel

Carvajal Sinisterra y Harold Eder, entre otros.

Después de un estudio socioeconémico de la region y del pais, se recomendo la
cuenca alta del rio Cauca como punto estratégico para crear la primera entidad
estatal que orientara los planes requeridos para incrementar el bienestar de los
habitantes de esta cuenca.

Bernardo Garcés Cérdoba fue el primer director de la entidad, y desde su misma

posesion y con el apoyo del Banco Mundial, inicio la realizacion de un estudio que

14
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aconsejo centrar la primera fase de la gestion de la CVC en la solucién del problema

de energia, la adecuacion de tierras y el manejo de los recursos naturales.

En ese entonces, fue el propio Jefe de la Mision del Banco Internacional de
Reconstruccion y Fomento, Harold Larsen, quien en una de sus primeras
exploraciones por los territorios que conformaban el entonces denominado Plan
Lillienthal (norte del Cauca, Valle del Cauca y parte suroccidental de Caldas),
explicé en ese momento que estas tierras "son favorables para emprender un vasto
programa de centrales hidroeléctricas y canales de irrigacién que puedan dar a una

extensa comarca posibilidades técnicas para un seguro engrandecimiento".

De esta forma la CVC empez6 a forjar una serie de retos que consolidé a lo largo
de 40 afos y que permitieron transformar al Valle del Cauca. Retos que consolidé
hasta el 31 de diciembre de 1994, y que fueron los pilares de la gestion de la CVC
y de su organizacion, a lo largo de las dos millones 200 mil hectareas que
comprendian su jurisdiccion anterior, la cual, en la ultima etapa previa a la
reestructuracion, incluyé las cuencas altas de los rios Cauca, Anchicaya, Dagua,

Calima y Garrapatas.

Hoy, la CVC es una entidad lider en el suroccidente colombiano, pionera en el
desarrollo e implementacién de politicas ambientales de gran trascendencia

nacional y comprometida con la vida de los vallecaucanos

42. MISION

Somos la entidad encargada de administrar los recursos naturales renovables vy el
medio ambiente del Valle del Cauca, que como maxima autoridad ambiental y en
alianza con actores sociales propende por un ambiente sano, contribuyendo al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion y la competitividad de la region

en el marco del desarrollo sostenible.
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4.3. VISION

En el ano 2036 la CVC sera reconocida por su gestion efectiva sobre las situaciones
ambientales en el area de su jurisdiccion contribuyendo a la construccion de una

cultura ambiental regional y al desarrollo sostenible del Valle del Cauca.
5. ESTRUCTURA ORGANICA

5.1. ORGANIGRAMA ACTUAL

El organigrama actual de la Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca —
CVC:

REVISORIA ASAMBLEA
FISCAL CORPORATIVA

CONSEJO
DIRECTIVO
ORGANOS DE ASESORIA COMITE DE
Y COORDINACION COORDINACION S.C.I.
DIRECCION
GENERAL

COMITE INSTITUCIONAL COMISION
DE DESARROLLO ADMIN. DE PERSONAL

OFICINA ASESORA
JURiDICA

OFICINA DE
CONTROL INTERNO

DISCIPLINARIO
LA INFORMACION

e g
DIRECCION . DIRECCION " s |
ADMINISTRATIVA Y DE F‘[’:‘“::g&': DE GESTION DE';"‘L:'ES:’C'I‘ON &
TALENTO HUMANO AMBIENTAL : i
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION al DIRECCION
AMBIENTAL REGIONAL [l AMBIENTAL REGIONAL i AMBIENTAL REGIONAL [ AMBIENTAL REGIONAL Jl AMBIENTAL REGIONAL | AMBIENTALREGIONAL [ AMBIENTAL REGIONAL || AMBIENTAL REGIONAL |
SUROCCIDENTE SURORIENTE CENTRO NORTE CENTRO SUR PACIFICO OESTE PACIFICO ESTE

Imagen 3. Estructura organizacional de la Corporacion Autbnoma Regional del Valle del Cauca — CVC.

SECRETARIA
GENERAL
OFICINA DE
CONTROL INTERNO

OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE

DIRECCION
TECNICA
AMBIENTAL
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6. MAPA DE PROCESOS

La Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca — CVC, cuenta con el
Modelo de Operacion por Procesos del Sistema de Gestién Corporativo, con la

siguiente clasificacion:

Procesos de Direccion: Direccionamiento Corporativo, Gestién de la Calidad,
Seguimiento y Evaluacion a la Gestion, Asesoria y Verificacion del Sistema de

Control Interno.

Procesos misionales: Caracterizacion y Balance de los Recursos Naturales y
sus Actores Sociales Relevantes, Propuestas Integrales para la Conservacion
y el Mejoramiento Ambiental, Formulacion y Ajuste de Instrumentos de
Planificacion Ambiental, Gestion Ambiental en el Territorio, Atencién al

Ciudadano.

Procesos de Apoyo: Gestidon Financiera, Gestion del Talento Humano,
Gestiéon de Tecnologias de Informacion, Gestion Documental, Asesoria y
Representacion Juridica, Gestion de Recursos Fisicos, Comunicacion

Corporativa.
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Imagen 4. Modelo de Operacién por Procesos Corporacion Autbnoma Regional del Valle del Cauca

7. GOBIERNO Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Actualmente, en la Corporacién Autbnoma Regional del Valle del Cauca — CVC se
lleva a cabo la gestidén y administracién de la documentacion e informacion a partir
de las fases de Archivo de Gestidn, el Archivo Central y el Archivo Historico, las
cuales continuaran hasta que se elaboren las Tablas de Valoraciéon Documental,

dando lugar a la planificacién de las transferencias documentales secundarias,
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ejercicio que implicara conformar el Archivo Historico Institucional. Por lo anterior, a

continuacion, se brinda la caracterizacion del Fondo documental:

Identificacion del Fondo Documental

Nombre de la Entidad Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca —
CvC

Ciudad Santiago de Cali, Valle del Cauca

Caracter de la Entidad Publico — Autonomia Administrativa y Financiera

Sector Publico

Direccion Carrera 56 # 11 - 36 Sede Administrativa. Cali,
Colombia

Pagina web https://www.cvc.gov.co/

Correo electrénico Organos de control y entidades publicas

notificacionesadministrativas@cvc.gov.co

Notificaciones Judiciales

notificacionesjudiciales@cvc.gov.co

Nombre del Archivo Archivo Central

Unidad administrativa de la que | Secretaria General

depende

Ubicacion fisica Sede Administrativa: Carrera 56 # 11 - 36 Cali
Instalaciones Auxiliares: Carrera 53 No. 13A — 50
Barrio Primero de Mayo, Cali

Representante legal Marco Antonio Suarez Gutiérrez

Areas de trabajo Archivo Central, Archivo Histérico

Depésitos de archivo Archivo Central

Archivo Histérico

Archivo de Soportes Contables — Batch
Archivo de Eliminacion

Archivo Dar Suroccidente

Archivo Dar Suroriente

Archivo Dar Centro Norte

Archivo Dar Centro Sur

Archivo Dar Pacifico Oeste

Archivo Dar Pacifico Este
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Identificacion del Fondo Documental

Archivo Dar Brut
Archivo Dar Norte

Responsable del archivo Beatriz Eugenia Canaval

Tabla 1. Identificacion del Fondo Documental

7.1.  ARCHIVO CENTRAL

El archivo Central de la Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca se
encuentra bajo responsabilidad del Grupo de Comunicaciones y Gestion
Documental, adscrito a la Secretaria General, desde donde se establecen y
difunden las politicas archivisticas a toda la Corporacion, al igual que se reciben las
transferencias primarias hechas desde los diferentes Archivos de Gestidon, quienes
aplican los lineamientos establecidos. No obstante, la Ventanilla Unica no hace
parte del Grupo de Comunicaciones y Gestién Documental si no que pertenece a

Atencion al Ciudadano.

