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Resultados de medicion y valoracion de la
gestion y desempeiio de las entidades a
través del Formulario Unico de Reporte de

Avance de la Gestion — FURAG

Para el departamento de Casanare.



INTRODUCCION

Presentar los resultados de medicion y valoracion de la gestion y desempefio de las
entidades a traveés del Formulario Unico de Reporte de Avance de la Gestidon - FURAG,
durante el periodo de 2023. La mediciéon de la Politica de Archivos y Gestion Documental
estan en articulacion con el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos,
version 2.0 - 2020, elaborado por el Archivo General de la Nacion.

Como ente rector de la actual Politica de Archivos y Gestion Documental, el Archivo General
de la Nacidn hace parte de las 11 entidades lideres de las 19 polltlcas de gestion vy
desempefo que se miden a través del Modelo Inte%rado de Planeacion y Gestion, liderado
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion es el “conjunto de instrumentos y metodos que
permiten medir y valorar la gestion y el desempeno de las entidades publicas”. Como
resultado de esta medicion 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 patrlmonlo documental.

Con este informe se busca que las entidades ejecuten las recomendaciones dadas con el fin
de mejorar los resultados de medicidon y valoracion de la gestidon y desemperio.
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ALCANCE

El documento contiene el analisis de las respuestas a las treinta (30) 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 2023 la matriz general que consolida los resultados de medicién entregado
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica presenta un total de 108 entidades
para el departamento de Casanare, de las cuales corresponden al orden territorial.

El 22% del total de entidades no respondieron las preguntas en relacidon 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 (108), 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 abarcdé un 79% de efectividad (4.767 de
6.020); y para el caso de la gobernacion del departamento de Casanare el margen de
efect|V|dad correspondié al 78% (84 de 108). Es indispensable adelantar estrategias
encaminadas en alcanzar el 100% del reporte de informacidon 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. e
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Componente Estratégico:

Este componente busca medir
las actividades relacionadas
con el disefio, planeacion,
verificacion, mejoramiento vy
sostenibilidad de la funcion
archivistica (gestion
documental y administracion
de archivos), mediante Ila
implementacién de un
esquema gerencial y de
operacion a través de planes,
programas Yy proyectos que
apalancan los objetivos
estratégicos de la institucion,
ademas de articularse con las
otras politicas de eficiencia
administrativa.
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B Nimero de entidades

COMPONENTE ESTRATEGICO

Frente al diagnodstico
integral de la Gestion
Documental y
Administracion de
Archivos, la entidad:

84

El diagnostico integral de la Gestion

Documental y Administracion de
Archivos, ha servido para:

53
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. Elaboré ylo actualizé el diagndstico
integral de la gestion documental y
administracion de archivos durante la
vigencia evaluada y cuenta con las
evidencias:

No cuenta con el diagnéstico integral
de la Gestion Documental y
Administracion de Archivos

. Formular o actualizar la politica
institucional de gestion documental

- Formular o actualizar el Plan
Institucional de Archivos - PINAR

D Formular o actualizar el Programa de
Gestion Documental -PGD

D Formular o actualizar los planes del
Sistema Integrado de Conservacion
Documental - SIC

l:l La mejora de procesos y
procedimientos de la gestién
documental de la entidad

La identificacion, medicién y control de
los riesgos asociados a la gestion
documental

|:| Ninguna de las anteriores

Frente al proceso de
planeacién de la
funcion archivistica, la
entidad:

1

4
34

l n =n
Actualizo el Plan Institucional de

Archivos - PINAR, y se cuenta con las
evidencias:

B Incorpord en el plan estratégico de la
entidad, las acciones previstas en el
PINAR, y se cuenta con las evidencias:

Ejecuto, durante la vigencia evaluada,
las acciones definidas en el PINAR, y
se cuenta con las evidencias:

No cuenta con Plan Institucional de
Archivos - PINAR. Explique las
razones:
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Instrumentos Archivisticos
Para la Planeacion:

 Fortalecer el desarrollo e
implementacién de los
documentos estratégicos
enfocados en garantizar el
cumplimiento de la funcidn

archivistica en las entidades.

