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INTRODUCCION

El Diagnostico Integral del Archivo de la Corporacion Autbnoma Regional del
Atlantico-CRA, se ha estado elaborando desde el afio 2017, basado en la
normatividad archivistica vigente expedida por el Archivo General de la Nacion. De
igual forma, se obtuvo informacion por observacién directa, registro fotogréfico y
videos de las sedes en la cuales han estado los acervos documentales de la entidad;
se tuvieron en cuenta aspectos de infraestructura, de materiales de archivo,
medicion de los archivos teniendo en cuenta los lineamientos y directrices
establecidos en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029: 2001 medicion de
archivos e inventarios documentales en estado natural.

Con base en los datos obtenidos, se hizo un plan de accion para corregir las
debilidades existentes y continuar mejorando en los aspectos positivos detectados.

Es importante resaltar que la entidad se encuentra realizando actividades con el fin
de cumplir con el Plan de Mejoramiento Archivistico que fue indicado por el Archivo
General de la Nacion, luego de hacer una visita de inspeccién y vigilancia para el
mes de julio de 2018, el cual arroj6 en un informe final varias fortalezas y algunas
debilidades en la implementacion del Sistema de Gestion Documental de la entidad,
en el cual se detallan unos presuntos incumplimientos a saber:

1. Instancia Asesora
La CAR Atlantico, presuntamente no esta dando cumplimiento al decreto
1499 de 2017 y a los articulos 2.8.2.1.15y 2.8.2.1.16 del Decreto No. 1080
de 2015.

2. Tablas de retencién Documental:

La CAR Atlantico, no ha cumplido con lo estipulado en el articulo 20 del
Acuerdo 04 de 2013, y debera realizar la actualizacion de las TRD y CCD
(convalidadas) en la pagina de la entidad y asi dar cumplimiento con lo
sefalado en el numeral 6 del articulo 2.1.1.2.1.4 y el articulo 2.1.1.5.3.2 del
Decreto 1081 de 2015. Por lo tanto, la entidad presuntamente no esta dando
cumplimiento con el articulo 20 del Acuerdo 004 de 2013 y numeral 6 del
articulo 2.1.1.2.1.4 y el articulo 2.1.1.5.3.2 del Decreto 1081 de 2015.
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3. Capacitaciéon del Personal de Archivo

La CAR Atlantico, presuntamente esta incumpliendo lo establecido en el
articulo el articulo 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015 que establece que
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas deberan
incluir en su Plan Anual de Capacitacion. Las entidades tienen la obligacion
de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en programas y areas
relacionadas con su labor.

Procesos de Organizacion Documental en los Archivos de
Gestion.

La CAR Atlantico, presuntamente incumple parcialmente lo
estipulado en el Acuerdo 042 de 2002, toda vez que, en la visita de
inspeccién, se evidencié falta de foliacibn en algunos expedientes,
falta de aplicacibn del principio de orden original, falta de
implementacion de hoja de control, utilizacion de unidades de
almacenamiento inadecuadas, falta de implementacion de formato
FUID como lo indica la norma.

Disposicion final de documentos.

En la presente visita de Inspeccién y Control se observo que la CAR Atlantico,
ha realizado procesos de eliminacion, sin  embargo, no
cuentan con inventarios de las unidades documentales objeto de
eliminacién, por aplicacion de TRD o TVD, tampoco, se evidencia
link de publicacion en la pagina web, de las actas e inventarios de
los archivos objeto de eliminacién, ni conceptos técnicos emitidos
por el comité interno de archivo. Por lo tanto, la entidad
presuntamente no esta dando cumplimiento al procedimiento descrito en el
articulo 15 del acuerdo 004 de 2013, y al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080
de 2015.

6. Organizacion de Historias Laborales.
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Para la Serie Documental Historias Laborales se evidencid que la
CAR Atlantico no realiza la implementacion del formato FUID, se
evidencia que las hojas de control implementadas, no se diligencian
de acuerdo con lo establecido en la circular 004 de 2003, por lo tanto
la entidad presuntamente no cumple con lo establecido en la Circular N° 04
de 2003.

Sistema Integrado de Conservacion — SIC

La CAR Atlantico, no cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacién, segun lo dispuesto en el Acuerdo 06 de 20141ltampoco se
evidencia  implementado. Por lo tanto, se evidencia el
incumplimiento del articulo 46 de la Ley 594 de 2000, al acuerdo No.
049 de 2000, el acuerdo No. 050 de 2000 y el acuerdo No. 006 de
2014.

Dado lo anterior, es importante aclarar que, se plantearon unos objetivos a alcanzar
para cerrar las observaciones,

Crear el Comité de Gestion y Desempefio.

Actualizar e implementar las Tablas de Retencién Documental aprobadas por
el ente rector (AGN).

Elaborar el Plan institucional de Capacitacién en el cual se debe incluir lo
referente a la gestion documental y archivo de la CRA.

Elaborar e implementar actividades para la organizacion documental.
Ajustar el Procedimiento de Proceso de la Gestion Documental en el Sistema
de Gestion de Calidad.

Organizar las historias laborales segun lo establecido en la circular 04 de
2003.

Ajustar e implementar el Sistema Integrado de Conservaciéon de la CRA.

Finalmente, para finales de 2021 se han cerrado 3 de los presuntos incumplimientos
y se ha avanzado para el cumplimiento de los otros, asi:

Hallazgos superados
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1.

Instancia Asesora en materia
archivistica

El hallazgo se encuentra superado segun
consta en el oficio AGN N° 2-2019-12304
de 10 de diciembre de 2019.

Tablas de Retenciobn Documental-
TRD y Cuadros de Clasificacion
Documental -CCD

El hallazgo se encuentra superado segun
consta en el oficio AGN No. 2-2021-10090
de 28 de septiembre de 2021.

Disposicion final de documentos.
Report6 avance del 100%

Este hallazgo se encuentra superado
segun oficio No. 2-2020-04377de 04 de
junio de 2020.

Sistema Integrado de Conservacion —
SIC

Este hallazgo se encuentra superado segun
oficio Radicado No AGN 2-2023-007362

1 OBJETIVOS
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Objetivo General

Elaborar y actualizar el diagnostico integral de archivo y conservacion de la
documentacion de la Corporacion Autonoma Regional del Atlantico-CRA, con el fin
de Identificar las condiciones en las que se encuentran los archivos; las deficiencias,
oportunidades de mejora y establecer estrategias de mejoramiento para garantizar
las condiciones en las que se deben mantener los archivos.

Objetivos Especificos

- Establecer el estado actual del archivo total de la Corporacion Autbnoma
Regional del Atlantico-CRA.

« Determinar los factores que afectan la conservacion de los soportes
documentales y la preservacion de la informacién a largo plazo en la
Corporacion Autbnoma Regional del Atlantico-CRA.

- Establecer las circunstancias y factores que causan deterioro en la
conservacion y preservacion del acervo documental de la Corporacion
Autonoma Regional del Atlantico-CRA, a corto, mediano y largo plazo.

