Resultados de medicion y valoracion de la
gestion y desempeno de las entidades a
traves del Formulario Unico de Reporte de
Avance de la Gestion — FURAG

Departamento del Caqueta.

Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica.
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OBJETO DEL INFORME

Presentar los resultados de medicion y valoracion de la gestion y desempeno de las entidades a través del
Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestion — FURAG, durante el periodo de 2022. La medicion
de la Politica de Archivos y Gestion Documental estan en articulacion con el Modelo de Gestion
Documental y Administraciéon de Archivos, version 2.0 - 2020, elaborado por el Archivo General de la
Nacion.

Con este informe se busca que las entidades ejecuten las recomendaciones dadas con el fin de mejorar
los resultados de medicion y valoracion de la gestion y desempeno.

www.archivogeneral.gov.co
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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado (AGN) tiene la responsabilidad de formular,
orientar, coordinar y controlar la politica nacional de archivos.

Como ente rector de la Politica de Archivos y Gestion Documental, el Archivo General de la Nacion hace
parte de las 11 entidades lideres de las 18 politicas de gestion y desempeino que se miden a través del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, liderado por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion es el “conjunto de instrumentos y métodos que permiten
medir y valorar la gestion y el desempeno de las entidades publicas”. Como resultado de esta medicidn
se promueven estrategias para que las entidades del orden nacional y territorial fortalezcan procesos para
la modernizacion de la funcion archivistica, la organizacion de los archivos, contribuir con la eficacia y
transparencia de la gestion del Estado y la conservacion del patrimonio documental.

www.archivogeneral.gov.co
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ALCANCE

El documento contiene el andlisis de las respuestas a las treinta y dos (32) preguntas relativas a la Politica
de Archivos y de Gestion Documental incluidas en el Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion -
FURAG.

Para la vigencia 2022 la matriz general que consolida los resultados de medicion entregado por el
Departamento Administrativo de la Funcién Pulblica presenta un total de 70 entidades para el
departamento del Caqueta, de las cuales corresponden al orden territorial.

El 29% del total de entidades no respondieron las preguntas en relacién con la Politica de Archivos y
Gestion Documental, no obstante, el analisis de datos se tomara sobre la base del total de entidades
registradas en el FURAG (70), considerando que las entidades que no respondieron igualmente estan en
obligacion de dar cumplimiento al correspondiente reporte como se establece en el Decreto 1083 de 2017.

Teniendo en cuenta que el ejercicio a nivel pais abarcé un 82% de efectividad (4.879 de 5.946); y para el
caso de la gobernacion del departamento del Caqueta el margen de efectividad correspondié al 71% (50
de 70). Es indispensable adelantar estrategias encaminadas en alcanzar el 100% del reporte de
informacidn por parte de las entidades.

Conforme a los resultados se presentaran las acciones de mejora por los items evaluados, en cada uno
de los componente con el propdsito que sea interiorizados y ejecutados por cada una de las entidades.

www.archivogeneral.gov.co



Instrumentos Archivisticos
Para la Planeacion

Este componente busca medir las
actividades relacionadas con el
diseno, planeacion, verificacion,
mejoramiento y sostenibilidad de
la funcién archivistica (gestion
documental y administracion de
archivos), mediante la
implementacion de un esquema
gerencial y de operacion a traveés
de planes, programas y proyectos
que apalancan los objetivos
estratégicos de la institucidn,
ademas de articularse con las
otras politicas de eficiencia
administrativa.

COMPONENTE ESTRATEGICO

¢La entidad realizé durante
la vigencia evaluada un
Diagnéstico Integral de
Archivo, el cual incluye, los
aspectos archivisticos, de
administracion,
conservacion, infraestructura
y tecnologia?

¢La entidad realizo
seguimiento y control al
Diagnéstico Integral de
Archivo de acuerdo con
las herramientas de
medicién y evaluacion
previstas?

Frente al proceso de
planeacién de la
funcién archivistica,
la entidad:
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5 ' 3
o J
g Nimero de B Actuali el Plan Institucional de [ S,y cuenta con as evidencias; M i,y cuenta con las evidencias:
Entigaes Archivos - PINAR I Parcialmente, y cuentaconlas I Parcialmente, y cuenta con as
[ Incluyd actividades de gestion evidencias: evidencias:
docum’e?talen |a planeacin m o BN
estratégica

[ Publicd en el sitio web el Plan
Institucional de Archivos -
PINAR

B No tiene actividades planeadas

Frente al Programa de
Gestién Documental -
PGD, la entidad:

28

14 14
1T
l 6
1

[l Loaprobdy cuenta con las
evidencias:

[ Incorpord los lineamientos de
los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y
organizacion de la
documentacidn produciday
recibida, desde su origen hasta
su destino final

I Incluyé los programas
especificos de acuerdo con los

resuftados del Diagndstico
Integral de Archivos

[ Realizd monitoreo y evaluacion
al cumplimiento de sus acciones
y cuenta con las evidencias:

[l No tiene Programa de Gestidn
Documental

Respecto de la Politica de
Gestion Documental la
entidad:

13
11
9
I La formul6 y fue aprobada por
el Comité Interno de Archivo o

Comité Institucional de Gestion
y Desempefio

B Se evidencid el compromiso
desde la alta direccion con la
politica

Realizd seguimiento y control
de acuerdo con las herramientas
de medicion y evaluacion
previstas por la alta direccion

I Nocuenta con Politica de
Gestion Documental
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Recomendaciones componente estratégico:

 En primera instancia las entidades deben desarrollar su diagnostico integral de archivos, el cual nos facilitara la
informacidn necesaria e idénea para la construccion del plan institucional de archivos y el programa de gestién
documental.