« Adelantar acciones de
seguimiento y control sobre
nivel de avance en cada
periodo de informacion
reportado por las entidades.

« Identificar los
requerimientos de personal
conforme las condiciones de
cumplimiento de la funcidn
archivistica en las entidades.
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COMPONENTE ESTRATEGICO

¢Durante la vigencia evaluada, se
garantizo la implementacion del Programa
de Gestion Documental -PGD?

84

48

26
17 15

53000

. Si, através de la ejecucion de las
actividades programadas en cada uno
de los procesos de la gestion
documental, y se cuenta con las
evidencias:

. Nimero de entidades

. Si, a través del desarrollo de los
programas especificos. Indicar cuales
programas especificos desarrolld:

[:l Si, através del seguimiento de
autoevaluacion y autocontrol de la
entidad o las actividades de
seguimiento de la oficina de control
interno, y se cuenta con las evidencias:

I:l Si, se adoptaron decisiones a través
del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o Comité de Archivo, que

[l Si, através del seguimiento y control
de los riegos asociados a los procesos
de la gestion documental, y se cuenta
con las evidencias:

[l No se cuenta con el Programa de
Gestion Documental -PGD. Explique
las razones:

O

Respecto de la Politica
de Gestion Documental
la entidad:

44

32
20
La formulé y fue aprobada por el
Comité Institucional de Gestion y

Desempefio o Comité de Archivo, y se
cuenta con las evidencias:

La entidad realizé el seguimiento a
partir de actividades de autoevaluacion
y autocontrol o actividades de
seguimiento de la oficina de control
interno, y se cuenta con las evidencias:

El Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o el Comité de Archivo,
establecié mecanismos para garantizar
que la politica se revise y actualice
conforme a las necesidades propias de
la entidad, y se cuenta con las
evidencias:

No cuenta con Politica de Gestion
Documental. Explique las razones:

¢La entidad ha vinculado
personal de planta en la
gestion documental conforme
a las competencias
especificas contempladas en
la Resolucion 629 de 2018 de
Funcion Publica?

50

34

Si, se ha vinculado personal de planta
con las competencias en Archivos y
Gestion Documental

. No tiene personal de planta conforme a
las competencias definidas en la
resolucion. Explique las razones:
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Recomendaciones componente estratégico:

« Si bien, no se evidencia un aumento en las entidades del departamento que reportan la elaboracién del Diagndstico Integral de Archivo
referente al andlisis del afio 2022, es importante recalcar que este documento facilita la recopilacion de la informacién necesaria e idénea
para la construccién del Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Programa de Gestion Documental - PGD, esto con el propdsito de invitar
a las entidades que no reportan la elaboraciéon de este documento en que lo desarrollen e incorporen en los objetivos a cumplir en las
vigencias futuras, y de la misma forma dar cumplimiento al Articulo 1.2.3. del Acuerdo No. 001 del 2024.

« Teniendo en cuenta, que el diagnostico integral de archivo cdmo ejercicio de reconocimiento del cumplimiento normativo y de la funcion
archivistica en general, asi como de recopilacién de informacion en las entidades para el desarrollo de documentos de planeacion, frente a
la informacion reportada por las entidades del departamento, se evidencia una brecha del 73,8% (62 de 84) el cual corresponde a items
relevantes dentro de los procesos de gestion documental que no fueron atendidos, es importante indagar sobre las estrategias que
adoptaran las entidades para lograr mejorar el indicador de respuesta.

« En lo que corresponde a los documentos de planeacién, y en atencién a que los manuales para la formulaciéon del Plan Institucional de
Archivos - PINAR, e Implementaciéon de un Programa de Gestion Documental - PGD ambos publicados en 2014, seria muy importante
indagar puntualmente con estas entidades que carecen de estos documentos de planeacién o de la actualizacién de estos, sobre las
estrategias definidas para lograr elaborar o actualizar estos documentos.