« Actualizar el Sistema Integrado de Conservaciéon, usando como insumo el
Diagnostico integral de Archivo de la Corporacion Autbnoma Regional del
Atlantico-CRA, cada vez que sea necesario.

« Cerrar los hallazgos encontrados por el Archivo General de la Nacion segun
el Plan de Mejoramiento Archivistico a cumplir por la entidad.

2 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD.
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IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

NOMBRE DE LA

ENTIDAD

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL ATLANTICO

NIT

802000339-0

CIUDAD / MUNICIPIO

BARRANQUILLA

CATEGORIA DEL MUNICIPIO

CATEGORIA|

CARACTER DE LA ENTIDAD

PUBLICA

PRIVADA CON
PRIVADA FUNCIONES
PUBLICAS

SECTOR - ORDEN

NACIONAL

DIRECCION

CALLE 66 N°54-43

TELEFONO

3636626

PAGINA WEB

www.crautonoma.govmo

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

webmaste r@cra utonoma.ﬁov.co

Sedes y ubicacion

e Sede Administrativa Principal Barranquilla-Calle 66 #54-43

e Sede 2 Barranquilla-Carrera 58 #64-248 (Saneamiento Ambiental)
e Sede Vivero Armando Dugand Gnecco (Municipio de Repeldn)

e Sede Baranoa (corregimiento de Sibarco)

Mision de la Entidad

Conservar, recuperar y proteger los recursos naturales y el ambiente, en el
Departamento del Atlantico, mediante la ejecucién de politicas, estratégicas y

acciones de desarrollo sostenible.

Objetivos

La Corporacién Autbnoma Regional Del Atlantico — CRA — tiene como objeto la
ejecucion da las politicas, planes, programas y proyectos sobre medio ambiente y
recursos naturales renovables, asi como dar cumplida y oportuna aplicacion a las
disposiciones legales vigentes sobre su disposicion, administracion, manejo y
aprovechamiento conforme a las regulaciones, pautas y directrices expedidas por
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el ministerio del Medio Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, dentro del area
de su jurisdiccion.

Funciones de la C.R.A.

La Corporacion Autbnoma Regional del Atlantico —CRA- tendra las funciones que le
asignan la ley 99 de 1993, las normas que la complementen, adicionen o sustituyan
y las demas normas que le asignen otras funciones.

ANTECEDENTES

NORMAS ORGANICAS

Ley 99 de 1993 (diciembre 22) Crea la Corporacion Autbnoma Regional del
Atlantico.

Acuerdo 001 de 1994 (noviembre 9) Se adoptan los Estatutos de la
Corporacion Autonoma Regional del Atlantico y se aprueba por el Ministerio
del Medio Ambiente mediante Resolucion 877 del 18 de agosto de 1995.
Acuerdo 007 de 1995 (marzo 31) Se establece la estructura interna de la
Corporaciéon Auténoma Regional del Atlantico.

Acuerdo 005 de 1998 (mayo 13) Modifica el Acuerdo 007 de 1995.

Acuerdo 001 de 2004 (marzo 16) Se determina la nueva estructura interna
de la Corporacion Auténoma Regional del Atlantico, CRA, con sus
dependencias y respectiva planta de cargos.

Resolucién 0992 de 2005 Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial (22 julio). Aprueba los estatutos de la Corporacion Autbnoma
Regional del Atlantico.

El acuerdo 01 del consejo directivo de abril 17 de 2007, establece la planta
de personal y la estructura interna de la corporacion. En este acuerdo se
establece la organizacion de la estructura administrativa como una estructura
funcional y flexible, se establecen los érganos de direccion y administracion
(Asamblea Corporativa, Consejo Directivo y Direccion General). Finalmente,
se establecen la planta global de cargos, las cuales son sefialadas en el
manual de funciones especifico de funciones, requisitos y competencias; los
grados, niveles, sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos, se
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determinan los grupos internos de trabajo, los derechos de carrera
administrativa, la provisionalidad de cargos, entre otros.

En el afilo 2009 segun la resoluciéon 304 por la cual se modifica la resolucion
0097 de 2007, se crean unos grupos internos de trabajo y se designan sus
respectivos coordinadores de grupo”, en esta resolucién se conforman el
grupo de Gestion de calidad y MECI, se asignaron las funciones; se conformo
el grupo de sistemas de informacién, ordenamiento de cuencas hidrograficas
y gestion integral del recurso hidrico y sus respectivas funciones, se crearon
los grupos de trabajo de banco de proyectos, desarrollo forestal, control y
vigilancia, servicios ambientales, centros de reaccion inmediata ambiental-
CRIA 'y grupo de contabilidad, se asignaron funciones al grupo de ingresos y
presupuesto.

En el afio 2016 segun el acuerdo 021 del 7 de diciembre del Consejo
Directivo, se consideré hacer el cambio en la nomenclatura de los cargos del
nivel directivo que se habian establecido en el acuerdo 01 de 2007,
cambiando de Gerencias a Subdirecciones, aprobando la modernizacién de
la planta de la corporacién; adicionalmente, ajustar el manual especifico de
funciones en la identificacion del cargo y requisitos de formacion, y se
establecieron los cambios en la resolucion 07 de 2017 “ por medio de la cual
se acoge el acuerdo 021 de 2016, mediante el cual se maodifica la planta de
personal, de la CRA y se adopta el manual de funciones y competencias
laborales.

La resolucion 00097 de 17 de abril de 2017 “Por la cual se adopta la nueva
planta global de cargos de la Corporacion, se conforman grupos de trabajos,
se distribuyen los cargos segun la nueva estructura organizacional y se
determinan las funciones generales de las dependencias, grupos y
secciones”, en esta resolucion se adopta la planta de personal de cargos de
la CRA, tal como se determina en el acuerdo 001 de abril de 2007 y se
distribuyen los cargos de la planta global en las dependencias contenidas en
la nueva estructura organizacional; se establecen los grupos de trabajo.
Para el afio 2017, se conformaron los comités de Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el trabajo (COPASST) y Comité de Convivencia
Laboral (COCOLA), mediante resoluciones 704 y 939 DE 2017,
respectivamente.
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JURISDICCIO

N

Comprende el Departamento del Atlantico.

Jurisdiccionde laC.R.A

1. Puerto
Colombia
2.Barranquilla
3. Tubara
4. Galapa
5. Soledad
6. Juan de Acosta
7.Baranoa
8. Malambo
9. Piojé
10. Usuacurf
11. Polonuevo
12. Sabanagrande

13. Luruaco

14. Sabanalarga

15. Santo Tomas

16. Palmar de
Varela

17. Repel6én

18. Manati

19. Candelaria

20. Ponedera

21. Santa Lucia

22.Campodela
Cruz

23.Suén

INTEGRACION CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo de la Corporaciéon Autonoma Regional del Atlantico —CRA-,
esta conformado por:

1. El Gobernador del Departamento del Atlantico o su delegado, quien lo

presidira.