* Desarrollar estrategias por parte de la gobernacidn para el acompahamiento a las entidades faltantes para la
formulacion del plan institucional de archivos — PINAR.

* Es importante que las alcaldias adelanten la planeacidn de las actividades de la gestion documental lideradas y
enfocadas desde la direccion, esto con el propdsito que se puedan medir, controlar y evaluar.

 En lo que corresponde al programa de gestion documental — PGD, es indispensable que este se formule y se
implemente dentro de las entidades para que se logre obtener resultados en el corto plazo; conforme a los resultados
se deben adelantar las acciones pertinentes para que las entidades que no han desarrollado su programa de gestion
documental, logren adelantarlo lo mas pronto posible.

« Coordinar estratégicamente con las alcaldias, buscando fortalecer el compromiso de la alta direccién en la formulacion
de la politica de gestion documental en las entidades que manifestaron no disponer de esta; adelantar dinamicas con
Secretarios Generales y de Gobierno, Alcaldes, y con quien se considere, para sensibilizar a estos sobre su
responsabilidad sobre la produccién documental en sus entidades.

* Fortalecer el cumplimiento de las funciones de los Consejos Departamentales y Distritales de Archivos establecidas en
el Decreto 1080 de 2015 (Decreto 2578 de 2012).

www.archivogeneral.gov.co
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Inversion de Recursos en COMPONENTE ESTRATEGICO
Instrumentos Archivisticos y . . o | , o
Dentro de la planeacion estratégica y operativa de la vigencia evaluada, ¢ para cuales de los siguientes instrumentos
archivisticos la entidad incluyo recursos presupuestales para su elaboracion o actualizacion? Especifique el monto en pesos:
Recomendaciones componente
estratégico: 3 857.587.985
$900.000.000
« Conforme a los resultados es $:800,000.000
indispensable, incrementar los 700.000.000
recursos para la elaboracion S
de los instrumentos de o $453.548.500
planeaciéon y en aquellos que $500.000.000
fortalezcan la fluidez del ciclo $ 400,000,000
: $243.421.129
vital del documento. 300,000,000 $185.000000 5 136 500.000
* Adelantar acciones de $200.000.000 ¢ 62.400.000
s_eguimiento y (_:ontrol sobre al £ 100.000.000 gmwm  $17.500000 ¢, .
nivel de efectividad de los o P o -
recursos asignados frente a o , L
los pro ductos obtenidos B Plan Institucional de Archivos: I Banco Terminoldgico: I Tablasde Valoraci
[ Programa de Gestion B Modelo de Requisitos de Documental-TVD:
’ PreSUpueStQ dep_artamento Documental Documentos Electronicos de I Inventarios Documentales
reportado vigencia 2022 - . '
B Manual del Sistema Integrado Archivo: , ,
$561.000.000.000. L ' y I Ninguna de las anteriores
de Conservacion: | Tablas de Retencion
Documental - TRD:
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Analisis de Personal Para
Manejo de Archivos

Comprende el conjunto de
estrategias organizacionales
dirigidas a la  planeacién,
direccion y control de los recursos
fisicos, técnicos, tecnoldgicos,
financieros y del talento humano,
necesarios para la realizacion de
los procesos de la gestion
documental 'y el eficiente
funcionamiento de los archivos,
en el marco de la administracién
institucional como lo indica la Ley
General de Archivos, Ley 594 de
2000, en el Titulo IV; por lo
anterior, se analizan datos
especificos con relacion  al
personal, los espacios fisicos y
presupuesto

50
45
40
35
30
25
20
15
10

50

Numero de
entidades

COMPONENTE DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

¢La entidad tiene asignados
los espacios fisicos suficientes
para el funcionamiento de sus
archivos, teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas
existentes?

¢ La entidad ha vinculado
al personal de gestion
documental conforme a
las competencias
especificas

Respecto a las
condiciones de trabajo del
personal de archivo, la
entidad:

¢La entidad articulé los
temas de gestion documental
con el Plan Institucional de
Capacitacion?

33

19
16 16
12 12 13 1 11
B s ycuentaconlas evidencias: [ S, cuenta con s evidencias: I i,y cuenta con las evidencias: | Identificd los riesgos aborales [ Suministrd los elementos de

B Mo B o I No, el Plan de Capacitacion
Institucional no incluyd temas

acordes con las diferentes proteccion personal para las
actividades ejecutadas en el

drea de archivo
1] Contd con el mobiliario e

actividades ejecutadas en el

en gestion documental area de archivo

N Articuld los riesgos identificados

infraestructura para el personal
con las actividades ejecutadas Fraelp

, . que ejecuta las actividades en el
enel drea de archivo con el Plan

e de archivo v de e
Anual de Seguridad y Salud en ok AU Y (& gesin

documental

¢l Trabajo I Ninguna de las anteriores
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Recomendaciones componente administracion de archivos:

* Teniendo en cuenta que 16 de las 50 entidades reportaron no disponer de personal con las competencias requeridas
para adelantar actividades de gestién documental, como lo establece en la Resolucién 629 de 2018 del Departamento
Administrativo de la Funcion Pudblica; en este sentido es indispensable articular dentro de los planes de institucionales
de capacitacién, las tematicas de gestion documental, apoyar la formacién del personal involucrado en actividades de
gestion documental, adelantar estrategias que involucren los recursos de formacion existente en el entorno pais.