711. Personal del Archivo Central

Las funciones del personal responsable de Gestidén Documental estan determinadas
y descritas en el Manual de Funciones de la Corporacion. El equipo de trabajo esta
conformado por cuatro (4) personas que apoyan el desarrollo de los procesos de
gestion documental, las cuales estan vinculadas por carrera administrativa. Entre
los cargos se encuentran: dos (2) Profesionales especializados, un (1) Técnico
Administrativo, un (1) Auxiliar Administrativo. En este momento, como el personal
no es suficiente para el desarrollo de actividades técnicas de gestion documental;
se cuenta con dieciocho (18) gestores documentales contratistas, los cuales son
apoyo profesional y técnico para la actualizacién e implementacién de instrumentos
archivisticos y la valoracion de series y subseries de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental, digitalizacion de documentos, proceso de transferencias de
documentos y administracion de los depdsitos de archivo de la Corporacion.
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7.1.2. Presupuesto y asignaciéon de recursos

El presupuesto para el desarrollo de los procesos de gestion documental se asigna
a través de la asignacion presupuestal anual por funcionamiento que hace la
Corporacion y por el Plan Accion, de acuerdo con las necesidades presentadas por
el Grupo de Comunicaciones y Gestion Documental. Los recursos presupuestales
son destinados al recurso humano; la elaboracion, actualizacion e implementacion
de instrumentos archivisticos; la adquisicion e implementacion del Sistema de
Gestidn de Documentos; la ejecucion de procesos de organizacién documental; al
Plan de Mejoramiento Archivistico, y a los insumos y materiales de conservacion

documental.
7.2. GESTION DOCUMENTAL EN LA CORPORACION

El Grupo de Comunicaciones y Gestion Documental es la dependencia que tiene
bajo responsabilidad la administracion y gestion de los documentos que produce la
Corporaciéon Auténoma Regional del Valle del Cauca — CVC., en cumplimiento de
sus actividades administrativas y misionales. El desarrollo de la gestiéon documental
se ha regido por la normatividad archivistica expuesta por el Archivo General de la
Nacion, garantizando la proteccidn y salvaguarda de los soportes documentales que
se han producido a través del tiempo. Asimismo, se garantiza el control, la
confiabilidad, la disponibilidad, la conservacion, la preservacion, el uso y el acceso
a la informacién mediante la gestién del acervo documental en sus tres fases:
Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico, procurando la construccion
y salvaguarda de la memoria institucional de la Corporacion.

7.21. Comité Interno de Archivo

La Corporacion Autbnoma Regional del Valle del Cauca — CVC., cuenta con un

Comité Institucional de Desarrollo Administrativo que hace las veces de Comité
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Interno de Archivo, quien asume el desarrollo de las funciones especificas
establecidas por el Archivo General de la Nacion — AGN, mediante el articulo 16 del
Decreto 2578 del 2012.

8. INFRAESTRUCTURA'Y CONDICIONES DEL ARCHIVO

En esta seccidn, se describen y analizan las caracteristicas y condiciones fisicas
del depésito de archivo del Archivo Central, con el fin de conocer la ubicacion, el
entorno, los materiales constitutivos, las condiciones de almacenamiento y las

medidas para la prevencion de emergencias.

8.1. UBICACION

La sede Administrativa de la Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca —
CVC esta ubicada en la Carrera 56 # 11 - 36 Santiago de Cali, Valle del Cauca, en
este edificio se encuentra el Archivo de Gestion y Central de la Dar Suroccidente.
En la Carrera 53 No. 13A — 50 esta la sede de Instalaciones Auxiliares en la cual se

ubica el Archivo Central y el Archivo Historico de la Corporacion.
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Fotografia 2. Instalaciones Auxiliares

ogra;fl'a 1. Sed Administrativa CVC

8.2. CARACTERISTICAS DEL EDIFICIO

La Corporacién Autdonoma Regional del Valle del Cauca - CVC., se ubica al sur de
la ciudad en el barrio Santa Anita. La estructura fisica del edificio de la Sede
Administrativa cuenta con materiales constitutivos como concreto, ladrillo, puertas

en vidrio y muros exteriores.

El edificio de la Corporacion Autdnoma Regional del Valle del Cauca — CVC esta

compuesto por cuatro (4) niveles, distribuidos asi:

v' Sétano: Parqueadero.
v Primer nivel: Direccién Administrativa, Direccion Financiera, Direccion de
Gestion Ambiental, Oficina de Control Interno, Ventanilla Unica, Archivo

Central DAR Suroccidente, Puesto de Control de ingreso, ascensor.
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v" Segundo nivel: Oficina de Tecnologias de la Informacion, Direccion de
Planeacion, Oficina de Control Interno Disciplinario, Biblioteca.

v" Tercer nivel: Direccién Técnica Ambiental, Oficina Juridica.

v' Cuarto nivel: Direccion General, Secretaria General, Direccion Ambiental

Regional Suroccidente, Licencias Ambientales.

El Archivo Central de la DAR Suroccidente cuenta con techos de cielo raso y muros
de cemento, pintados; puerta interior de madera; ventanas de vidrio; pisos con

baldosas.

. ot
Fotografia 4. Materiales constitutivos Archivo Central
DAR Suroccidente

Fotografia 3. Materiales constitutivos
Archivo Central DAR Suroccidente

Los depdsitos del Archivo Central y el Archivo Historico de la Corporaciéon se
encuentran ubicados en las Instalaciones Auxiliares, esta sede cuenta con solo un
nivel, estos depdsitos cuentan con un tipo de construccion tradicional, con ladrillo y

mamposteria revocada, techos de zinc sin cielo raso, puertas en metal y pisos en
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baldosa. El depédsito de Archivo Historico se construyé en el ano 2016 y el Archivo

Central en el aino 2023.

Fotografl'a 6. Materiales constitutivos Archivo
Histdrico

Fotografia 5. Materiales constitutivos Archivo Central

8.3. ESPACIOS PARA EL ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL

En este apartado, se aborda los depdsitos de archivo de la Corporaciéon Auténoma
Regional del Valle del Cauca — CVC., con el fin de identificar y detallar su
distribucion, el uso del espacio, las actividades que se desarrollan y la capacidad de

almacenamiento documental de los depdsitos.

8.3.1. Distribucién de espacios para el almacenamiento documental

La Corporacion cuenta con los siguientes depdsitos de almacenamiento
documental, estos cuentan con puestos de trabajo asignados al equipo de gestores

documentales.

Sede Ubicacién Descripcion
Instalaciones Auxiliares Carrera 53 # 13A — 50, v" Archivo Central.
Call v Archivo Central - Soportes
Contables.

v" Archivo Historico.

v" Archivo de Eliminacion.
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Ubicacién Descripcion

Sede Administrativa Carrera 56 # 11 — 36, v" Archivo de Gestién y Central DAR

Cali Suroccidente.

v Archivo Central

Direccion Ambiental Carrera 2B # 7-26, v" Archivo de Gestion y Central
Regional Pacifico Oeste Buenaventura
Direccion Ambiental Via La Habana contiguo v* Archivo de Gestion y Central
Regional Centro Sur al Batallon Palacé -

Buga
Direccion Ambiental Calle 10 entre carreras v" Archivo de Gestién y Central
Regional Pacifico Este 24 y 25, Dagua
Direccion Ambiental Calle 55 # 29 A-32, v" Archivo de Gestién y Central
Regional Suroriente Palmira
Direccion Ambiental Carrera4 #9-73 Piso4, v Archivo de Gestién y Central
Regional Norte Cartago
Direccion Ambiental Calle 16 # 03-278 - La v" Archivo de Gestién y Central
Regional BRUT Unién
Direccion Ambiental Carrera 27TA#42-432- v Archivo de Gestién y Central
Regional Centro Norte Tulua

Tabla 2. Distribucién acervo documental CVC.

En relacién con los Archivos de Gestidn, cada unidad administrativa productora de
documentos cuenta con su oficina y dentro de esta se encuentra el mobiliario

dispuesto para el almacenamiento documental.

En los Archivos de Gestion y el Archivo Central de la DAR Suroccidente no se
cuenta con espacio suficiente para almacenar, custodiar y conservar los
documentos que se producen y reciben en cumplimiento de sus funciones
administrativas y misionales, el volumen documental esta sobre pasando la

capacidad del depdsito.

La capacidad de almacenamiento del Archivo Central es de aproximadamente 1.600
metros lineales y en el Archivo Histérico de 1.000 metros lineales aproximadamente;
esta area de almacenamientos se determina unicamente con el mobiliario rodante
anclado al piso de los depdsitos. En algunos de estos depdsitos también se cuenta
con archivadores y estanteria metalica fija abierta.
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Fotografia 7. Espacio de aimacenamiento Fotografia 8. Espacio de almacenamiento
Archivo Central. Archivo Histérico.

=
|

b
)

Fotog;afl’a 10. Espaib de almacenamiento
Archivo Central DAR Suroccidente.