2. Un (1) representante del Presidente de la Republica.
3. El Ministro de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial o su delegado.

4. Cuatro (4) alcaldes de las entidades territoriales de la jurisdiccion de la CRA,
elegidos por la asamblea corporativa para periodos de un (1) afio, por el sistema
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de cociente electoral, de manera que queden representadas las diferentes
subregiones de la jurisdiccién de la Corporacion.

5. Dos (2) representantes del sector privado, para periodos de cuatro (4) afos,
elegidos por su mismo sector, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Dos (2) representantes de las entidades sin animo de lucro, que tengan su
domicilio en el area de jurisdiccion de la CRA y cuyo objeto principal sea la
proteccion del medio ambiente y los recursos naturales renovables; para
periodos de cuatro (4) afios y elegidos por ellas mismas, de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Un (1) representante de las comunidades indigenas o etnias tradicionalmente
asentadas en el territorio de jurisdiccion de la corporacién, para periodos de
cuatro (4) afos, elegido por ellas mismas, de conformidad con la normatividad
vigente.

8. Un (1) representante de las comunidades negras presentes en el
departamento, que cumplan con los requisitos establecidos en la ley 70 de 1993
y sus reglamentos. Su forma de eleccion, se realizara de acuerdo con lo previsto
en el Decreto 1523 de 2003 y/o las normas que lo modifiquen o sustituyan.

PARAGRAFO PRIMERO. El periodo de los miembros del consejo directivo de la
CRA que resulten de procesos de eleccion, coincidird con el periodo del director
general de la corporacion; salvo el caso de los alcaldes, quienes iniciaran su
periodo en la sesién siguiente a su eleccion por parte de la asamblea corporativa.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los alcaldes que conforman el consejo directivo
podran delegar su participacion en las reuniones en un servidor publico del nivel
directivo o asesor de la respectiva entidad territorial.

PARAGRAFO TERCERO. Si antes de vencerse el periodo de los miembros del
consejo directivo de que tratan los numerales 5, 6, 7 y 8, del presente articulo, se
presenta la falta absoluta de alguno de ellos, por las causales establecidas en la
ley, el suplente ejercera sus funciones por el tiempo restante.

En caso de falta temporal, por las causales establecidas en la ley, el suplente
ejercera las funciones, por el término que dure la ausencia del principal.

Pagina 11 de 36

Elaboré:

Reviso6: Aprobé:

Fabiola Dugue Zapata Juan Camilo Calderén Beltrdn Comité Institucional de Gestién y Desempefio

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA




|

C.R.A

Corporacion Auténoma
Regional del Atlantico

OTROS /‘\
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS - S@I
DIA
SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA
Cdédigo: GA-OT-07 Version: 2 Fecha: 16/11/2023

En caso de falta absoluta del principal y del suplente, se debera proceder a una
nueva eleccion para el resto del periodo institucional.

ELECCION DE REPRESENTANTES DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO,
SECTOR PRIVADO Y COMUNIDADES INDIGENAS O ETNIAS ANTE EL
CONSEJO DIRECTIVO. La eleccién de los representantes de entidades sin
animo de lucro, sector privado y de las comunidades indigenas o etnias
legalmente asentadas en el territorio comprendido dentro de la jurisdiccion de la
Corporacion Autbnoma Regional de Atlantico, se hara bajo las formas, requisitos
y procedimientos que se encuentren vigentes, y/o que para el efecto expida el
Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

ORGANIGRAMA DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL
ATLANTICO-C.R.A.
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ASAMBLEA CORPORATIVA
""""""" REVISORIA FISCAL
CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL

SECREATRIA GENERAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES OFICINA DE CONTROL INTERNO
OFICINA ASESORA JURIDICA o EE— OFICINA DE GESTION HUMANA

|
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL SUBDIRECCION FINANCIERA

Segun la jerarquia establecida en la estructura organica a través del tiempo y
teniendo en consideracién que en la clasificacion documental se identifican las
secciones y subsecciones respectivas, plasmadas en los actos administrativos,
manual de funciones; se procede a establecer la codificacion de las unidades
administrativas, series y subseries documentales.

Posteriormente, se normaliza la informacion con los cédigos asignados a cada
unidad administrativa que permitirdn identificar de donde proceden las series y
subseries documentales.

3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
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3.1Sistema de Gestion Documental y de Archivo- SGDYA

La Gestion Documental comprende el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

En la Corporacion Autbnoma Regional del Atlantico- CRA, el grupo de Archivo y
Correspondencia esta adscrito a la Secretaria General de la entidad, segun
normatividad establecida en la ley 594 del 2000, el Secretario General es el
responsable del proceso de Gestion documental y de archivo, acompafiado de la
coordinadora de Gestién Documental , 1 técnico administrativo, las secretarias de
cada area (6) y los contratistas de apoyo a la gestion, segun las necesidades
establecidas en el Plan de Accidn vigente.

3.2Plan de Accion Institucional y la Gestiéon Documental

Considerando que, en el Plan de Accion Institucional “Atlantico Sostenible y
Resiliente” en la quinta linea sobre la “Sostenibilidad Institucional” cuyo propésito
es: Garantizar la sostenibilidad en la estructura interna, funciones y operatividad
interna de la Corporacion Autébnoma Regional del Atlantico, se incluye el Proceso
de Gestién Documental y de Archivo, cuyo propdésito es “Fortalecer el Sistema de
Gestion Documental a través de la planificacion, desarrollo, control y mejora
continua de actividades técnicas y administrativas; cumpliendo con la normatividad,
y garantizando el derecho de acceso a la informacién”; asi mismo, en el contexto
de las problematizaciones Ambientales y priorizacion de la linea estratégica de
Sostenibilidad Institucional de la cual se recibié un informe de debilidades que son:

a) Debilidades frente al espacio y condiciones medioambientales para ubicacion
de archivos fisicos.

b) Fallas en el Sistema documental y de archivo. Fallas de acceso y entrega de
informacion por la desactualizacion de los instrumentos archivisticos y de gestion
de la informacién, asi como la desactualizacion en el saneamiento de expedientes
de la Subdireccion de Gestion Ambiental.

Pagina 14 de 36

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Fabiola Duque Zapata

Juan Camilo Calderdn Beltran

Comité Institucional de Gestién y Desempefio




OTROS

-

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS -
DIA

Corporacion Auténoma
Regional del Atlantico

Cdédigo: GA-OT-07

Version: 2

Fecha: 16/11/2023

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA

Dado lo anterior, se establecieron unas metas para el periodo 2020-2023 y un
presupuesto, el cual se desglosa en el siguiente cuadro, donde se encuentra 1
proyecto y 6 acciones estratégicas con un valor de $3.100.000.000 millones de
pesos para los 4 afos del periodo 2020-2023.