* En lo referente a la asighacion de espacios fisicos suficientes para el funcionamiento de archivo, es indispensable
analizar la efectiva disponibilidad de espacios, asi como la existencia de instrumentos archivisticos que regulen la
produccién documental y faciliten las transferencias y eliminaciones documentales; por otro lado, se debe identificar el
volumen de crecimiento en la produccién documental con el propésito de validar mi disponibilidad en el corto y largo
plazo de espacios de archivo.

* Divulgar entre las entidades regionales las buenas practicas adelantadas para alcanzar la eficiencia administrativa en el
manejo de archivos, esto para multiplicar acciones efectivas en las regiones.

« Teniendo en cuenta las condiciones ambientales de la region, es indispensable fortalecer la identificacién de riesgos
laborales presentes en la ejecucidon de actividades de archivo, asi como involucrarlos en el Plan Anual de Seguridad y
Salud en el trabajo, adelantar control y seguimiento a estos.

www.archivogeneral.gov.co
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Inversion en Administracion de
Archivos

Recomendaciones componente
administracion de archivos:

* Conforme a la informacion
reportada se evidencia un
importante recurso asignado a
talento humano para gestién
documental, frente a esto es
indispensable, validar las
actividades adelantadas que
garanticen el eficiente
cumplimiento de las
actividades de gestion
documental desde la
planeacion hasta la disposicion
final de documentos.

* Presupuesto departamento
reportado vigencia 2022
$561.000.000.000.

COMPONENTE DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

¢ Durante la vigencia evaluada la entidad incluyé recursos
presupuestales para?: (Especificar valor en pesos)

1.200.000.000
; $1.012.237.085

$1.000.000.000
$ 800.000.000

$600.000.000 408.763.295
$ $382.372.500

$400.000.000
S 196 872.000

$200.000.000
9

6o A
B Custodiay administracion de I Talento Humano para gestion
archivos: documental
B Infraestructura fisica para B Ninguna de las anteriores
archivos:
I Infraestructura tecnologica para
archivos:
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Tablas de Retencion
Documental

Este componente mide la capacidad
de las entidades publicas de
implementar los procesos de la
gestion de los documentos en todos
sus formatos o soportes, creados o
recibidos por cualquier entidad en el
ejercicio de sus actividades con la
responsabilidad de crear, mantener
y conservar los documentos,
durante su ciclo vital. Por lo anterior,
se analiza principalmente los datos
en relacibn con elaboracion de
Tablas de Retencién Documental y
Cuadros de Clasificacion
Documental, intervencidon de fondos
acumulados, aplicacion del Formato
Unico de Inventario Documental,
implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion vy
eliminacion de documentos.

COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con respecto a las Tablas de Retencion
Documental - TRD, |la entidad:

50

26
20
l 11 10
7 7 7
009 J ' ' m

B Nimero de B Las elabord

entidades N Las aprohd el Comité Intemo de

Archivo, el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio 0
quien haga sus veces

[ Analizd si cuenta con series y
subseries documentales de los
archivos de derechos humanos,
memoria histdrica y conflicto
armado, para su proteccion y
conservacion

[ Identificd en las TRD los
documentos audiovisuales
(video, audio, fotograficos) en
cualquier soporte y medio
(analogo, digital, electronico)
que hacen parte de las series y

subseries documentales
[ Tramitd el proceso de

convalidacion ante el drgano

competente
O Obtuvo el Certificado de

convalidacion por el rgano
competente

[ Lasimplementd parala
organizacion de los archivos de

gestion y central
[l Las publicd en el sitio web de la

entidad en la seccion de
transparencia o en sitio parala
consulta de los grupos de valor

(aceta, cartelera o similares)
[ Lasinscribid en el Registro

Unico de series documentales
[l Notiene TRD

¢ Durante la vigencia evaluada la
entidad realizé transferencias
primarias de acuerdo con la Tabla
de Retencion

80
[ i, cuenta con cronograma de
transferencias y tiene la
evidencia:

B Norealizd transferencias
primarias
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Recomendaciones componente proceso de la gestion documental:

* Conforme a la informacion suministrada, en el proceso de convalidaciéon de instrumentos archivisticos (TRD), siete
entidades de las que conforman el departamento del Caquetd, obtuvieron el certificado de convalidacidon entregado por
el organo competente, frente a lo anterior es muy importante fortalecer mesas técnicas de promocion y
acompafnamiento, por parte del Concejo Departamental de Archivo y las diferentes entidades del departamento, en
virtud de transferir conocimiento que facilite la convalidacidn de los instrumentos archivisticos, y promueva el desarrollo
de las buenas practicas archivisticas en las regiones.