« En lo que corresponde a la politica institucional de gestion documental, se evidencid lo siguiente, frente a la informacion reportada en la
vigencia 2022 se presenta el mismo numero de entidades que reportaron tener formulada o actualizada su politica de gestién documental,
y teniendo en cuenta la importancia y los objetivos que debe alcanzar este documento estratégico, es imperativo que se realicen
acercamientos que contribuyan a la implementacién de buenas practicas metodoldgicas en las entidades, fortaleciendo la formulacién de
este tipo de documentos que contribuyen a direccionar la gestion documental, y promover la transparencia y acceso a la informacion.

« Teniendo en cuenta que 50 de las 84 entidades del departamento reportaron no disponer de personal con las competencias requeridas para
adelantar actividades de gestidon documental, como lo establece en la Resolucion 629 de 2018 del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica; en este sentido es indispensable articular dentro de los planes institucionales de capacitacién, las tematicas de gestién
documental, apoyar la formacién del personal involucrado en actividades de gestién documental, adelantar estrategias que involucren los
recursos de formacion existente en el entorno pais.
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Inversion de Recursos en
Instrumentos Archivisticos:

En lo que corresponde a la
inversion realizada en la
elaboraciéon de instrumentos
archivisticos, en relacién al afio
anterior se registra un incremento
del 20,1%0 (el cual corresponde a
$ $455.426.912 y estaba
enfocado en la elaboracion de
PINAR, PGD, TVD e Inventarios
Documentales). Conforme lo
anterior se deduce que las
entidades deberan enfocar sus
esfuerzos en la implementacion
de los documentos estratégicos,
actividades que se encuentran con
un nivel poco alentador, en
atencion a la informacion
suministrada por las entidades del
departamento.

O

O

O
O

Elaboracién o actualizacién del Plan
Institucional de Archivos - PINAR:

Elaboracién o actualizacion del
Programa de Gestion Documental
PGD:

Elaboracién o actualizacion de los
planes del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC:

Elaboracién o actualizacion del Banco
Terminolégico:

Elaboracion o actualizacion del Modelo
de Requisitos de Documentos
Electrénicos de Archivo:

Elaboracién o actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental -
TRD:

Elaboracién o actualizacion del Cuadro
de Clasificacion Documental - CCD:

Elaboracién o actualizacion del mapa
de control de procesos y flujos
documentales:

Elaboracion o actualizacion de las
Tablas de Control de Acceso:

Elaboracion de los Inventarios
Documentales:

COMPONENTE ESTRATEGICO

Dentro de la planeacion estratégica, la entidad ejecuté presupuesto durante la
vigencia evaluada para: (Especifique el monto en pesos)

$ 685.555.839

$907.416.311

$29.733.999
_ $634.481.866

$10.000.000

$112.809.092

$78.937.871

$207.027.523|  §35947.920 " $31.363.580
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Inversion de Recursos en
Personal e Infraestructura

En cuanto a la inversion
realizada a personal,
infraestructura y custodla se
presentd una disminucién del
28,7%0 (correspondiente a
$879 915.553) frente a los
valores reportados en la
vigencia anterior 2022,
presentandose una disminucién
en los items “Contratacion
personal para gestion
documental y Infraestructura
fisica, mobiliario e insumos
para la administracién de los
archivos, y Servicio de
custodla frente a esta
situacion se debe tener en
cuenta el dinamismo de las
actividades de gestidn
documental, en donde la pausa
en la ejecucion de las mismas
desencadena una acumulacion
inmediata que genera sobre
costos a futuro.

COMPONENTE ESTRATEGICO

Dentro de la planeacion estratégica, la entidad ejecuto presupuesto durante la
vigencia evaluada para: (Especifique el monto en pesos)

$182.569.022

. e $41.796.000
I:l Capacitacion del talento humano en los

procesos de la gestion documental:

$133.968.890

Elaboracién o actualizacion del

|:| diagnéstico integral de gestion
documental y administracion de
archivos:

. Infraestructura fisica, mobiliario e
insumos para la administracién de los
archivos:

- Infraestructura tecnoldgica para
archivos, repositorios digitales
confiables: $2.085.431.937

- Contratacion personal para gestion
documental:

- Servicios de mensajeria:

|:| Servicios de custodia:

$41.658.000

$173.381.169

$1.286.651.887
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Componente de
Administracion de Archivos:

Comprende el conjunto de
estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los
recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, necesarios
para la realizacion de los
procesos de la gestidn
documental y el eficiente
funcionamiento de los
archivos, en el marco de la
administracion  institucional
como lo indica la Ley General
de Archivos, Ley 594 de
2000, en el Titulo IV.
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. Numero de entidades

COMPONENTE DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

¢ Cuéantas personas de
planta ha incorporado
conforme a las
competencias especificas
contempladas en la
Resolucion 629 de 2018
de Funcioén Publica?