PROGRAMA 5.8: Gestion Documental y Archive {latrazabilidad de la informacion permite actuar de forma responsable)
Objetivo del Programa 8: Fortalecer el Sistema de Gestion Documental a traves de la planificacién, desarrollo, control y
mejora continua de actividades técnicasy administrativas; cumpliendo con la normatividad, y garantizando el derecho de
accesoalainformacion.
Al menos un setenta {70% -
. _ . Porcentaje de Docu-
5.8.1.1.Dispenerde un Archivo | }de documentos custodia- i cf;stodiad{}s
Central en condicienes defun- | dos en condiciones de espa- ; 50% | 70% | 7O% | 70% T0%
- . : . - [correspondientes al
cionamiento adecuadas cioy medioambientales hi tral)
adecuadas archivo centra
Almencs el 70% dela Porcentaje de docu-
5;.3'iltj}f‘a‘:?éin;zrilf;;::\s;zis;: documentacién misional mentos digitalizades
'E bl - dei rtanci | yestratégzica digitalizada {correspondientes 10% | 20% | 20% | 20% T0%
sensibley ::r::?dpaod neciaenla wecertificada para fines aareas misicnales y
probatorios estratégicas)
5.8.1.3.Elaborarinstrumentos Elaboracidn del instru- .
hivicti d cian del to hivist Jod MNumero de Instru-
archivisticos y de gestion dela mento archivistico y/o de mentos archivisticos 0 1 o a 1
informacion para la planifica- | gestion, tabla de control de
o i . i creados.
ciegn de la gestion documental acceso alainfarmacion
Actualizacion en el perie-
dodel plan de accion de
almenos 8 instrumentos
BE.81.4 Revizary Actualizarlos ar\shwlstlcasy."o de gestian .
. L {pinar, pgd, tabla de reten- MNumerao de Instru-
instrumentos archivisticos y de cion documental, cuadrode | mentos archivisticos 3 2 2 1 B
gestion de la informacian que - o . .
- N clasificacion documental, actualizades.
exiztenenla entidad . -
inventarios documentales,
banco terminolgico, sicyla
politica de gestion docu-
mental)
5.B.1.5. Garantizar el cumpli- .
iento de | tivid dpd Gestionar el totalde los
mienta de a normatividad de siete archivos de gestion Mumero de Archivos
la gestion documental en cada dal tidad d 4 Geasti o 3 4 7 7 7
uno de los archivos de gestidn @ laentidad fe acuerdo a eshonadas.
: necesidades
de laentidad
Adelantar el Proceso de
E.E.}_S_ Fomentar e.l =anea- revision y a-EtIJEIlIZEIEIOI‘! de | %de expedn.annes con | oo | 1008 | 100% | 100% | 100%
miente de expedientes saneamiento de expedien- saneamiento
tes

3.3 Proceso de Gestién Documental en el Sistema de Gestion integrado
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En la entidad, el proceso de gestion documental esta alineado al Sistema de Gestion
Integrado, cuenta con las siguientes herramientas:

Gestion Documental y de Archivo

PROCEDIMIENTOS

FORMATO

MAPA DE RIESGOS
INDICADORES
MARCO LEGAL

CARACTERIZACIONES

3.4Sistemas De Informacion

La Corporacion Autonoma Regional del Atlantico- CRA cuenta con los instrumentos
archivisticos y los instrumentos de gestion de la informacion exigidos y establecidos
en el decreto 1080 de 2015.

o Instrumentos Archivisticos

a) Cuadro de Clasificacion Documental

b) Tablas de Retencion Documental

c) Inventarios Documentales
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d) Politica de

Gestion Documental

e) Plan Institucional de Archivos

f) Programa de gestion Documental
g) Sistema integrado de Conservacion
h) Tablas de Control de Acceso

i) Banco Terminolégico de tipo serie y subseries documentales

e Instrumentos de Gestion de la Informacién
a) Registro de Activos de Informacion.
b) Indice de Informacion Clasificada y Reservada.
c) Esquema de Publicacion de Informacion.

3.5Medicién de Archivos

Objetivo: Realizar la medicion puntual de los archivos de gestién en la Entidad,
conforme a la NTC 5029: 2001 e informacion de inventarios documentales en
estado natural.

Se realiz6 el levantamiento de informacion del nuamero de folios, las fechas
extremas, mediante la verificacion directa de los inventarios documentales de los

archivos de la

entidad.

La informacion se entrega a fecha 31 de diciembre de 2021, desglosada de la
siguiente manera:

Archivo Central:
4.174.029 folios que conforman el acervo documental del archivo central de la
siguiente forma:

ARCHIVO CENTRAL
Cantidad
Serie-subserie documental de folios Fechas extremas
Acciones constitucionales 12.646 1995 ‘ 2015
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Actas comité de archivo- comité gestion y desemperio 276 2009 2018
Actas de rendicion de cuentas y actas de presentacion
del plan de accién 853 2007 2009
Actas y acuerdos de asamblea corporativa 1.780 1994 2010
Actas y acuerdos de consejo directivo 11.498 1994 2011
Acuerdos de pago de tasas 615 2003 2013
Autos 97.474 1996 2018
Capacitaciones ambientales 2.208 2012 2014
Comprobante de caja menor 1.402 2005 2013
Comprobante de egreso 725.481 1995 2017
Comprobante de ingreso 63.293 1996 2017
Conceptos técnicos 77.010 2004 2017
Conciliaciones bancarias y extractos bancarios 36.434 1998 2017
Conciliaciones judiciales 951 2007 2010
Consecutivo de comunicaciones internas 96.057 2007 2019
Consecutivo de comunicaciones enviadas 191.594 1995 2019
Consecutivo de comunicaciones recibidas 223.015 1995 2016
Contratos 1.540.386 1995 2019
Control de registros de asistencias y permisos 944 2009 2009
Convenios 368.032 1998 2017
Decomisos, edictos y salvoconductos 6.268 2004 2018
Derechos de peticién 17.806 1994 2015
Estados financieros, recaudos, balances 2.515 1997 2006
Historias laborales 13.836 1995 2017
Informes a la contraloria 400 2005 2005
Informes de ejecucion presupuestal 1.206 2003 2006
Informes de gestion 2.144 1995 2002
Informes de gestion, audiencia puablica rendicion de
cuentas 5.019 1994 2011
Ingresos y salidas de almacén 5.676 1996 2013
Libro radicador de comunicaciones oficiales enviadas 1415 1998 2018
Libros de banco, auxiliares, mayor 2.896 1995 1999
Libros presupuestales 117.726 1997 2017
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Licencias, concesiones, autorizaciones, permisos
ambientales 141.278 1985 2019
Nomina 5.169 1998 2016
Notas de tesoreria 146.527 1998 2017
Plan de accién 1.226 2004 2011
Plan de capacitacion anual en gestién documental y
archivo 579 2013 2019
Plan de mejoramiento y evaluaciones de control
interno, informe de auditoria gubernamental con
enfoque integral de la contraloria, auditorias de
gestion. 12.804 2001 2017
Plan de transferencias documentales 854 2013 2019
Proceso de cobro coactivo 8.248 2003 2011
Proceso de seleccion y eleccion del director general
de la corporacion (CRA) 12.198 1999 2019
Proceso de seleccion y eleccion del revisor fiscal de la
corporaciéon 1.219 2004 2010
Proceso disciplinario. 231 2000 2004
Procesos de contratacion 19.995 2002 2015
Procesos de cuenta de cobro tasas, servicios
ambientales, seguimiento ambiental 18.352 2002 2014
Procesos de seleccion y eleccion de la comunidad
indigena 225 2004 2004
Procesos de seleccion y eleccion de la comunidad
negra 60 2004 2004
Procesos de seleccion y elecciéon de las ONG'S 11.664 2003 2015
Procesos de seleccion y eleccion del sector privado 993 2003 2015
Programa de auditoria interna y externa de calidad 2.421 2010 2016
Proyectos de inversion 46.057 1998 2017
Registro de guias de envio de correo 36.650 2010 2019
Registro de planillas de envio de comunicaciones 5.010 2009 2018
Resoluciones 73.043 1995 2018
Archivos de Gestion:
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2.489.431 folios que conforman el acervo documental de los archivos de gestion por