* Es indispensable fortalecer en la alta gerencia de las entidades la importancia que tienen los instrumentos archivisticos
en el desarrollo de los diferentes procesos de gestidon documental, asi como, la funcidn que estos cumplen para facilitar
el flujo de los documentos en las entidades.

* Es indispensable adelantar acciones que garanticen la identificacion de series y subseries documentales de los
archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, para su proteccidén y conservacion.

* Adelantar actividades para fortalecer la implementacion de las TRD en la organizacion de la documentacion existente
en las entidades territoriales.

* Fortalecer el desarrollo de buenas practicas archivisticas que garanticen la correcta ejecucion de las transferencias
documentales soportadas por los instrumentos archivisticos minimos necesarios.

www.archivogeneral.gov.co
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Disenar estrategias de

COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

La totalidad de las dependencias de la
entidad tienen inventariada la
documentacion de sus archivos de
gestion en el Formato Unico de

La entidad tiene inventariada la
totalidad de la documentacion de
su archivo central en el Formato
Unico de Inventario Documental -

. ;. Inventario Documental - FUID: FUID:
seguimiento con el propdsito 50
de garantizar el correcto y 50
oportuno reporte por parte de -
las entidades territoriales del 0
departamento. ZZ
* Fortalecer en las entidades 25
territoriales del departamento 20
la importancia del o g 9
levantamiento de los 10 , ’ . .- - D 5 &
inventarios documentales para ° 7 ' D 7 ' s> 0D N |

el desarrollo de los diferentes
procesos de gestion Nimero de

$ I Enmenosdel30%dela [ £190% o més de la
documental, asi como a la entidades

B £nmenos del 30%

atencion a la ciudadania y el documentacion documentacion B Entre el 30%y 59%

cumplimiento de la Ley 1712 B Entreel30%y 59%de la | No tiene inventario de la I e el 0%y 89%
de 2014. documentacion documentacién ,
I Entre el 60%y 89% de la & E190% oms

documentacion I Notiene inventario
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Transferencias Documentales COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL
Secundarias ,La enfidad ha realizado La transferencia ; Parala :r?nsferegcig
transferencias documental secundaria se peumental secundaria,
: documentales secundarias? j 3 ¢elaboro la base de
Es evidente que no se adelanten - sfectud a: datos con la descripeion
transferencias documentales, en documeFStaAI [I)nggda enla
el entendido que no se 50 e
evidenciaron los instrumentos 50
necesarios para realizarlas, por tal 10
motivo es indispensable fortalecer 30 2
el desarrollo de las TRD, TVD, e
Inventarios Documentales 20
necesarios para transferir 10 3 , 3
documentacion. 0 —~ - - P
g Nimero de I i, conforme alPlan de I Al Archivo General de a Nacidn - B Siy cuenta con fas evidencias:
entidades Transferencias Documentles AGN I Nose efectud ningin proceso
Secundarias, y cuenta con s B Al Archivo Generel de descripeion conforme a a
evidencias: Departamental I5AD-G
I No ha realzado transferencias I Al Archivo General Distital
documentales secundarias 1 Al Avchivo General Municipl
B Alacabezade sector
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COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

(¢La entidad realiz o Frente a la Descripcion ¢ Qué acciones realiz6 la entidad para
eliminacion documental Frente ala ellmm‘aclon Documental, la entidad durante organizar el Fondo Documental Acumulado
duraz::‘ Ill?a;Iag’?nma documental: la vigencia evaluada: -FDA durante la vigencia evaluada?
50 2 48
45
40
35
= = T4 30
Eliminacion Documental 25
25 2
y Fondos Acumulados . 19
15 1
10 Bl 17
5 2 2 3 4 32 1 2 l '
0 oD Lo ® o0 wmO&s22o6
; ‘ ri - I Eabordel Formato Unicode [ Elabord catalogos e indces para Ehbort el iventario de Fond kmiements I Tobksd
Nimerode [ Si.y cuenta con las evidencias: [ Secfectud aplicando TVD (Tabla [ Elaboro el inventario del Fondo i Implemento las Tablas de
entidades [ No ealid liminacidn de Valoracidn Documentl) InventarioDocumental - FUID 1 seiesysubseres Docurental Acumulado Valoracidn Documental- VD
documentaldurante la vigencia . parala descripcion de fas documentales de conservacidn [ Elabord y aprobo s Tblasde ] Public s Talasde Valoracidn
O e H) unidades documentales en las total Valoracién D tal-TVD Documental TVD enl pigina
evaluada ; aloracién Documental - .
T —. (TabtasdeR;tenuon s i [} Cuenta con s inventaris de I Trnitelpceso e i
Documental I seris documentales orid Ni i
i6 i B inguna de fas anteriores
creacion de la entidad I Eiabord s s de contol par L i convalidacion de las Tablasde [ s
I No apic ingii eriteri técnico il aanedae IR atas Caniarecaos Valoracion Documental-TvD B No tiene Fondos Documentales
compls o expeintes enls humancs [ Obtuvo el Certificado de Acumulados FDA
ot e I Noreaizdprocesos de Convalidacion por el drgano
oficinas de gestion St
p competente
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Recomendaciones componente proceso de la gestion documental:

* Es importante que en las entidades se desarrolle sistematicamente los procesos de la gestidn documental, coordinada
en el marco de la eficiencia administrativa, es asi, que se logre completar el ciclo vital del documento, esto involucrando
la interaccidn técnica de diferentes Instrumentos archivisticos.