Fotografia 9. Espacio de almacenamiento
Archivo Central Soportes Contables

8.3.2. Sistemas de seguridad y control de acceso

La Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca — CVC., cuenta con
controles generales que estandarizan la seguridad y el control de acceso, el edificio

de la Sede Administrativa cuenta con un area de recepcion dirigida por el personal

27



=

Corporacion Auténoma
Regional del Valle del Cauca

de una empresa de seguridad externa contratada por la Corporacion. Al interior de
los depdsitos, ninguno cuenta con instalacion de camaras de vigilancia y el acceso
a estos depdsitos se regula mediante el uso de llaves, las cuales son utilizadas por
el personal autorizado, como los profesionales especializados del grupo de
comunicaciones y gestion documental, y los gestores documentales, quienes se
encargan de garantizar que permanezca cerrado. A la fecha la puerta de acceso al

Archivo Histérico no tiene seguridad.

8.3.3. Condiciones Ambientales

Los depodsitos de almacenamiento documental de la Corporacién Auténoma
Regional del Valle del Cauca — CVC., no cuentan con mediciones ni monitoreo de
condiciones de temperatura, humedad, iluminacion, material particulado y
contaminantes. Se utiliza aire acondicionado, sin embargo, este sistema es de uso
exclusivo para el confort humano, por consiguiente, permanece encendido solo
durante la jornada laboral, lo cual implica que haya fluctuaciones en el aumento o la
disminuciéon de las variables ambientales que impactan directamente la

conservacion de los documentos.

En los depdsitos de Archivo de la Corporacion no se cuenta con ventilacion artificial
mediante el uso de ventiladores ni con ventilacion natural; algunos de estos
espacios de almacenamiento documental cuentan con ventanas las cuales
permanecen cerradas y en el caso de las puertas hay unas internas y las exteriores

permanecen cerradas, es decir, el ingreso o flujo de aire es minimo.
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Fotografia 11. Flujo de ventilacién Archivo Fotografia 12. Flujo de ventilacién Archivo
Central Soportes Contables. Historico.

Fotografia 13. Flujo de ventilacion Archivo Central DAR Suroccidente.

En cuanto a la iluminacion estos espacios cuentan con iluminacién artificial a través
de lamparas de luz fluorescente, algunas de ellas cuentan con difusor en acrilico;
facilitando la ubicacion y la consulta de la informacion, hay depésitos que tienen
ventanas pequefas que permiten el ingreso de luz natural al depésito del Archivo,

sin embargo, esta no llega a los soportes documentales.
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Fotografia 14. lluminacidn Archivo Histérico

Fotografia 16. Iluminacion Archivo Central Fotografia 17. lluminacién Archivo Central
Soportes Contables

Los depdsitos de almacenamiento estan expuestos principalmente a contaminantes
atmosféricos como material particulado (didoxido de carbono), ya que las
instalaciones colindan con una zona que presenta alto flujo vehicular, el cual genera
un importante movimiento de la ciudadania. No obstante, se perciben niveles de

polvo en los depdsitos de almacenamiento documental.

30



=

Corporacion Auténoma
Regional del Valle del Cauca

En los depédsitos de archivo también se realizan las actividades de desinfeccién y
control de plagas, asi como fumigaciones correctivas y controles bioldgicos. Sin
embargo, estos procedimientos se realizan sin tener la periodicidad requerida para

los depositos y el cuidado de los archivos.

Por lo anterior, si bien desde Servicios Generales se programan jornadas de
desinfeccion que incluyen todas las superficies, instalaciones y elementos
constitutivos de la infraestructura fisica; las labores de limpieza ejecutadas no
abarcan los sistemas de almacenamiento de forma integral, las unidades de
conservacion y los soportes documentales. Actualmente, sélo se lleva a cabo

actividades de aspirado en las cajas de archivo.

8.4. PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS

Mediante la implementacién del Sistema Integrado de Conservacién - SIC en la
Corporacion se reconocen las acciones que se deben llevar a cabo para proteger la

documentacion en caso de desastre.
8.4.1. Elementos de seguridad, sefalizacion y rutas de evacuacion

Los depdésitos de Archivo Central e Histérico cuentan con una red contra incendios
a través de sistema de extincion y detectores de humo; los depédsitos que no cuentan

con este sistema tienen extintores convencionales portatiles.

Se cuenta con sefalizacion para salida de emergencia en las escalas principales

del edificio de la Sede Administrativa y las Instalaciones Auxiliares.

Asimismo, se cuenta con un Plan de Evacuacion, mediante el cual se busca

conservar la vida y la integridad fisica de las personas, mediante su desplazamiento
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hasta lugares mas seguros y proteger algunos valores materiales si las

circunstancias lo permiten.

Fotografia 18. Red contra incendios Archivo Fotografia 19. Extintores Archivo Central DAR
Historico Suroccidente

8.4.2. Elementos de proteccion personal

Actualmente, el personal del grupo de comunicaciones y gestion documental recibe
elementos de proteccion personal, tales como tapabocas, bata y guantes para la

intervencion y organizacion de los documentos.
En la Corporacién Autbnoma Regional del Valle del Cauca — CVC., se realizan

capacitaciones generales de Seguridad y Salud en el Trabajo, abordando los temas

de primeros auxilios, riesgos, politicas, accidentes e incidentes laborales
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9. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Los procesos de gestion documental evidencian y soportan las actividades diarias
realizadas con la informacién y la documentacién de la entidad para que sea
recuperable, para uso de la gestion administrativa y como fuente de la historia de la

Corporacion. Estos procesos son de caracter secuencial y transversal a las mismas.

Procesos secuenciales

»
»

Tramite

Produccién Gestiony Organizacion Transferencia Disposicion

Valoracion

Planeacion

Preservacion a Largo Plazo

v

Procesos transversales

Imagen 5. Procesos de Gestiéon Documental

En este apartado, se presenta el analisis realizado a los ocho (8) procesos
archivisticos de acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, con el fin de determinar su

estado actual.

9.1. PLANEACION

La planeaciéon documental es el “conjunto de actividades encaminadas a la
planeacién, generacion y valoracién de los documentos de la Corporacién, en
cumplimiento del contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion y diseno de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental”. (Decreto
1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9).
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El proceso de Planeacion Documental se aborddé mediante la aplicacion de 18
preguntas en el Archivo Central de la Corporaciéon Auténoma Regional del Valle del

Cauca - CVC. El nivel de cumplimiento se relaciona a continuacion:
Planeacion Documental

100

80

60

40

Porcentaje %

20

0
Cumple parcialmente H [nsuficiente/No cumple Satisfactorio/Cumple

Graéfico 1. Planeacion Documental

El grafico anterior permite conocer el estado general de la Planeacion Documental
de la Corporacion Auténoma Regional del Valle del Cauca — CVC. De 18 preguntas
realizadas, en 12 se cumple satisfactoriamente items como: identificacion de
necesidades de gestion documental; Diagndstico Integral de Archivos, Politicas de
Gestiéon Documental y Seguridad de la Informacion, Planes Estratégicos para el
desarrollo de politicas archivisticas, Procesos, Procedimientos e Instructivos de

Gestion Documental, Instrumentos de Gestion de la Informaciéon Publica.

Por su parte, en seis (6) se cumple parcialmente los siguientes items: elaboracion
de documentos electronicos y politicas para la prevencion, conservacion y
contingencia que aseguren la custodia, acceso y disponibilidad de la informacion en
el largo plazo, personal suficiente para realizar las tareas de gestion documental,
planeacién, produccion, gestion, organizacion y preservacion de los documentos

electronicos, criterios de digitalizacién segun los requisitos minimos exigidos por el
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Archivo General de la Nacion, Instrumentos Archivisticos (PGD, TRD, TVD, PINAR,
FUID, TCA).

El proceso de Planeacion Documental se lleva a cabo de acuerdo con las funciones
y la ejecucién de las actividades administrativas, Corporacion Autonoma Regional
del Valle del Cauca — CVC., respondiendo a su misiéon y objeto social. Por
consiguiente, el Grupo de Comunicaciones y Gestion Documental encabeza de la
Secretaria General planean la gestion de los documentos en articulacion con la
administracién del Sistema de Gestiéon Corporativo, garantizando el registro y la
actualizacion de los formatos, manuales, procesos, procedimientos e instructivos
requeridos para normalizar la produccion de documentos oficiales en todas las

areas.

El proceso de Planeaciéon involucra aspectos de la administracion documental,
contribuyendo a la adecuada gestion y administracién de la informacion que es

generada, tramitada, consultada y conservada en formatos fisicos y electrénicos.