Subdireccion, de la siguiente forma:

ARCHIVOS DE GESTION

Subdireccidn/ oficina Cantidad de Fechas extremas
folios
Direccién General 12.861 | 2019 2020
Oficina Juridica 109.198 | 2010 2020

Subdirecciéon de Gestion Ambiental

2.038.731 | 1996 2020

Subdireccion

de Planeacion

20.343 | 2010 2020

Secretaria General

23.137 | 2009 2020

Subdireccion

Financiera

279.740 | 2002 2020

Oficina de Control Interno

5.421 | 2010 2019

3.6 Procesos de la Gestion Documental

Segun lo estipulado en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 “Procesos de
la gestion documental”, a continuacién, se presentan el resultado de los aspectos
encontrados en cada uno de los procesos de la Gestion Documental de la entidad:

Planeacién

e La CRAtiene definidos los estandares para produccion de documentacion fisica
y electrénica a través del Sistema de Gestion Integrado.

e Los siguientes instrumentos se encuentran actualizados a la fecha de
elaboracion de este diagnéstico; la Politica de Gestion documental, Plan
Institucional de Archivos (PINAR), Banco Terminolégico; Inventario Documental
(archivo central), Cuadro de clasificacion documental, Tablas de Retencion

Documental, La tabla de Control de Acceso

e EIl Programa de Gestion Documental, el Sistema integrado de Conservacion, ,
estan en revision para su actualizacion por parte del Comité de Gestion y
Desempefio.
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e Existe un presupuesto establecido para el desarrollo del Plan de Accion 2020-

2023, definido para la gestion Documental de la entidad.

La entidad cuenta con un talento humano idéneo y con experiencia en gestion
documental y contratacion de apoyo a la gestion; se evidencia una insuficiencia
en el personal necesario para el desarrollo de las actividades en la parte técnica
como en la profesional.

Se trabaja mancomunadamente el grupo de sistemas de la informacién con los
lineamientos para la produccién de documentacién electrénica.

La entidad cuenta con manuales y procedimientos para regularizar las
actividades de gestiéon documental. Debido a la implementacién del sistema de
Gestién Documental Orfeo se deben normalizar e integrar otros procesos como
los referentes a documentos electronicos, digitales y con soporte diferente al

papel.

Produccién

La entidad tiene formatos estandarizados para cada proceso establecido, que se
encuentran en la intranet de la entidad.

Como avance en la modernizacion tecnolégica la entidad adquirido el SGD —
ORFEO; éste genera un numero Unico consecutivo para las comunicaciones
oficiales (recibida, enviada e interna); de igual forma para los autos, informes
técnicos, circulares, resoluciones.

Se deben ajustar los lineamientos para la normalizacion, almacenamiento y
disposicion de documentos con soportes diferentes al papel.

Gestion y Tramite

La entidad cuenta con Ventanilla Unica para la recepcion de documentos

Es indispensable actualizar continuamente los procedimientos establecidos en
el Sistema de Gestion de Calidad conforme a lo establecido y realizado en el
SGD-ORFEO.

Los tiempos de respuesta a las PQR seran manejados desde la Direccion
General y el profesional especializado de la oficina Juridica encargado de la
entidad.
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La recepcion y envio de las comunicaciones oficiales, se realiza a través del
SGD-ORFEO vy el correo electronico institucional, y por mensajeria cuando sea
necesario.

Organizacion Documental

Las TRD fueron convalidadas por el Archivo General de la Nacion en septiembre
de 2020. ahora bien, debido a que en este afio 2023 se realiz6 una
reestructuracion, es necesario hacer una revision a las TRD para solicitar la
actualizacion de las mismas al Archivo General de la Nacion.

El proceso de implementacion del SGD_ORFEO con los integrantes de la
entidad para el uso y manejo de la herramienta, esta en etapa de mejora.

El Archivo Central se encuentran organizado, esta conformado por 3000
unidades de conservacion, con fechas extremas desde 1995 hasta el 2020.
Respecto a los instrumentos archivisticos unos se encuentran actualizados.
Debido a que el espacio en la entidad destinado para la custodia y administracion
de los archivos es insuficiente y no tiene las condiciones medio ambientales
necesarias para su conservacion, desde el afio 2021 se decidi6 tercerizar la
administracion, custodia y almacenamiento del archivo central, con una empresa
especializada.

Es necesario evaluar medidas que permitan mejorar la forma almacenamiento
temporal y permanente de la documentacién, con el fin de conservar
debidamente los diferentes soportes documentales; ya que, si bien se esta
llevando a cabo la organizacién de la documentacién, muchas dependencias
interactian en el mismo lugar, esto puede generar que se traspapelen
documentos y que se dé inadecuada conservacion por manipulacién de los
mismos.

Las dependencias conocen la informacion relacionada con la TRD, pero no la
manejan, esto se evidencio en el manejo del sistema ORFEO, al solicitar la
creacion de los expedientes, no lo hacen segun las series y sub series ya
establecidas, generando inconvenientes de clasificacion y organizacion
oportuna de la informacion; no obstante, con el proceso de capacitacion y
sensibilizacién continuo se estan mejorando estas debilidades.
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Transferencias Documentales

Aunqgue se han realizado capacitaciones y establecido los criterios que se deben
cumplir para el proceso del Plan de Transferencias Documentales, en donde se
indica cdmo se debe realizar la transferencia de los archivos de gestion, este no
se cumple; debido a que las dependencias no organizan desde el primer
momento la documentacion dentro de las carpetas. Generando que el personal
de Gestion Documental deba apoyar estos procesos, retrasando otras tareas
programadas del proceso de Gestion Documental.

No Existe un procedimiento para la transferencia o migracion de documentos
electrénicos, en el area de informatica; donde se contemplen soportes tales
como CD, DVD, discos duros, USB entre otros diferentes al papel.

Se han realizado transferencias en la entidad desde el 2013 hasta el 2021.

Se realiza la verificacion de los documentos recibidos en las transferencias
primarias, con el fin de detectar las oportunidades de mejora.