* Se debe fortalecer buenas practicas enfocadas en los procesos de gestion documental con el fin de facilitar el
desarrollo de estas, por ejemplo para adelantar la eliminacion documental, se debe contar con los instrumentos
archivisticos que determinan los tiempos de retencion de las diferentes series, asi como su disposicion final;
igualmente, se debe disponer de los inventarios documentales elaborados de manera eficiente, los cuales serviran de
soporte para el correcto desarrollo de la eliminaciéon de documentos.

« Con el proposito de facilitar procesos de consulta, y garantizar la seguridad de los documentos que conforman las
unidades documentales complejas, se debe fortalecer el proceso de levantamiento de hojas de control en las entidades.

* Es importante adelantar trabajo conjunto con el consejo territorial de archivo, con el propésito de identificar tendencias
de errores presentes en los instrumentos archivisticos remitidos por las entidades territoriales para el proceso de
convalidacién, esto con el fin de mejorar el indice de efectividad en la obtencién del certificado de convalidacion.

* Incentivar en las entidades la importancia del levantamiento de inventarios documentales, no solo como facilitador al
acceso y consulta de los documentos, como mecanismo que garantice la identificacidon de toda la informacion que
producen las entidades.

www.archivogeneral.gov.co
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COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Frente a la conservacion documental de los soportes
fisicos, la entidad durante la vigencia evaluada:

Con respecto al Sistema Integrado
de Conservacion - SIC, la entidad:

El Sistema Integrado de
Conservacion -SIC incluye:

www.archivogeneral.gov.co

a Largo Plazo

[l Realizd mantenimiento a los

50
50
45
40
35
30
25
20 16 15 17
12 12
iz 11 8 9 9 9 9
. 6
Sistema ntegrado de 8 Biaal B ala.b.ns.
=z - P -4
Conservacion - SIC ° o
) o 6 canacitacid ealizd almacenamientoyy re-
Nimero de B Elabord el Sistema Integrado de B Plande Conservacion I Realizd capacitacidn y . .
. C ién-SIC sensihilizacion en referencia a la almacenamiento en unidades
entidades onsenacion Documental i6n documental adecuadas (cajas, carpetas,
: " conservacion documenta ) )
Wl alf"’"" el c°'_"'f°' '“fe"‘_" de I Plande Preservacion Digital ] estanteria)
Archivo, el Comité Institucional (Cronograma)

[ ] Realizd actividades de

de Gestign y Desempefio o prevencion de emergencias
) ; ; venci ias y
quien haga sus veces sistemas de almacenamiento e g
I Loimplements instalaciones fisicas (reparacién atencion de desastres en
archivos

[} Lo publicé en susitio web oficial
en la seccion de “Transparencia
y acceso a informacion publica”

[l No tiene SIC

locativa, limpieza)

[ Realiz6 saneamiento ambiental
de dreas de archivo (fumigacion,
desinfeccion, desratizacion,

desinsectacion)
[ Realizd monitoreoy control

(con equipos de medicion) de
las condiciones ambientales

B Norealiz6 actividades de
conservacion documental de los

soportes fisicos

B Los documentos presentan
situacion de riesgo ocasionada
por fendmenos naturales

B Los documentos presentan
situacion de riesgo ocasionada
por otras razones. Especifique
cudles:
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Recomendaciones componente proceso de la gestidon documental, en lo referente al sistema integrado de conservacion:

* Adelantar actividades de sensibilizacién e importancia de la elaboracién e implementacion del sistema integrado de
conservacion — SIC en las entidades del departamento, dadas las condiciones ambientales presentes que afectan los
diferentes soportes documentales, asi como a los diferentes medios de almacenamiento de la informacion.

* Adelantar los mecanismos necesarios para el desarrollo del sistema integrado de conservacidon — SIC en las entidades
del departamento, teniendo en cuenta las condiciones ambientales presentes (fomentar capacitaciones y valoraciones
especificas para el desarrollo del SIC, designar presupuesto para la elaboracién e implementaciéon del SIC, solicitar
asistencias técnicas y apoyo a las entidades pertinentes para la elaboracion del SIC).

www.archivogeneral.gov.co



% POTENCIA DE LA COMPONENTE TECNOLOGICO ARCHIVO
Frento a la gestion de o el Palra ZI almacetnamiento de DELANAIC:JIOlLN
¢La entidad docuinentos electionicos . i Con relacion al proceso osgocumeniosique so COLOMBIA
Sistema de Gestion Mg gestionan a través del
cuenta con en los procesos, de D t de digitalizacién de : =
documentos i b documentos de Sistema de Gestion de

procedimientos, tramites o
servicios, la entidad

Electrénicos de
Archivo (SGDEA), la

documentos electrénicos de

electrénicos? archivo, la entidad:

archivo - SGDEA, la entidad

Sistema de Gestidon de

durante la vigencia entidad: clienta con:
evaluada:
Documentos Electronicos de o
Archivo — SGDEA &
Este componente mide Ila 0
capacidad de la entidad publica = N
de implementar actividades . 13 =
para la administracion g : . T2 ' Tz
electrpdnlcéad dle q?cumer)t,os, :a Z l l & . g D l l D o g la |
.Segurl a e a Iniormacion y la .Nl]merode B [ Identificd los documentos [l Cuenta con un SGDEA parala Il Nose efectiian procesos de I Sistema de Preservacion Digital
Intero perabl lidad en entidades - electrénicos que hacen parte administracien, trimite y digitalzacion I Almacenamiento enla nube
Cumpllml ento d e I as poll’ticas y : del fijo documental en preservacion de sus [ Ejecutd actividades de [ Repositorios digitales
| | neam | en tOS d e I 3 g es t| é N desartollo de los procesos, expedientes y documentos digitalizacion sin tener en

documental y administracién de
archivos, por lo anterior se
analizan los resultados con
relacidon a la identificacion de

procedimientos, tramites y

senvicios
[ Definid esquemas de validacion

y metadatos, para los
documentos electronicos en los

electrdnicos que responde alas
necesidades de a entidad y sus

instrumentos archivisticos
[ Seencuentra en proceso de

implementacion de un SGDEA

cuenta lo dispuesto en los

instrumentos archivisticos
[l Contd con procedimientos

hasicos como alistamiento,
escaneo y control de calidad,

procesos, procedimientos, de acuerdo con el andlisis documentados para el
d ocumen tO S e l e Ct ronicos ’ tramites o servicios organizacional, normativo, desarrollo de actividades de
o i |dgico y documental y el digitalizacion
I racion | M | automatizados tecno i
e abo. a..C O d e Od e O d e . Elabord el modelo de requisitos modelo de requisitos . Registro en el Programa de
R eq uis |t0 S d e D ocumen tO S parala gestion de documentos [ Generd o tramitd documentos Reprografia del Programa de

Electrénicos, digitalizacion vy
Sistema de Gestibn de
Documentos Electronicos de
Archivo.

electronicos
[ Ninguna de las anteriores

electronicos, pero carece de un
Sistema de Gestion de
documentos electronicos de

archivo - SGDEA
[ Laentidad no tiene previstala

implementacion de un SGDEA

Gestion Documental, los
procesos de digitalizacion
conforme a la disposicion final
de los documentos

www.archivogeneral.gov.co
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Recomendaciones componente tecnologico:

* Adelantar las capacitaciones necesarias para la identificacién, manejo y conservacion de los documentos electrdnicos.

* Generar estrategias de acompanamiento en las entidades del departamento que carezcan de recursos para el buen
manejo de los documentos electronicos.

* Definir rutas de accion para las diferentes entidades del departamento con el propdsito de garantizar un desarrollo
técnico responsable en la produccién, almacenamiento y trdmite de los documentos electrénicos.

* La gobernacion como entidad superior de las entidades territoriales del departamento, debe caracterizarse como
ejemplo y guia para las demas entidades, sirviendo de soporte y apoyo para estas, de esta forma debera desarrollar
una ruta de procesos que apoye en el direccionamiento técnico en la region.

« Teniendo en cuenta que en el departamento del Caqueta, es poco el desarrollo de documentos electronicos de archivo,
es indispensable que se adelante un plan para la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA en la Gobernacion, que conlleve de manera responsable todos los requisitos que este
sistema necesita para su efectiva implementacion.

www.archivogeneral.gov.co
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COMPONENTE CULTURAL
Analisis Componente Cultura Laent . .
“arioar a gesion documental oon Frente a a documentacién de cardcer
gestion ambiental? histérico, la entidad:
Mide la capacidad de la entidad 50
publica de implementar acciones 50
relacionados con la interiorizacién "
de una cultura archivistica por el 3
posicionamiento de la gestion 30
documental que aporta a la > =
optimizacion de la eficiencia vy s : l 12 .
desarrollo organizacional y 10 5 6 ' 4
cultural de la entdad y la ; 7 ® 0 & 7
comunidad de la cual hace parte, Nimero de B s eidenci .
mediante la gestion del 1] . Iy cuenta con las evidencis: 7 Cuenta con documentosenla [ Ha generado acciones para
conocimiento, gestion del cambio, entidades B No fase de archivo histarico promover y divulgar f
la participacion ciudadana, la I Generd acciones parala informacicn con fines culturales
prOt_eCC_ién del medio ambiente y conformacion del archivo de los documentos de cardcter
la difusion histdrico histdrico
I Generd acciones para a [l Ninguna de las anteriores

conservacion y preservacidnde [ No aplica porque no cuenta con

los documentos de carcter documentacion de cardcter

histdrico histdrico

www.archivogeneral.gov.co
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Recomendaciones componente cultural:

* Se debe adelantar acciones que articulen los procesos de gestidon documental con las de gestidn ambiental, partiendo
de capacitaciones y seguimiento permanente que garantice la efectividad de las acciones a desarrollar.