9.11. Politica de Gestion Documental

La Corporacién Auténoma Regional del Valle del Cauca — CVC., emitid la
Resolucién No. 0100-0200-0675-2017 del 20 de septiembre de 2017, "por medio de
la cual se adopta la Politica de Gestion Documental de la Corporacién”, la cual tiene
como finalidad “mantener la informacion y la documentacion disponible, organizada
e integra, de manera que permita fortalecer la gestion interna/externa, cumpliendo

asi con las normas y principios que establece la Ley”.

En este sentido, se garantiza a los usuarios internos y externos eficiencia en la
realizacion de los tramites y agilidad en la soluciéon de necesidades de informacion;

la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién bajo parametros
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técnicos archivisticos y de seguridad de la informacidn como garante de la
transparencia de la informacion publica y salvaguarda del patrimonio documental de

la Corporacion.

9.1.2. Instrumentos archivisticos

De acuerdo con la normatividad vigente de gestién documental, como la Ley 594 de
2000 - Ley General de Archivos; la Ley 1712 de 2014 (transparencia y acceso a la
informacion); el Decreto Ministerio de Cultura 1080 de 2015; Decreto Presidencial
103 de 2015; Acuerdo 001 de 2024 del AGN; la Corporacion Autonoma Regional
del Valle del Cauca — CVC., debe cumplir con la elaboracion, publicacién e
implementacion de los instrumentos archivisticos, de los cuales a la fecha se tienen

los siguientes:

* Programa de Gestién Documental.

» Cuadro de Clasificacion Documental — CCD.

» Tablas de Retencion Documental - TRD: Convalidacion con el ente externo
Archivo General de la Nacion.

» Inventarios Documentales.

» Plan Institucional de Archivos.

» Sistema Integrado de Conservacion.

*» Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos.

Instrumentos Archivisticos pendientes de elaboracion

= Tablas de Control de Acceso.

= Tablas de Valoracion Documental.
9.1.3. Instrumentos de Gestion de la Informacion Publica
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La Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca — CVC., elaboré los
Instrumentos de Gestion de la Informacién Publica, dando cumplimiento a lo
establecido en la Ley 1712 de 2014 y el articulo No. 2.1.1.5.1. del Decreto 1081 de
2015, el cual estipula que “dichos instrumentos se deben articular mediante el uso
eficiente de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, y garantizar su

actualizacion y divulgacion”.

» Registro de Activos de Informacion.
» Esquema de Publicacion de Informacion.

= [ndice de Informacion Clasificada y Reservada.

9.1.4. Sistema de Gestion Corporativo

La Corporacion Autbnoma Regional del Valle del Cauca — CVC., cuenta con un
Sistema de Gestion Corporativo — SGC que permite articular las actividades los
procesos asociados a las dependencias administrativas; por consiguiente, los
Procedimientos, Formatos, Manuales, Plantillas e Instructivos definidos por el Grupo
de Comunicaciones y Gestion Documental estan vinculados a este, con la finalidad
de permitir el acceso y la consulta por parte de todos los empleados, servidores

publicos y contratistas para elaborar los documentos de forma estandarizada.

La informacion documentada se administra y controla desde el Software Daruma, el
cual permitir establecer los permisos de consulta de acuerdo con el perfil de cada

usuario.

9.1.5. Aspectos generales de la Planeacion Documental
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Actualmente, se cuenta con lineamientos y politicas que apoyan el proceso de
planeacion documental, garantizando una adecuada gestion de los documentos que
se producen en la Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca - CVC. El
Grupo de Comunicaciones y Gestion Documental disponen de recursos fisicos, e
identificacion de necesidades, que procuran la planeacién oportuna de sus
procesos. Ademas, se ha promovido la elaboraciéon y actualizacion de los
instrumentos archivisticos y se adquirid el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo ARQ con el fin de iniciar la planeacion, produccion y

normalizacion de los documentos electronicos.

9.2. PRODUCCION

La Produccion Documental es el desarrollo de “actividades destinadas al estudio de
los documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad,
area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados”
(Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9).

El proceso de Produccion Documental se abordé mediante la aplicacion de 25
preguntas en el Archivo Central de la Corporacion. El nivel de cumplimiento se

relaciona a continuacion:
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Grafico 2. Produccion Documental

El grafico anterior permite conocer el estado general de la Produccion Documental
en la Corporacion. De 25 preguntas realizadas, en 18 se cumple satisfactoriamente
items como: Procedimiento o Instructivo para la produccién y recepcion documental,
elaboracién de documentos con base en normas, autorizacion para firmar
documentos, uso de formatos, control de nUmeros consecutivos, uso de software,

uso de imagen corporativa.

Por su parte, en cinco (5) se cumple parcialmente los siguientes items: formatos
para documentos digitales, Procedimientos para el manejo y la conservacién de
documentos electrénicos enviados y recibidos a través del correo electronico,
directrices claras para la digitalizacion de documentos. Finalmente, en dos (2) no se
cumple items como: lineamientos para el almacenamiento de soportes especiales,
lineamientos para el uso de formatos abiertos en la produccion de documentos

electronicos,

El proceso de Produccién Documental se lleva a cabo de acuerdo con el Programa

de Gestion Documental, el cual determina los lineamientos para la produccién de
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documentos empleando los formatos disefiados como reflejo del cumplimiento de
las funciones, los procesos y los procedimientos de la Corporacion Autonoma
Regional del Valle del Cauca — CVC.

La produccién documental inicia con el disefio y la creacion de los formatos y
formularios de acuerdo con la imagen corporativa, las técnicas de impresion, la
necesidad de la elaboracién de documentos y el medio de reproduccion (fisico o
digital), segun las medidas establecidas por la Corporacién. De acuerdo con lo
anterior, en el Sistema de Gestién Corporativo se encuentra normalizado el
procedimiento, los formatos y las plantillas para estandarizar y controlar la
elaboracién de documentos oficiales. Dichos formatos deben ser actualizados y
ajustados segun las normas archivisticas y las necesidades, incluyendo aquellos
que sean necesarios en cada uno de los procesos técnicos de la gestion

documental.

9.21. Produccion de documentos electronicos

Actualmente, en la Corporacién Auténoma Regional del Valle del Cauca - CVC no
se cuenta con Procedimientos para la produccion de documentos electrénicos. Sin
embargo, en esta en fase de implementacion la elaboracion de documentos nativos
digitales, como Memorandos, en el Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos

de Archivo ARQ y su distribucion en el flujo establecido.

9.3. GESTIONY TRAMITE

La gestidn y tramite documental es el “conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso

para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte
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el documento hasta la resolucion de los asuntos” (Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.9).

El proceso de Gestion y Tramite se abordd mediante la aplicacion de 20 preguntas
en el Archivo Central de la Corporacion. El nivel de cumplimiento se relaciona a

continuacion:
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Gréfico 3. Gestion y Tramite

El grafico anterior permite conocer el estado general de Gestidén y Tramite en la
Corporacion. De 20 preguntas realizadas, en 16 se cumple satisfactoriamente items
como: Ventanilla Unica, radicacién de comunicaciones oficiales internas y externas,
uso de software para recepcion y distribucion de documentos, uso de instrumentos

de control para la entrega y recepcion de documentos, atencion de PQRSD, proceso
de consulta.

Por su parte, en tres (3) se cumple parcialmente los siguientes items: Manual de

Correspondencia y Reglamento para Recepcién y Distribucidon de Documentos.

Finalmente, en una (1) no se cumple items como: centralizacion total de la recepcion
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y despacho de documentos en soporte papel y correos electronicos en la Ventanilla

Unica.

El proceso de Gestidn y Tramite se lleva a cabo de acuerdo con el Programa de
Gestiéon Documental, el cual determina los lineamientos para la gestién de los
documentos, analizando de forma integral la documentacion recibida en la
Ventanilla Unica: su procedencia, el tramite que requiere (administrativo, legal,

consulta) y el nivel de confidencialidad de la informacion.

La recepcion, el envio y la distribucion de los documentos oficiales son actividades
que estan a cargo de la Ventanilla Unica, adscrita a la unidad administrativa de
Atencién al Usuario. Actualmente, no se controlan desde el Grupo de
Comunicaciones y Gestion Documental, area encargada de garantizar el desarrollo

de la gestion documental en la Corporacion.

El proceso de consulta, préstamo y devolucion de documentos obedece a los
lineamientos establecidos por el Grupo de Comunicaciones y Gestion Documental
en el procedimiento Consulta y/o suministro de documentos o informacion, el cual

referencia los aspectos a tener cuenta para su realizacion.