Disposicion Final

Al estar aprobadas las TRD se puede determinar la disposicién final de los
documentos segun su clasificacion; sin embargo, es vital reforzar el
conocimiento a los integrantes de la entidad respecto a este tema, ya que se han
detectado debilidades.

Preservacion a Largo plazo

Existe el Sistema Integrado de Conservacion, el cual se debe actualizar cada
vez que sea necesario.

Existe un Plan de Emergencias en la entidad; no obstante, no se tiene un plan
de atencién de emergencias para la documentacién, donde se prioricen las
acciones y los tipos de documentacién susceptible a ser rescatada o no, lo que
la hace vulnerable.

La documentacion que se encuentra en los archivos de gestion, se encuentra en
riesgo, debido a la condicién especial de la edificacion por ser patrimonio
arquitectonico de la ciudad; asi mismo, los archivadores rodantes no tienen
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seguridad, lo anterior puede llegar a generar un alto riesgo de pérdida de
informacion en el tiempo.

En los espacios de depoésito de archivos de gestion se realizan acciones de
conservacion preventiva (mantenimiento, fumigacién especializada).

Existe el documento de politicas de seguridad de la informacién, las politicas
definidas en el documento aplican a todos los funcionarios publicos, contratistas,
personal temporal, practicantes, pasantes y otras personas relacionadas con
terceras partes que utilicen los recursos informéticos de la Corporacion
Auténoma Regional del Atlantico — CRA. Revisién anual para realizar los ajustes
segun la norma.

Backups de Servidores y PC, Definicion de perfiles de acceso y usuarios, segun
el ingreso de los profesionales vinculados; Sistema de almacenamiento y/o
custodia de los Backups, se realiza en la nube y en espacios del servidor,
permanentemente; sistemas de antivirus y firewall se mantiene activo
detectando amenazas y se actualiza cada 8 dias.

Procedimiento de soporte técnico se atienden a través de las herramientas de
comunicacion.

Capacitacion a los funcionarios y contratistas acerca del uso de herramientas
tecnoldgicas.; permanentemente, segun la vinculacién de los profesionales.
Guia de uso de equipo para trabajo desde casa en tiempos de aislamiento y
Reglamento de Publicacion en Pagina Web.

Valoracién

4

Se recomienda realizar una revision anual de los
diferentes procedimientos, manuales, procesos en general, con el fin de
ajustarlos segun las necesidades encontradas.

Para los documentos digitales o electrénicos, actualmente se esta trabajando en
los lineamientos para determinar su preservacion.

ANALISIS DE LOS ARCHIVOS

4.1 Archivos De Gestién
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Las siguientes son algunas de las situaciones que se evidenciaron en las diferentes
areas en donde se encuentran archivos, enfocadas en aspectos de aplicacion de
procesos archivisticos, almacenamiento de la documentacion, seguridad,
inventarios y consulta.

Debilidades:

e No se cuenta con la seguridad necesaria, debido a que, durante la jornada
laboral, los archivos y mobiliario de oficina permanecen abiertos; asi mismo,
se evidencido documentacién en el piso, suelta, sobre y debajo de los
escritorios.

e Foliacion incompleta y/ o mal ejecutada.

e Incorrecta identificacion de las carpetas y cajas.

e Integracion de CD y DVD en la carpeta fisica.

e No se han realizado las hojas de control respectivas en los expedientes.

e Se debe elaborar inventario puntual de los planos y mapas que se
encuentran en la entidad.

Clasificacion

Las TRD de la Corporacion Autonoma Regional del Atlantico-CRA se encuentran
adoptadas, aprobadas y convalidadas por el Archivo General de la Nacién. En
general las dependencias que manejan archivo se rigen por la informacién de las
TRD, la cual se les ha socializado a través de capacitaciones realizadas por el
personal del area de Gestibn Documental; no obstante, la aprehension de
conocimiento de los integrantes no ha sido homogénea, generando ciertas
dificultades en el manejo de las TRD, y aln mas en estos momentos de
implementacion de SGD-ORFEO

Ordenacidn
Al verificar los expedientes, se encontré que la documentacién esta segun

diferentes sistemas; de acuerdo a las caracteristicas particulares de la informacion,
tales como:
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e Sistema de ordenacion cronologico, en donde el primer documento era el
mas antiguo y el ultimo el mas reciente;

e Sistema de ordenacion ordinal, obedece a la numeracion consecutiva que
los identifica;

¢ Sistema de ordenacion onomastico, tiene en cuenta el apellido y nombre;

e Sistema de ordenacién toponimico (ubicacion geografica) y

e Sistemas de ordenacion tematico (temas o asuntos).

Foliacion

En el proceso de foliacion se evidencian debilidades, debido a que no se realiza de
manera continua, se espera hasta el final de la vigencia para desarrollarlo; por lo
tanto, al momento de transferir los archivos, se inicia la tarea de foliar retrasando el
proceso. Al evidenciar debilidades en la ordenacion documental, esto influye
directamente en el proceso de foliacion, en el cual se presentan reprocesos
constantes, generando pérdida de tiempo.

Descripcion Documental

La descripcion es una de las tres fases de la organizacién documental y, segun el
Reglamento General de Archivos, es el proceso en la cual se produce el andlisis de
los documentos de archivo o de sus agrupaciones, permitiendo la identificacion,
localizacién y recuperacion de la informacién para la gestion o la investigacion.

Dado lo anterior, se pasan a mencionar los instrumentos de descripcién
archivisticos que posee la entidad:

e Inventario: instrumento de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

e Tabla de Retencion Documental — TRD: listado de series y subseries con
sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final.

e Hoja de Control: instrumento que registra los documentos que conforman un
expediente, reflejando el orden de su produccion.
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Rotulacion cajas y carpetas

En los archivos de gestion alrededor de un 80% de las unidades de conservacion
se encuentran rotuladas; sin embargo, no hay un formato estandarizado para este
archivo.

Todos los expedientes se encuentran albergados en carpetas de 2 solapas o 4
aletas que contienen la informacion de la Corporacion Autonoma Regional del
Atlantico; algunas estan marcadas con boligrafo, otras se encuentran con stickers.

4.2 Archivo Central

Debido a que la entidad no posee la infraestructura adecuada para garantizar las
condiciones medioambientales y de espacio para el archivo central; a partir del 2021
se inici6 el proceso de administracion, custodia y consulta del archivo central por
parte de una empresa especializada. La organizacion de los expedientes se
encuentra por series y subseries documentales, se cuenta con el inventario
completo de la informacién contenidas en las 3000 cajas que conforman el archivo
central desde el afio 1995 hasta 20109.

El proceso de consulta de la informacion se hace a través de correo electronico
institucional, en el cual se lleva el registro, control y préstamo de la documentacion;
por otro lado, se pueden realizar préstamos fisicos solo a los subdirectores y/o
coordinadores de grupo.