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

Conforme al Plan
Institucional de
Capacitacion, los temas
impartidos en materia de
gestion documental han
servido para:

84

38

16
B l
0

Implementar al interior de la entidad las
buenas précticas en la aplicacion de
los procesos de la gestion documental.
Describa un ejemplo de cémo se
aumentaron las buenas practicas a
partir de las capacitaciones:

. Especificar cuntos profesionales: . Si, para el funcionamiento de los

] archivos en la fase de gestion
. Especificar cuantos tecnlogos:
Especi {08 técnicos: . Si, para el funcionamiento en la fase de
|:| specificar cuantos técnicos: archivo central

Ninguna de las anteriores ) L
D nd . Garantizar la conformacion de los

expedientes y la organizacion de los
archivos en todas las areas de la
entidad

[ ] No, dadas las capacidades
institucionales

|:| Obtener retroalimentacion sobre la
efectividad de los temas impartidos en
gestion documental y se cuenta con
las evidencias:

D Se han impartido capacitaciones en la
materia, pero no se ven resultados en
la mejora de los procesos de la gestion
documental

D No se han incluido temas de gestion
documental en el Plan de Capacitacion
Institucional. Explique las razones:

¢Respecto a las
condiciones de trabajo
del personal de gestion
documental y en
articulacion con el Plan
Anual de Seguridad y
Salud en el Trabajo, se
garantiza la
implementacion de
acciones para mitigar
riesgos laborales?

Sl se garantiza la implementacion de
acciones para mitigar riesgos laborales
asociados a la gestion documental.
Hacer una descripcion de los riesgos
laborales que se han mitigado:

No, no se garantiza la implementacion
de acciones para mitigar riesgos
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Recomendaciones componente administracion de archivos:

« Conforme a la informacidén reportada se evidencia un déficit de personal de talento humano para gestion documental, frente a esto es
indispensable, validar las actividades adelantadas que garanticen el eficiente cumplimiento de las actividades de gestién documental desde
la planeacion hasta la disposicidn final de documentos.

 Frente a la cantidad de profesionales reportados solamente el 14,2% (12 de 84) de las entidades del departamento reportaron disponer de
este perfil en su planta de personal.

+ Frente a la cantidad de tecndlogos reportados solamente el 5,9% (5 de 84) de las entidades del departamento reportaron disponer en su
planta de personal, y en el caso de los técnicos el 23,8% (20 de 84) reportaron la existencia de este perfil dentro de la planta de personal.

« En lo referente a la asignacidn 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 produccion documental y faciliten las
transferencias y eliminaciones documentales; por otro lado, se debe identificar el volumen de crecimiento en la produccién documental con
el propdsito de validar la 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.

« En cuanto a la pregunta “las entidades tienen espacios fisicos suficientes para el funcionamiento de sus archivos”, el resultado es poco
alentador, adicionalmente se debe tener en cuenta lo reportado en términos de inversidn por este grupo de valor en infraestructura fisica
para la administraciéon de archivo.