9.3.1. Aspectos generales de gestion y tramite

En términos generales, el proceso cuenta con bases y herramientas que garantizan
la gestion oportuna de los documentos, pues se tiene especificado cada tramite y
se cuenta con indicaciones claras para la recepcion, el registro, la radicacién, la
distribucion, la consulta y el préstamo de los documentos, procurando la entrega
oportuna tanto a los empleados, servidores publicos y oficinas de la Corporacion
como a los usuarios externos. Sin embargo, se deben actualizar los procesos,

procedimientos, manuales, instructivos y formatos disefiados, con el fin de incluir en
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estos las actividades y los lineamientos asociados a los documentos electronicos

de archivo.

9.4. ORGANIZACION

La organizacion documental es el “conjunto de operaciones técnicas para declarar
el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel

adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente” (Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.9).

El proceso de organizacion documental se abordé mediante la aplicacion de 25
preguntas en el Archivo Central de la Corporacion. El nivel de cumplimiento se

relaciona a continuacion:
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Griéfico 4. Organizacion Documental

El gréafico anterior permite conocer el estado general de Organizacién Documental
en la Corporacion. De 25 preguntas realizadas, en 12 se cumple satisfactoriamente

items como: instrumentos archivisticos, identificacion documental, clasificacion
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documental, ordenacion documental, descripcion documental, espacio de

almacenamiento documental

Por su parte, en ocho (8) se cumple parcialmente los siguientes items: conformacién
y apertura de expedientes, elaboracion de Hoja de Control, identificacion de
archivadores mediante guias, mobiliario adecuado para la conservacion, inventario
para la descripcion y recuperacidon de documentos en soporte electronico,
Reglamento Interno de Archivo, actualizacion de instrumentos archivisticos,
Finalmente, en cinco (5) items no se cumple: presencia de casos de pérdida de
documentacion, clasificacion de documentos digitales o digitalizados, inventario
para la descripcion y recuperacion de documentos en soporte electronico,
organizacion de documentos de gran formato, uso de TVD en organizacién de fondo

acumulado, lineamientos para la organizacion de expedientes electrénicos.

El proceso de Organizacion Documental se lleva a cabo de acuerdo con el
Programa de Gestion Documental, el cual determina los lineamientos para la
organizacion de los documentos, aplicando adecuadamente los procedimientos de
ordenacion, clasificacion y descripcion. Este proceso lo deben ejecutar las
diferentes dependencias organico-funcionales de la Corporacion Auténoma
Regional del Valle del Cauca — CVC incluyendo al Archivo Central, con el objetivo
de garantizar la integridad de la documentacion durante la ejecucion de las

actividades.

Clasificacion documental: en la Corporacién Autonoma Regional del Valle del
Cauca — CVC, las dependencias clasifican las series y subseries documentales de
acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion
Documental, garantizando que cada una de las tipologias que integran el

expediente guarde relacion con la unidad documental. De esta manera, se logra
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realizar un ejercicio de clasificacion adecuado que responde a los lineamientos

establecidos por el Grupo de Comunicaciones y Gestion Documental.

Ordenacion documental: el Archivo Central brinda asesoria para la ordenacién
documental a todos los empleados y contratistas de apoyo a la gestion encargados

de la produccién o manejo de documentos.

La foliacién la realiza el productor de la documentacién antes de realizar el proceso
de transferencia al Archivo Central, para evitar labores adicionales al momento de
efectuar las mismas, se requiere numerar cada folio en el momento en que se
genere. La documentacion debera numerarse consecutiva y cronolégicamente al

interior.

Descripcion documental: el proceso de descripcion en la Corporaciéon utiliza
inventarios documentales y las carpetas y demas unidades de conservacion se

identifican, marcan y rotulan de tal forma que permita su ubicacion y recuperacién

9.4.1. Organizacion de documentos especiales

Los documentos que se encuentran en soportes especiales distintos al papel
(sonoro, audiovisual, fotografico) no han sido organizados, pues no se ha formulado
un procedimiento o instructivo para llevar a cabo la identificacion, clasificacion,
ordenacion y descripcion de este material. Tampoco se cuenta con inventarios para

la consulta de microfilms, discos, fotografias, entre otros.

9.4.2. Organizacion de documentos electrénicos de archivo

Actualmente, no se cuenta con un procedimiento para la organizacion de
documentos electronicos e hibridos o aquellos expedientes que tienen tipos

documentales en otros soportes, producidos o recibidos en la Corporacion, segun
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con los requisitos minimos para su gestidon establecidos por el Archivo General de

la Nacion y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

9.4.3. Aspectos generales de organizacion documental

En términos generales, el proceso cuenta con bases y herramientas que garantizan
la organizacién adecuada de los documentos, pues se describen los requerimientos
de clasificacion, ordenacion y descripcidon, procurando la disposicion de la
informacion tanto a los empleados, servidores publicos y dependencias de la

Corporacion como a los usuarios externos.

Sin embargo, los lineamientos definidos en el Programa de Gestion Documental se
deben actualizar segun la normatividad archivistica vigente, incluyendo actividades
y directrices asociadas a los documentos electronicos de archivo y documentos
especiales. Asimismo, se debe reforzar el control y seguimiento sobre el préstamo
de documentos en el Archivo Central y los Archivos de Gestidn, con el fin de evitar

la pérdida de las unidades documentales.

9.5. TRANSFERENCIAS

Las Transferencias Documentales son el “conjunto de operaciones adoptadas por
la Corporacion para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion,
refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos” (Decreto 1080 de 2015,
Articulo 2.8.2.5.9).
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El proceso de Transferencia Documental se abordé6 mediante la aplicacion de 12
preguntas en el Archivo Central de la Corporacion. El nivel de cumplimiento se

relaciona a continuacion:
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Grafico 5. Transferencia Documental

El grafico anterior permite conocer el estado general de Transferencias
Documentales en la Corporacion. De 12 preguntas realizadas, en ocho (9) se
cumple satisfactoriamente items como: Cronograma e Instructivo de Transferencias
Documentales, aplicacion de Tablas de Retencién Documental, preparacion de los
documentos en el Archivo de Gestion, verificacion de transferencia documental en
el Archivo Central, uso de Formato Unico de Inventario Documental y medios de
embalaje.

Por su parte, en tres (3) se cumple parcialmente los siguientes items: transferencia
de documentos fisicos y electronicos, ordenacion topografica de los estantes,
descripcion de los fondos en Archivo Historico.
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El proceso de Transferencias Documentales se lleva a cabo de acuerdo con el
Programa de Gestion Documental, el cual determina los lineamientos para transferir
los documentos al Archivo Central, aplicando adecuadamente los tiempos
establecidos en la Tabla de Retencién Documental vigente y el Cronograma
socializado con los Archivos de Gestion. Este proceso lo deben ejecutar las

diferentes dependencias organico-funcionales de la Corporacion.

9.5.1. Transferencias documentales primarias

Todas las dependencias deben preparar los documentos a transferir al Archivo
Central, segun las series y tiempos de retencién estipulados en las Tablas de
Retencién Documental, de acuerdo con la programacion preestablecida para cada

unidad administrativa.

En Archivo Central se recibe, verifica y valida que los documentos transferidos
cumplan con los requisitos de organizacion documental. Si la transferencia
documental primaria no cumple con los criterios técnicos y operativos, se hace la

devolucién, acordando el plazo para realizar los ajustes solicitados.

9.5.2. Transferencias documentales secundarias

En la Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca — CVC se custodian
documentos de caracter historico que se han transferido de acuerdo con las TRD al
depdsito determinado como Archivo Histérico, hay unidades documentales en este
acervo que no se les ha realizado procesos de identificacion, clasificacion y
descripcion a causa de factores como el espacio locativo y el recurso humano que

realice la organizacion y valoracion.

9.5.3. Transferencias documentales de documentos electrénicos de archivo
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Actualmente, en la Corporacion no se ha definido los lineamientos para realizar las
transferencias primarias y secundarias de documentos electronicos e hibridos de
acuerdo con las directrices del Archivo General de la Nacion y la normatividad

archivistica vigente.

9.6. DISPOSICION FINAL

La Disposicion Final de Documentos es la “selecciéon de los documentos en
cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a
su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental
0 en las tablas de valoracion documental” (Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.9).