* Se debe generar estrategias que facilite la implementacién del archivo histérico en esta region, asi como propender por
la conservacién y preservaciéon de este tipo de documentos.

www.archivogeneral.gov.co
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RESULTADO INFORMES RECIBIDOS
CIRCULAR EXTERNA No.003 DEL 15 DE MAYO DE 2023
DEPARTAMENTO DEL CAQUETA

1. GOBERNACION 3. PERSONERIAS

CANTIDAD DE ENTIDADES OBLIGADAS: Gobernacion de Caqueta MUNICIPALES
70

De Valparaiso
2. ALCALDIAS MUNICIPALES

Del Doncello

ENTIDADES QUE De San Vicente del Caguan 4. ASAMBLEA

PRESENTARON; 20;
De Albania

29%

Departamental del Caqueta

De Belén de los Andaquies
CANTIDAD DE

ENTIDADES QUE NO De la Montaiiita
PRESENTARON; 50;

71% De Curillo 5 CONCEJOS

De Florencia De Milan
De Puerto rico z
De Valparaiso

De Solano
De Milan
De Valparaiso 5. OTROS
De Morelia .

- CANTIDAD DE ENTIDADES QUE PRESENTARON - CANTIDAD DE ENTIDADES QUE NO PRESENTARON ) Instituto Departamenta| de
De San Jose del Fragua Cultura, Deporte y Turismo
De el Paujil del Caqueta

www.archivogeneral.gov.co
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RIESGOS

ENTIDADES QUE NO REPORTAN EL * No contar con un Programa de Gestion Documental - PGD — genera
el riesgo de no contar con los lineamientos archivisticos que definan
INSTRUMENTO responsables y actividades y por ende arriesga la correcta ejecucion
]ge Ia gestion documental desde su produccion hasta su disposicion
inal.

PGD
* No contar con un Cuadro_de Clasificacion Documental — CCD -y
con Tablas de Retencion Documental — TRD -, genera el riesgo de
crear fondos documentales acumulados, ya que no se tienen criterios
definidos de clasificacion, tiempos de permanencia y de disposicion
final, y van en contra de la preservacion a largo plazo de la

CCD

TRD documentacion.
No contar con inventarios documentales en los archivos de gestion y
FUID en el archivo central genera el riesgo de dificultar el acceso a la
informacion de forma facil y agil, ya que no se cuenta con la
VD descripcién documental que permita récuperar los documentos.
* No contar_con Tablas de Valoracion Documental — TVD — para
DDHH realizar la intervencion a la documentacion de fondos documentales

acumulados puede generar la pérdida de informacion de las
entidades, evitando la rendicién de cuentas, la toma de decisiones, la

0 5 10 15 20 25 Ioarticipauc’)n ciudadana y la lucha_contra la corrupcion, lo que se
ograria por medio de la determinacion de valores primarios y
= ENTIDADES QUE NO REPORTAN EL INSTRUMENTO secundarios.

" ENTIDADES QUE ENTREGAN INFORME «  No contar con la identificacién de los documentos y archivos relativos

a los derechos humanos generan el riesgo de no permitir que se
apliqguen las medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a
las victimas del conflicto armado interno méncionadas en la Ley
1448 de 2011.

www.archivogeneral.gov.co
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RIESGOS

NO REPORTAN LA TABLA
DE RETENCION
NO REPORTAN EL NO REPORTAN EL CUADRO DE DOCUMENTAL — TRD -
PROGRAMA DE GESTION CLASIFICACION DOCUMENTAL -
DOCUMENTAL — PGD - CCD - 1. Alcaldia municipal de
, . Puerto Rico
1. Alcaldia municipal el Doncello = é'ca'd'f‘, municipal el Doncello ] N
Caqueta agueta 2. élclaldla municipal  de
] . 2. Alcaldi icipal de Puert olano
2. Alcaldia municipal de Puerto Ri‘gi @ munieipal e FHero ) .
Rico 3. Alcaldia  municipal  de
) o 3. Alcaldia municipal de Valparaiso
3. Personeria  municipal de Valparaiso ] -
' 4. Personeria municipal de
Valparaiso ] - : :
4. Alcaldia municipal de Morelia Valparaiso
4. E:/I?Igﬁejo del municipio  de 5. Personeria  municipal  de 5. Concejo del municipio de
Valparaiso Milan
5. Concejo del municipio de 6. Concejo del municipio de Milan 6. Concejo del municipio de
Valparaiso . - Valparaiso
_ 7. Concejo del municipio de
6. Instituto  departamental de Valparaiso 7. Instituto departamental de
cultura, deporte y turismo del ' i
Caqueta P y 8. Instituto  departamental de cultura, deporte y turismo
cultura, deporte y turismo del del Caqueta
Cagueta

www.archivogeneral.gov.co
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NO REPORTAN LA TABLA
DE VALORACION
DOCUMENTAL = TVD -

Gobernacion de Caqueta

Alcaldia municipal el
Doncello Caqueta

3. Alcaldia municipal de
San Vicente del Caguan

4. Alcaldia municipal de
Albania

5. Alcaldia
Montanita

municipal la

6. Alcaldia municipal de
Curillo

7. Alcaldia municipal de
Puerto Rico

8. Alcaldia
Solano

municipal de

9. Alcaldia municipal de Milan

10. Alcaldia municipal de
Valparaiso

11. Alcaldia municipal de san
José del Fragua

12. Personeria municipal de
Valparaiso

13. Concejo del municipio de
Milan

14. Concejo del municipio de
Valparaiso

15. Instituto departamental de
cultura, deporte y turismo del
Caqueta

www.archivogeneral.gov.co
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NO REPORTAN
INVENTARIOS
DOCUMENTALES - FUID -