Organizacion y descripcion documental
El archivo inactivo de la Corporacion Autdbnoma Regional del Atlantico-CRA, se
encuentra totalmente organizado; esta clasificado, ordenado segun el sistema de

cada serie y/o subserie documental, foliado y con un inventario en estado natural.

4.3 Analisis de aspectos de conservacion
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Conservacion Preventiva. Aspectos generales de estado de conservacion.

Al realizar una inspeccion relacionada con el estado y mantenimiento de las
instalaciones en las areas de almacenamiento de la documentacién se evidencié
gue los muros, paredes y pisos se encuentran en general en buen estado y cumple
en general con los requisitos minimos segun el Acuerdo 049 de 2000.

En general las casas donde se encuentran ubicadas la sede principal y la sede 2 de
la CRA en la ciudad de Barranquilla cuentan con las condiciones minimas de
mobiliario de archivo segun el acuerdo 049 del 2000, se encuentra estanterias
metalicas rodantes vy fijas, estanteria fija abierta. Sin embargo, el mobiliario de
almacenamiento no es suficiente para la documentacién, pues el incremento de
produccién documental en soporte fisico desde 1995 hasta comienzos de 2020
superaba la capacidad de almacenamiento de la entidad; sin embargo, en el periodo
mencionado se realizaron actividades y procesos con el fin de garantizar un buen
estado a la documentacion.

En la sede principal de la Corporaciéon Autonoma Regional del Atlantico-CRA, se
encuentran las oficinas administrativas, el area de recepcién y atencion al
ciudadano y el archivo de gestibn de la oficina Juridica y el Centro de
Documentacion. Se encontrd que las instalaciones cumplen con los estandares
minimos para la conservacion de documentos ya que no se encuentran superficies
gue acumulen polvo en exceso, son faciles de limpiar en seco.

En general, en el inmueble en el que se encuentra ubicada la sede principal se
realizan revisiones periédicas desde el grupo de Recursos Fisicos con el fin de
verificar el estado de la casa. Los conductos eléctricos, se encuentran en buen
estado, algunas oficinas cuentan con chapas de seguridad para el resguardo de los
acervos documentales.

En el area de Recepcion no se archiva documentacion fisica, esta permanece
temporalmente, mientras es tramitada y entregada a cada subdireccion.

e Condiciones de almacenamiento (mobiliario y unidades de almacenamiento) en
los Archivos de Gestion.
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En la sede principal existen archivadores verticales, archivadores rodantes,
estantes metdlicos fijos, la mayoria de estos muebles tienen mas de 10 afios de
haber sido adquiridos y se encuentran en buen estado.

En la Subdireccion de planeacion se encuentran los expedientes en archivos
rodantes, al momento de realizar el levantamiento de la informacion general, se
encontré que existe documentacion acumulada, la cual estd en proceso de
ordenacion.

La sede 2 se encuentra para uso del archivo de la Subdireccion de Gestidn
Ambiental, el mas grande de la entidad, el cual se encuentran en buen estado de
conservacion no presentan deterioros que puedan poner en riesgo los documentos.
Las instalaciones cumplen con los estandares minimos para la conservacion de
documentos, ya que no se encuentran superficies que acumulen polvo en exceso,
son faciles de limpiar en seco y en general estan en buen estado de conservacion.

Toda el area se utiliza para la recepcion, organizacion y almacenamiento de los
expedientes de Licencias ambientales; cuenta con espacio suficiente para
desarrollar las actividades, se cuenta con estanteria fija que fue adquirida hace 3
afos; ademas tiene equipos de cOmputo repotencializados y 2 escaneres de Ultima
generacion, que fueron adquiridos en el afio 2021. Es importante adquirir unidades
de conservacion cuyas dimensiones sean acorde al tamafio de los planos y mapas
gue se tienen en la Corporacion adecuadas que se encuentran incluidos en los
expedientes ambientales, con el fin de garantizar la conservaciéon de la informacion
en el tiempo; debido a que no existe un lugar adecuado para su almacenamiento y
conservacion, lo que la hace propensa a pérdidas y deterioro; ya que, los planos de
los expedientes estan siendo almacenados de manera inadecuada doblandolos,
generandoles dobleces que pueden ocasionar perdida de informacion, acumulacion
de suciedad y deterioro del soporte.

Se recomienda la adquisicion de cajas especiales para guardar los planos y/o
documentos de gran formato.
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o Condiciones de almacenamiento (mobiliario y unidades de almacenamiento)

en el Archivo Central.

El area de almacenamiento de la documentacion esta debidamente separada de las
zonas de trabajo y areas de consulta; la estanteria existente (metélica, fija, abierta);
la distribucion topogréafica en el mobiliario se encuentra ordenada por unidad
administrativa, por series y subseries documentales respectivamente.

Las unidades de conservacion son principalmente carpetas y en menor cantidad
bolsas plasticas y tomos empastados, el sistema de identificacion esta claro, las
carpetas empleadas son de yute con legajador plastico, cajas X-200 y cajas X-300
calibre 790 con recubrimiento interno.

En general, las unidades de almacenamiento y conservacion se encuentran en buen
estado. Algunas unidades no tienen deterioros, considerables, algunas presentan
rasgaduras, en la zona de perforacion y deformacion por el peso que soportan. Los
documentos estan agrupados con gancho plastico, en los expedientes de areas de
subdireccion de planeacién y oficina juridica se encontraron soportes magnéticos o
digitales como disquetes, CD o DVD.

e Programade limpieza de areas y documentos

Aunque en la entidad se realizan jornadas de limpieza diarias de oficinas y
depdsitos, no se cuenta con un programa de limpieza y desinfeccion especifica para
las areas, superficies de documentacion; por lo tanto, es importante implementar
este programa, pues la acumulacion de polvo genera acaros los cuales llevan a la
propagacion de hongos que afectan a los usuarios de los mismos.

Los productos que se utilizan para limpiar deben tener una composicién quimica
gue no afecte los materiales documentales, se debe evitar su uso en grandes
cantidades para no afectar la humedad relativa del ambiente.
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e Saneamiento ambiental (control de plagas)

En la Corporacion Autdbnoma Regional del Atlantico se llevan a cabo procesos de
fumigacion para desinfeccion, desinsectacion, desratizacion y control de plagas, en
oficinas, areas comunes y de depdésito de los documentos, en todas las sedes, con
una frecuencia minima de 10 veces por afio, sin embargo, es general y no especifico
para los documentos. Es importante tener en cuenta que para este proceso se
deben contratar empresas especializadas que realicen fumigacion en espacios y
material de archivo.

o Programa de atencion y prevencién de emergencias (material documental)

La Corporacion Autbnoma Regional del Atlantico-CRA no cuenta con un Programa
de Atencién y Prevencion de Emergencias para la documentacion; Sin embargo, la
entidad cuenta en todas sus sedes con extintores multipropésito y Solkaflam
especialmente en los lugares en donde esta la documentacion, se recomienda el
uso de tipo CO2 con el fin de evitar el deterioro de los documentos al atender la
emergencia. En todas las sedes cuenta con camillas y elementos de primeros
auxilios para atender al personal, los elementos se encuentran en un lugar de facil
acceso en caso de emergencia dentro del depdsito de documentos.