El proceso de Disposicion Final de Documentos se abordé mediante la aplicacion
de 12 preguntas en el Archivo Central de la Corporacion. El nivel de cumplimiento

se relaciona a continuacion:
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Graéfico 6. Disposicion Final
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El grafico anterior permite conocer el estado general de la Disposicién Final de
Documentos en la Corporacion. De 12 preguntas realizadas, en 11 se cumple
satisfactoriamente items como: procedimientos para disposicion final de
documentos, eliminacidon documental, seleccion documental, digitalizacion de
documentos y copias de seguridad, repositorio de informacién digital de confianza.
Por su parte, en una (1) no se cumple el item sobre la formulacién de procedimientos

para la eliminacion de documentos electrénicos de archivo.

El proceso de Disposicién Final de Documentos se lleva a cabo de acuerdo con el
Programa de Gestion Documental, el cual determina los lineamientos para eliminar
documentos de archivo, aplicando adecuadamente los procedimientos establecidos
en la Tabla de Retencion Documental vigente. Este proceso lo debe ejecutar
unicamente el Archivo Central de la Corporacién. Es importante tener en cuenta
que la disposicion final de documentos incluye tanto eliminacién como seleccién,

conservacion permanentemente y digitalizacion o reproduccion en medios digitales.

9.6.1. Aspectos generales de disposicion final

En términos generales, la Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca -
CVC cuenta con lineamientos que orientan el proceso de disposicién final, sin
embargo, estos se deben actualizar teniendo en cuenta la disposicion final
registrada en las Tablas de Retencion Documental (eliminacion, seleccion,
conservacion, digitalizacion), los documentos electronicos e hibridos y la

normatividad archivistica vigente.

9.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

La Preservacion a Largo Plazo es el “conjunto de acciones y estandares aplicados

a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
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independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento” (Decreto
1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9).

El proceso de Preservacion a Largo Plazo se aborddé mediante la aplicacion de 18
preguntas en el Archivo Central de la Corporacion. El nivel de cumplimiento se

relaciona a continuacion:
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Gréfico 7. Preservacion a Largo Plazo

El grafico anterior permite conocer el estado general de Preservacién a Largo Plazo
en la Corporacion. De 18 preguntas realizadas, en siete (7) se cumple
satisfactoriamente items como: dotacion de seguridad ocupacional, espacio
suficiente para almacenamiento documental, riesgos en gestion documental,
estrategias para preservacion a largo plazo de los documentos electronicos,

acciones y materiales de conservacion.

Por su parte, en once (11) se cumple parcialmente en items como: Plan de
Mantenimiento para depdsitos de archivo, proceso de limpieza, estrategias para

conservacion de documentos en el tiempo, conservacion preventiva, Plan de
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Conservacion Documental, Plan de Contingencia Documental, brigadas de
desinfeccion y fumigacion de los depdsitos de archivo. Finalmente, en uno (1) no se

cumple item como: presencia de insectos, hongos y roedores en la documentacion.

El proceso de Preservacion a Largo Plazo se lleva a cabo de acuerdo con el
Programa de Gestion Documental y el Sistema Integrado de Conservacion — SIC,
el cual establece formalmente las condiciones técnicas y los procedimientos para la
conservacion de la documentacion fisica y la preservacion digital a largo plazo de la

informacion que produce y/o recibe la Corporacion, de acuerdo con su gestion.

9.7.1. Conservacion de documentos especiales

El Archivo Histérico se encarga de administrar y gestionar la custodia vy
conservacion de soportes documentales especiales como microfims, CDS,
cassettes y material grafico de gran formato como planos. Algunos de estos
soportes se encuentran al interior de las unidades documentales, por lo tanto, su
conservacion no es adecuada, no cuenta con medidas adecuadas para su

conservacion ni con instrumentos que permitan su recuperacion y consulta.

Fotografia 21. Miéroi‘ilrﬁs »

Fotografia 20. CDS y Cassette
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Sin embargo, al no contar con las adecuadas medidas de conservacion en los
espacios fisicos que garanticen las condiciones ambientales para los soportes
especiales como los microfilms, en el Archivo Histérico de la Corporacion se percibe
un olor fuerte a vinagre producto de la descomposicién del material de las peliculas;
para el caso del deterioro por avinagrado no es posible rescatar la informacién dado
que este problema provoca la adhesion uno con otro del soporte de acetato del

microfilm, el cual al tratar de despegarlo rompe la emulsién.

Fotografia 22. Deterioro avinagrado de peliculas

9.7.2. Sistemas de almacenamiento

Los depédsitos de almacenamiento de documentos de la Corporacién tienen
estanterias fijas, rodantes y de metal, hechas con materiales ignifugos, adecuadas
para el almacenamiento de los documentos, pues garantizan su conservacion y los
protegen ante situaciones de emergencia o desastre. Igualmente, se tiene
estanterias abiertas de metal, las cuales, por el contrario, no cumplen con los

requisitos para almacenar los soportes documentales.
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Fotografia 25. Archivador de fichas %
Fotografia 26. Estanteria rodante

En algunos depdsitos de la Corporacion el mobiliario utilizado para almacenar el

volumen actual de documentos en los archivos no es suficiente.
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Fotografia 27. Disposicion de cajas sobre el piso

Fotografia 28. Disposicion de cajas sobre
estibas

9.7.3. Unidades de almacenamiento documental

En los depdsitos de Archivo de la Corporacion se puede encontrar unidades de

almacenamiento como:

- Cubiertas Norma Kraft

- Carpetas de Yute

- Cubiertas de cartulina

- Carpetas celuguia

- Folder Colgante de varilla metalica
- Folder carpeta tipo catalogo

- Tomos

- Cajas referencia X200

- Cajas referencia X300
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Fotografia 30. Carpetae yute

Fotografia 31. Folder tipo catalogo
Fotografia 32. Cubierta de cartulina
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AN

Fotogréfla 34. "Caja X OA ‘

Fotografia 33. Carpeta colgante legajada

Fotografia 36. Disposicidon de unidades de
almacenamiento

9.74. Preservacion digital

En términos de preservacién digital, la Corporacién Autonoma Regional del Valle
del Cauca — CVC, estd formulando estrategias, procedimientos y lineamientos
orientados a la gestion de documentos electronicos de archivo. Actualmente, se
cuenta con el Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos Electréonicos y
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se adquiri6 el Sistema de Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo ARQ, el
cual garantiza una gestion articulada y controlada de los documentos que se

produce en todas las dependencias.

9.7.5. Sistema Integrado de Conservacién

De acuerdo con la informacion recolectada para la elaboracion del Diagndstico
Integral de Archivos, actualmente la Corporacion Autbnoma Regional del Valle del
Cauca — CVC, cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion y se esta
implementado el Plan de Conservacion Documental, los Programas de
Conservacion Preventiva y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
encaminados a mantener la integridad de los documentos analogos y la
preservacion a largo plazo de los documentos electronicos producidos en
cumplimiento de las funciones de la Corporacién. Por esta razén, mediante la
aplicacién de las estrategias y los lineamientos planteados se podra responder a
las necesidades identificadas y contribuir a la salvaguarda y proteccion del

patrimonio documental fisico y electrénico.

9.8. VALORACION

La Valoracion documental es el “proceso permanente y continuo, que inicia desde
la planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores
primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal
o definitiva. (Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9).

El proceso de Valoracion se abordé mediante la aplicacion de cinco (5) preguntas

en el Archivo Central de la Corporacion. El nivel de cumplimiento se relaciona a

continuacion:
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Grafico 8. Valoracion Documental

El grafico anterior permite conocer el estado general de Valoracion Documental en
la Corporacién. De cinco (5) preguntas realizadas, en cuatro (2) se cumple
satisfactoriamente items como: valoracion documental, identificacion de

documentos misionales.

Por su parte, en uno (1) se cumple parcialmente en items como: valores primarios
y secundarios de la documentacion. Finalmente, en dos (2) no se cumple item como:
elaboracion de Tablas de Valoracion Documental y seleccion de documentos

misionales.

En la Corporacion Autonoma Regional del Valle del Cauca — CVC se cuenta con las
Tablas de Retencién Documental que fueron elaboradas y convalidadas en el 2000,
se ha realizado proceso de actualizacion a las mismas, pero no se han presentado
a proceso de convalidacién; la CVC se encuentra en proceso de elaboracion de las
Tablas de Valoracion Documental para valorar el fondo documental generado entre
los afos 1954 al 2000.
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10. MATRIZ DOFA

La matriz DOFA es una herramienta estratégica que permite diagnosticar el estado
actual de la gestion documental en la Corporacion, mediante la descripcion de las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de acuerdo con los aspectos
administrativos, técnicos, tecnolégicos y de infraestructura que inciden de manera
directa en la conservacion de los soportes documentales analogos y la preservacion
de los documentos electrénicos de archivo. Asi pues, estos componentes permiten
analizar los elementos positivos y negativos identificados y plantear estrategias de
mejora que pueden ser aprovechadas por la Corporacién Autbnoma Regional del

Valle del Cauca - CVC para el desarrollo de sus diferentes procesos administrativos.