1. Alcaldia municipal de
Albania

2. Alcaldia municipal de
Valparaiso

3. Personeria municipal de

Valparaiso

4. Concejo del municipio de

Milan

5. Concejo del municipio de

Valparaiso

No reportan las medidas de
preservacion, proteccion, y
acceso establecidas por, |a
administracion con relacién
a los documentos y archivos
relativos a los ~derechos
humanos

1. Alcaldia _ municipal el
Doncello Caqueta

2. Alcaldia municipal de San
Vicente del Caguan

3. Alcaldia municipal de
Curillo

4. Alcaldia  municipal de
Milan

5. Alcaldia municipal de San
Jose del Fragua

6. Concejo del municipio de
Milan

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

www.archivogeneral.gov.co



FORTALEZAS

ENTIDADES QUE CUMPLIERON .

Cuentan con las herramientas para apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestion documental.

GOBERNACION; 1

ASAMBLEA; 1 « Tienen por medio de los inventarios
documentales instrumentos de recuperacion de
informacion que conforman los archivos de
gestion y el archivo central.

* Aplican los lineamientos para garantizar una
correcta gestion documental de manera interna y
externa.

- Realizan seguimientos para identificar la
ejecucion y las necesidades de actualizacion.

« Algunas entidades que no cuentan con los
instrumentos mencionados en la Circular se
encuentran en proceso de elaboracion, y en lo

OGOBERNACION BALCALDIA @PERSONERIA @ASAMBLEA BCONCEJO @ O . . Py
gue apligue, en proceso de convalidacion.

www.archivogeneral.gov.co
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CUENTAN CON
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD -

1. Gobernacion De Caqueta

2. Alcaldia Municipal De
San Vicente del Caguan,
de Albania, de Belén de
Los Andaquies, de La
Montafiita, de Curillo, de
Florencia, de Solano, de
Milan, de Valparaiso, de
Morelia, de San José del
Fragua, de El Pauijil.

3. Asamblea Departamental
del Caqueta

CUENTAN CON CUADRO
DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL - CCD -

1. Gobernacion de Caqueta

2. Alcaldia municipal de
San Vicente del Caguan,
de Belén de los
Andaquies, de la
Montafita, de Curillo, de
Florencia, de Solano, de
Mildn, de San José del
Fragua, de El Pauijil

3. Asamblea Departamental
del Caqueta

CUENTAN CON TABLA DE

RETENCION
DOCUMENTAL - TRD -

Gobernacion De Caqueta

Alcaldia Municipal El
Doncello Caqueta, De
San Vicente Del Caguan,
De Belén De Los
Andaquies, De La
Montaita, De Curillo, De
Florencia, De Milan, De
Morelia, De San José Del
Fragua, De EIl Pauijil

Asamblea Departamental
Del Caqueta

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

www.archivogeneral.gov.co
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1.

CUENTAN CON
INVENTARIOS
DOCUMENTALES - FUID -

Alcaldia municipal de San
Vicente del Caguan, de
Belén de los Andaquies,
de la Montaiita, de Curillo,
de Solano

Asamblea departamental
del Caqueta

CUENTAN CON TABLA DE

VALORACION
DOCUMENTAL - TVD -

Alcaldia  municipal de
Belén de los Andaquies,
de Florencia, de el Pauijil

Asamblea departamental
del Caqueta

Reportan las medidas de
preservacion, proteccion, y
acceso establecidas por la
administracion con
relacion a los documentos
y archivos relativos a los
derechos humanos

1. Gobernacion de Caqueta

2. Alcaldia municipal de
Albania, de Belén de los
Andaquies, de la
Montanita, de Florencia,
de Puerto Rico, de
Solano, de Morelia, de el
Pauijil

3. Asamblea departamental
del Caqueta

ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

www.archivogeneral.gov.co
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FORTALEZAS

ENTIDADES QUE SE ENCUENTRAN EN
PROCESO DE ELABORACION DE

ORGANIZACION Y INSTRUMENTOS
LIMPIEZA ENTIDAD QUE SE
ENCUENTRA EN
DOCUMENTAL ACTUALIZACION CCD: Alcaldia Municipal De Albania.
DE TRD: Alcaldia Municipal De Albania
Las entidades INSTRUMENTOS FUID: Gobernacion De Caquetd, Alcaldia
mencionan  procesos | | 1. Alcaldia Municipal El Doncello Caqueta, Alcaldia
de organizacion municipal de | | Municipal De Florencia, Alcaldia Municipal
. 4 De Puerto Rico, Alcaldia Municipal De Milan,
dOCL_Jme_ntaI y Jomadas Eﬁlde; uiedse los Alcaldia Municipal De Morelia, Alcaldia
de limpieza como para q Municipal De San José Del Fragua, Alcaldia
garantizar la Municipal De  El  Paujil, Instituto
conservacion de los Departamental De Cultura, Deporte Y
documentos y la Turismo Del Caqueta

informacion. TVD: Alcaldia Municipal De Morelia

www.archivogeneral.gov.co
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