Ninguna de las instalaciones cuenta con detectores de humo o alarmas contra
incendio en los espacios de depdsito a excepcidon de la documentacion del archivo
central que se encuentra salvaguardada por la empresa que cumple con los
requisitos como: seguridad, extintores, detectores de humo y alarma contra
incendio dentro del deposito.

. Produccion y manipulacién documental.
En la revision fisica y puntual de los archivos de todas las dependencias, se

encontraron, las siguientes caracteristicas fisicas de la documentacion y del
sistema de almacenamiento:
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Formatos: En los Archivos de Gestion, la producciéon documental se realiza en su
mayoria en tamafio carta y las hojas tamafio oficio son muy pocas. También se
observan a media carta 0 menores correspondientes a los recibos, consignaciones
y algunos certificados.

Soportes: En los Archivos de Gestion, la documentacion se encuentra en general
en papel bond de 75 gr; otra pequefia parte de la documentacion corresponde a
soportes que pueden presentar diversos calibres y calidades, ya que muchos
documentos se relacionan con diversos tramites que precisan de otro tipo de
soporte. Se identificaron papel copia, fotografia, medios magnéticos como CD,
DVD, USB y papel vegetal en los planos. La documentacion en soportes diferentes
como papel quimico y vegetal, se les debe establecer un procedimiento para el
almacenamiento al igual que los soportes como medios magnéticos, que cumplan
con las disposiciones técnicas del cada caso especifico.

Técnicas de registro: La impresion laser o de inyeccion de tinta son las técnicas
de registro que mas se utilizan para la produccion de documentos. En el archivo de
Gestion, se encuentran documentos realizados con diferentes tipos de tintas o
lapices, fotocopias; en menor medida, impresiones térmicas tipo Fax y maquina de
escribir, también, se encuentran soportes como fotografias en diferentes formatos.
Ademas, en la mayoria de las oficinas se observo el uso de utiles de escritorio
durante el tramite de los documentos, tales como, esferos, boligrafos, lapiz de mina
negra, cosedora, perforadora y clips metélicos.

En general, se pudo observar que la documentacién es bastante homogénea en
cuanto a formato, soporte y técnica de registro; se evidenciaron medidas minimas
de adecuada de conservacion, es importante realizar limpieza periodica de los
espacios y unidades de almacenamiento en que se encuentran los documentos ya
gue tienen un riesgo potencial de deterioro, actualmente no se encuentran
deteriorados fisicamente. Se deben crear unidades de almacenamiento especiales
para formatos grandes como planos, mapas y para soportes distintos como medios
magnéticos, CD u otros.
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4.4 Medicion de condiciones ambientales

La informacion documental que se encuentra en el archivo de las dos sedes en
Barranquilla se encuentra en condiciones ambientales estables; ahora bien, si bien
es cierto no se cuentan con unas condiciones que cumplan estrictamente las
recomendaciones del acuerdo 008 de 2014 del AGN, se realizan actualmente
actividades que permiten mantener en condiciones basicas la informacion.

Se realiza seguimiento a los siguientes factores:

. Monitoreo de iluminacion, se presenta iluminacion natural y artificial.

. Monitoreo de gases toxicos: en el archivo sede Barranquilla, aunque se
encuentra en un lugar por el cual hay una via transitada, la edificacion se encuentra
debidamente cerrada, disminuyendo la probabilidad de ingreso de gases téxicos
gue puedan afectar la documentacion.

. Control de Humedad Relativa y Temperatura: En las Instalaciones del
Archivo se presenta ventilacion natural y artificial. En la actualidad no cuenta de
forma permanente con equipos para realizar el monitoreo de condiciones
ambientales de los depédsitos de almacenamiento. No obstante, se hace
seguimiento al estado de las unidades de conservacion en cada area de archivo.
Por otro lado, segun lo establecido en el Plan de Accién Institucional 2020-2023, la
informacioén del archivo central, estan bajo custodia y almacenamiento a través de
contrato, con el fin de garantizar las condiciones locativas y medioambientales
necesarias para la conservacion y uso de la informacién en el tiempo y disminuir los
riesgos a los que podria estar expuesta eventualmente la informacion, dado que en
la entidad no se cuenta con las condiciones técnicas exigidas para hacerlo en la
actualidad.

5. CONCLUSIONES
El acervo documental de la Corporacién Autonoma Regional del Atlantico-CRA, en

General se encuentra en buen estado de conservacién, no presentan deterioros
considerables que lo afecten a nivel estructural.
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La entidad cuenta con el Sistema integrado de Conservacion, el cual se ha estado
actualizando cada vez que ha sido necesario, se tiene establecida la politica de
Gestion Documental y se encuentran actualizados todos los instrumentos
archivisticos que posee la Corporacion.

Para la vigencia 2021 se hizo proceso de digitalizacion de 1100 unidades de
conservacion que contienen informacién misional y sensible de la entidad; por otro
lado, para esta vigencia se continuard con el proceso de digitalizacion de 1500
unidades de conservacion adicionales con el fin de propender por mantener la
informacion en formato electronico, para acceder de manera rapida y oportuna a la
informacién y conservar el soporte papel de la misma. Asi mismo, se esta
adelantando el proceso de sensibilizacién y aprehension de conocimiento por parte
de todos los integrantes del SGD ORFEO, con el fin de apuntar hacia la
transformacion tecnoldgica de la entidad y continuar garantizando el derecho de
acceso a la informacién publica.

Se evidencia una insuficiencia en recurso humano tanto en la parte técnica como
en la profesional, ya que actualmente se encuentran apoyando a las otras
dependencias en el proceso de ordenacion, deteniendo las actividades propias del
grupo de Gestién Documental.

Existen manuales y procedimientos para la organizacion de los archivos de gestion,
sin embargo, estos no se aplican a cabalidad por las diferentes areas, es necesario
realizar mas camparfias de concientizacion de a las diferentes dependencias.

La entidad desarroll6 el plan de Atencién y prevencion de emergencias, en el cual
se contemplan los riesgos y acciones a tomar en caso de que se presente una
emergencia y evacuacion; no obstante, no contempla medidas de atencion de
emergencias para los depdsitos y la documentacion.

La entidad actualmente no cuenta con un programa de limpieza y desinfeccién, se
evita la proliferacién de los mismos, solicitando a las entidades especializadas
programas de desinfeccién y fumigacion.
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Version | Fecha

Descripcion del Cambio

1 01/09/2022

Creacion del documento

2 16/11/2023

Se ubica el nuevo organigrama, se ingresa informacion
sobre el nuevo personal que ingresa a los nuevos cargos
en el Proceso.

Se ubica el nuevo hallazgo superado en el PMA del
AGN_CRA

Se cita la necesidad de realizar una nueva actualizacion a
las TRD.

Se elimina el formato de préstamo documental del
documento.
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