A continuacion, se presenta la Matriz DOFA realizada como conclusion del

Diagnostico Integral de Archivos:

MATRIZ DOFA

1. El espacio de almacenamiento documental es insuficiente en el Archivo de Gestion y

Archivo Central de la DAR Suroccidente.

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

a cabo con una periodicidad regulada.

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

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

gestion de los documentos especiales.

5. Las politicas de conservacion y preservacion digital no han sido elaboradas en su
totalidad.
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No se cuenta con lineamientos para la gestion de los documentos fisicos y electrénicos

de archivo que poseen valores histéricos, culturales o cientificos.

No se cuenta con politicas para la prevencién, conservacion y contingencia que aseguren

la custodia, acceso y disponibilidad de la informacion en el largo plazo.

Para los documentos especiales no se tiene criterios de almacenamiento y organizacion

y las unidades de conservacion no son las adecuadas.

El Archivo Central y la Ventanilla Unica se encuentran adscritos a unidades

administrativas diferentes.

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

1. La regulacion de la funcion archivistica en la Corporacion, la cual garantiza la

conservacion de los soportes.

A
OPORTUNIDADES r*

articulacion de la gestién documental con los procesos internos corporativos.

Formulacién de actividades de sensibilizacion y capacitacion orientadas a los

empleados, contratistas y servidores publicos de la Corporacion.
Implementacién del Programa de Conservacion Documental.
Implementacién de los Programas de Conservacion Preventiva.

Formulacién de proyectos de conservacion documental con base en el Sistema

Integrado de Conservacion.
Mejoramiento de las condiciones de conservacion.

Proyeccion del crecimiento documental en el corto, mediano y largo plazo, evitando que

el volumen sobrepase la capacidad del mobiliario y espacio de almacenamiento.

Fortalecimiento de las actividades de saneamiento ambiental y limpieza en el depésito
de archivo, tomando en cuenta las caracteristicas de los soportes documentales y las

necesidades de conservacion documental.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Actualizacion de los Instrumentos de Gestion de la Informacion Publica.

Formulacién de politicas para la gestion y preservaciéon de los documentos electrénicos

de archivo.

Fortalecimiento del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
mediante la implementacion del Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos

Electronicos de Archivo.

Fortalecimiento de la gestion de los documentos en soporte fisico mediante la
implementacién del Plan de Conservacién Documental y los Programas de

Conservacion Preventiva.

Desarrollo de la gestién de los documentos electronicos mediante la implementacion del

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Interés y compromiso de los directivos de la Corporacién en el fortalecimiento de los

procesos de gestion documental.

Articulacién entre los procesos corporativos y de gestién documental.

Elaboracion e implementacion de las Tablas de Valoracién Documental.

Elaboracion de los Programas Especificos.

Difusién, socializacién y capacitacion en los Archivos de Gestidn sobre el uso de

Instrumentos Archivisticos.

Actualizar la signatura topografica del mobiliario de almacenamiento documental.

Actualizacién e implementacion de Instrumentos Archivisticos: Programa de Gestion

Documental, Plan Institucional de Archivos, Tablas de Retencion Documental.

Articulacion de las Tablas de Retencién Documental con el Sistema de Gestion de

Documentos Electronicos de Archivo.

L 1
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10.

11.

12.

13.

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

de los documentos.

Se elabor6 el Sistema Integrado de Conservacion y se encuentra en proceso de

implementacion.

Elaboracion e Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion.

Se identifican plenamente las necesidades de gestion documental a través de:
Diagnostico Integral de Archivos, Plan Institucional de Archivos, Sistema Integrado de

Conservacion, implementacion de las TRD.

Adquisicion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

Se cuenta con la Politica de Gestion Documental.

Se cuenta con politicas de seguridad de la informacion.

Uso del Sistema de Gestidon Corporativo para la normalizacién de formatos, instructivos,

manuales, procesos, procedimientos de gestion documental.

Definicién de politicas para la produccion y gestidon de los documentos misionales.

Se cuenta con Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas de Retencion Documental

para la adecuada organizacion de los documentos.

Actualizacién de Cuadro de Clasificacion Documental y Tablas de Retenciéon Documental.

Ejecucion de proyectos para la elaboracion y actualizacion de instrumentos archivisticos

y lineamientos que mejoren la funcion archivistica de la Corporacion.

La asignacién de presupuesto que garantiza la adquisicién de insumos y materiales de
conservacion; la contratacion de servicios de consultoria y asesoria para la elaboracion y
actualizacion de instrumentos archivisticos, el mantenimiento de la infraestructura fisica

y los desarrollos tecnolégicos.
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14. El compromiso y apoyo de la Secretaria General y la Direccion General en la ejecucion
de proyectos que apunten a la mejora de los procesos de Gestion Documental en la

Corporacion.

-

AMENAZAS A

1. Deterioro de documentos de caracter histérico, ya que no se cuenta con condiciones

apropiadas para su almacenamiento y conservacion.

2. Falta de monitoreo de condiciones medioambientales en los depositos de

almacenamiento documental.

3. Procesos, Procedimientos, Manuales, Politicas, Instrumentos Archivisticos
desactualizados, lo cual no contribuye a la adecuada gestidon de los documentos y de la

informacion en la Corporacion.
4. Perdida de informacion en los Archivos de Gestion.

5. Falta de medidas de seguridad, restringiendo el acceso al Archivo Central e Historico y

uso camaras de seguridad.

Tabla 3. Matriz DOFA

11. RECOMENDACIONES

El analisis de la informacion recopilada para la elaboracion del Diagnéstico Integral
de Archivos finaliza con la formulaciéon de recomendaciones para el desarrollo de

cada proceso de gestion documental, con la finalidad de fortalecer la funcién

archivistica en la Corporacion.

PROCESO RECOMENDACION

Planeaciéon Documental Actualizar e implementar los Procesos, Procedimientos, Instructivos,

Formatos y Plantillas en el Sistema de Gestion Corporativo.

Actualizar, aprobar e implementar la Politica de Gestion Documental.
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RECOMENDACION

Actualizar, socializar e implementar el Plan Institucional de Archivos y el

Programa de Gestion Documental.

Actualizar, socializar e implementar el Plan de Conservacion
Documental, los Programas de Conservacion Preventiva y el Plan de

Preservacion Digital a Largo Plazo.

Implementar el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos

Electrénicos de Archivo.

Elaborar e implementar los Programas Especificos de Gestion de

Documentos.

Identificar los documentos vitales o esenciales de la Corporacion en el

Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales.

Realizar el seguimiento a la implementacion de los planes, proyectos,
programas, instrumentos archivisticos y politicas de Gestion

Documental.
Definir directrices para la conformacién de expedientes hibridos
(documentos fisicos y electrénicos), conforme a lo dispuesto en la

normatividad archivistica vigente.

Definir las directrices para el uso de formatos abiertos en la produccion

de documentos electréonicos de archivo.
Formular criterios para la producciéon de soportes especiales.

Fortalecer las habilidades y competencias laborales de los empleados

del Archivo Central en el manejo de la gestién documental, mediante el
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RECOMENDACION

Plan Institucional de Capacitacion.

Formular estrategias de promocion y divulgacién de buenas practicas
para el uso eficiente del papel y las nuevas tecnologias para la

produccion documental.

Articular los instrumentos archivisticos: PGD, PINAR, TRD, SIC, TVD,
MOREQ, FUID, TCA con los Instrumentos de Gestién de la Informacion
Publica, con la finalidad de lograr la adecuada produccién, gestion y
administracion de los documentos de archivo, tanto en soporte fisico

como electrénico.

Capacitar a los empleados, contratistas y servidores publicos para la

adecuada implementacion de los instrumentos archivisticos.

Definir lineamientos que normalicen la produccion de los documentos

en soportes analogos y electrénicos.

Implementar politicas para el control de reproduccion de los
documentos, con la finalidad de reducir la impresién innecesaria de

documentos.

Verificar la vigencia de los mecanismos (planillas, registros, entre otros)
para la recepcion de los documentos fisicos o electrénicos producidos
por los ciudadanos para que sean incorporados a los tramites de la

Corporacion.

Actualizar periddicamente los procedimientos disefiados para apoyar la
gestién y el tramite de los documentos, de acuerdo con los lineamientos

definidos en los instrumentos archivisticos.

Automatizar los procesos con el fin de facilitar la consulta y el acceso a

la informacién, garantizando la trazabilidad y el control.
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RECOMENDACION

Garantizar el uso continuo de ARQ, con el objeto de finalizar
oportunamente los tramites, velando por que la informacién llegue a su

destinatario.

Definir lineamientos, politicas o procedimientos para la gestion y el

control de los documentos electronicos de archivo.

Utilizar los Instrumentos de Gestion de la Informacion Publica, para el
acceso a la informacién, los sistemas de registro y control de préstamo

disponibles para la consulta.

Implementar las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos de acuerdo con el Decreto 1080
de 2015.

Reiterar la obligacion que tiene la Corporacién frente a la
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro del
Clasificacion Documental para llevar a cabo el proceso de organizacion

documental.

Identificar los documentos especiales, garantizando su conservacion en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion que se ajusten a sus
caracteristicas técnicas.

Organizar los documentos electronicos y digitales de acuerdo con el
Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion

Documental.

Atender las directrices y las recomendaciones que define el Archivo
General de la Nacion orientadas a la clasificaciéon, ordenacion y

descripcion documental, con el fin de ofrecer un mejor servicio de
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RECOMENDACION

consulta de documentos a los usuarios internos y externos que los

requieran.

Consolidar los Inventarios Documentales del Archivo Central, con el fin

de disponer de la informacion de manera agil, facilitando su consulta.

Emplear los medios electronicos de almacenamiento corporativos, con

el fin de evitar la duplicidad de informacion en los Archivos de Gestion.

Actualizar los Formatos, Procedimientos e Instructivos que actualmente
se tiene implementados, y disefar los que sean necesarios para dar
claridad sobre la organizacion documental en los Archivos de Gestion,
con base en la implementacion y articulacién de las TRD y demas

instrumentos archivisticos.

Capacitar periédicamente a los empleados en relacion con los
procedimientos a seguir para preparar la transferencia documental
primaria, tanto de los documentos fisicos como electrénicos, incluyendo

los expedientes hibridos.

Formular los métodos y la periodicidad de aplicacion de las técnicas de
migracion, refreshing, emulacion o conversion, con el fin de prevenir
cualquier degradacion o pérdida de informacion y asegurar el

mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos.

Establecer controles y copias de seguridad de los expedientes

electrénicos, digitalizados y de los inventarios documentales.

Actualizar, convalidar e implementar las Tablas de Retencién
Documental, ya que estas son el insumo principal para definir la

disposicion final de los documentos en soporte fisico y electrénico.

Garantizar que el procedimiento de eliminacién documental implique la
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RECOMENDACION

destruccion de los documentos de forma segura, manteniendo la
confidencialidad de la informacion. Si se contrata a terceros, la Empresa

debe realizarlo entregando los certificados de confidencialidad.

Registrar en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo los procedimientos de disposicion final aplicados y los

correspondientes metadatos que vinculan dichos procedimientos.

Planear la realizaciéon de la técnica de reprografia indicada para los
documentos, teniendo en cuenta los estandares y la normatividad

vigente.

Elaborar los lineamientos para la digitalizacién de las series y subseries
establecidas en las TRD, de acuerdo con las directrices dadas por el
AGN, el Ministerio de Cultura y el Ministerio de las TICS.

Garantizar la integridad de la informacion frente a su contenido, forma y
formato, implementando paulatinamente los lineamientos para la
conservacion documental definidos en el Plan de Conservacion
Documental y los Programas de Conservacion Preventiva: Capacitacion
y Sensibilizacion; Inspecciéon y Mantenimiento de Sistemas de
Almacenamiento e Instalaciones Fisicas; Saneamiento Ambiental,
Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales; Almacenamiento y
Re-Almacenamiento; Prevencion de Emergencias y Atencion a
Desastres. La ejecucion de estos programas debera asegurar que los

documentos fisicos y electrénicos conserven sus caracteristicas.

Realizar los procesos de seleccién, eliminacion y transferencia de los
documentos del fondo acumulado mediante la aplicacién de las Tablas
de Valoracion Documental luego de su elaboracion y convalidacién, con
el fin de disponer de mayor capacidad de almacenamiento y contribuir

a la conservacion total de los soportes documentales.
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RECOMENDACION

Socializar y difundir el Sistema Integrado de Conservacion (Plan de
Conservacion Documental, Programas de Conservacion Preventiva y
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo) con todas las unidades

administrativas de la Corporacion.

Disponer de infraestructura fisica y tecnoldégica apropiada para la
conservacion a largo plazo de la informacion: adecuacién de los
espacios fisicos de los Archivos de Gestion, el Archivo Central y el

Archivo Histdrico e implementacion del SGDEA.

Implementar estrategias de conservacion y preservacion a corto,
mediano y largo plazo orientadas a salvaguardar los documentos fisicos

y electrénicos de archivo.

Garantizar la creacion y ordenacion de los expedientes electronicos o
digitales en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo - SGDEA, propiciando las condiciones de seguridad,
autenticidad, integridad y fiabilidad necesarias para favorecer su

permanencia en el tiempo.

Permitir que los documentos electronicos, digitales o hibridos, cuya
informacion repose en diferentes sistemas de informacién, se sincronice
con el SGDEA, de manera que se pueda conformar un unico expediente

con la totalidad de los documentos, garantizando la gestion de estos.

Crear y fortalecer una cultura archivistica asociada a los riesgos de
pérdida de informacién digital, creando campafias de sensibilizacion

sobre la preservacion digital.

Implementar métodos y técnicas de migracién, refreshing, emulacién o

conversion, con el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de
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RECOMENDACION

informaciéon y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de

contenido de los documentos.

Disefar planes de emergencia que contemplen la planificaciéon vy
ejecucion de actividades dirigidas a minimizar riesgos o los dafios que
puedan sufrir los documentos fisicos, digitales y electronicos de la
Corporacion, como producto de desastres o de cualquier eventualidad

que se puedan presentar.

Incluir en los planes de emergencia, la conformacion y realizacion de
brigadas en las cuales se oriente a los empleados sobre las acciones
que se deben emplear cuando la documentacion fisica y electrénica se
vea comprometida a raiz de la materializacién de un siniestro o

desastre.

Realizar la conversion a formatos abiertos de los documentos
audiovisuales y sonoros y que, de acuerdo con la valoracion, sean
susceptibles de permanecer en el tiempo, facilitando su reproduccion y
los procesos de migracidon que contribuyan a garantizar su preservacion

en el corto, mediano y largo plazo.

Valorar y migrar la informacion que se tiene en CDS, debido a que estos
soportes no cuentan con los requisitos y controles minimos de

preservacion.

Garantizar la permanencia de los expedientes electréonicos digitales o
hibridos, asi como sus metadatos, por el mismo tiempo que sefalen las

TRD de la Corporacién.

Garantizar que la infraestructura del Sistema de Gestion Corporativo,

asi como los repositorios y los backups de la informacion estén acordes
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RECOMENDACION

a los lineamientos y las buenas practicas definidas por el Ministerio de
las TICS y el Archivo General de la Nacién.

Incluir en del Plan Anual de Adquisiciones recursos econdémicos y
tecnoldgicos, con fines de preservacion digital a largo plazo.

Formular estrategias para intervenir, organizar, almacenar, conservar y

preservar los soportes especiales del Archivo Central.

Adquirir mobiliario adecuado para la conservacion de documentos

fisicos en los Archivos de Gestion y el Archivo Central.

Con el fin de avanzar en la implementacién de adecuadas acciones de
conservacion y preservacion de los documentos, definidas en la
normatividad archivistica colombiana y en estandares internacionales,
la Corporacién debera implementar las estrategias definidas en el
Sistema Integrado de Conservacion - SIC, asi como los Planes vy
Programas que lo conforman, los cuales estaran enfocados en
salvaguardar y garantizar que la informacion se conserve a lo largo del

tiempo.

Determinar del principio de funcionalidad de los documentos (propésito

de los documentos).

Los tiempos de retencién establecidos en las TRD deben aplicarse a las
series y subseries que produce la Corporacién, atendiendo a los

procedimientos en ellas sefialados.
Se debe garantizar la adecuada implementacion y actualizacion de los
instrumentos archivisticos de la Corporacién, una vez se encuentren

debidamente aprobadas y convalidadas por el érgano competente.

Se debe elaborar, convalidar y aplicar las Tablas de Valoracién
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PROCESO RECOMENDACION

‘ Documental en el fondo acumulado.

Tabla 4. Recomendaciones
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