« Teniendo en cuenta lo reportado por las entidades, se evidencia un numero importante de estas (23 de 84) que no garantizan la
implementacion de acciones para mitigar riesgos asociados a las condiciones laborales del personal encargado de gestion documental en
articulacion con el Plan Anual de Seguridad y Salud en el trabajo, es indispensable que se generen estrategias que busquen controlar esta
problematica en pro de garantizar el bienestar y las condiciones optimas para el personal que cumplen con las funciones de archivo y
gestién documental.
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Componente Proceso de la
Gestion Documental:

Este componente mide la capacidad
de las entidades publicas de
implementar los procesos de Ia
gestidon 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
relacion con elaboracion de Tablas
de Retencion Documental y Cuadros
de Clasificacion Documental,
intervencion de fondos acumulados,
aplicacién del Formato Unico de
Inventario Documental,
implementacion del Sistema
Integrado de  Conservacion vy
eliminacién de documentos.
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Bl Namero de entidades

COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

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

38

27 29
20 21 22
14 16
Analizé si cuenta con series y
subseries documentales relativas a
derechos humanos, memoria histérica

y conflicto armado, en el proceso de
valoracion

|:| Las implementd para efectuar las
transferencias documentales primarias

|:| Las implementd para efectuar las
transferencias documentales

o secundarias
Identific en las TRD los documentos

audiovisuales (video, audio,

fotogréficos) en cualquier soportey ] Las implemento para efectuar el
medio (analdgico, electronico) que proceso de eliminacion documental,
hacen parte de las series y subseries conforme al procedimiento establecido
documentales en la normatividad vigente

Identificé en las TRD los tipos
documentales en formatos
electronicos, conforme a los flujos y
procedimientos para la produccion
documental de la entidad

Cuenta con las TRD, pero no se
aplican

. No tiene TRD. Explique la razon:
Las tiene actualizadas, aprobadas y

convalidadas conforme a la estructura
organica vigente de la entidad

El inventario documental
ha servido para:

42
34
28
2 =

. Garantizar el control y acceso de los
expedientes y se tiene documentado el
procedimiento

. La entrega y recibo de los archivos y se
tiene documentado el procedimiento

Efectuar las transferencias
documentales y se tiene documentado
el procedimiento

D Efectuar el proceso de eliminacion
documental y se cuenta con las
evidencias:

|:| Ninguna de las anteriores. Explique las
razones
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Inventarios
Documentales:

Disenar estrategias de
seguimiento con el propdsito
de garantizar el correcto y
oportuno reporte por parte
de las entidades territoriales
del departamento.

Fortalecer en las entidades
territoriales del
departamento la importancia
del levantamiento de los
inventarios documentales
para el desarrollo de los
diferentes procesos de
gestion documental, asi
como a la atencién a la
ciudadania y el cumplimiento
de la Ley 1712 de 2014.
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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

Inventario Documental - FUID:

84

23
19
16
addall
. En menos del 30% de la

documentacion

. Entre el 30% y 59% de la
documentacion

D Entre el 60% y 89% de la
documentacion

D E190% o mas de la documentacion

D No tiene inventario de la
documentacion. Explique las razones:

La entidad tiene inventariada la
totalidad de la documentacién de su
archivo central en el Formato Unico

de Inventario Documental - FUID:

22

: i ﬁ ﬁ G
. En menos del 30%
B Entre e130% y 59%

[ Entre e160% y 89%

D E190% o mas

|:| No tiene inventario de la

documentacion. Explique las razones:

Archivo General
de Lla Nacién



Recomendaciones componente proceso de la gestion documental:

- Conforme a la informacién suministrada, referente a las Tablas de Retencién Documental - TRD, el 11,9% (10 de 84)
reportan haber analizado si cuentan con series documentales relativas a derechos humanos, memoria historica y
conflicto armado en el proceso de valoracién; llama la atencién que, de las 74 entidades que no reportan informacion
varias corresponden a territorios afectados por la violencia en el pais.

- 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 gestion 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 identificacién de series y subseries documentales de los archivos
de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, para su proteccion y conservacion.

- Adelantar actividades para fortalecer la implementacién de las TRD en la organizacion de la documentacién existente en
las entidades territoriales.

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

- Recalcar en las entidades la importancia que tienen los inventarios documentales para la correcta administracién de los
documentos, acceso a la informacion, aplicacion de instrumentos archivisticos y control de la informacion.

« 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).
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Transferencias ]
Eocumentales Secundarias y

En lo referente a las
Transferencias Documentales
Secundarias y FDA, es
evidente que no se adelanten
transferencias documentales
en el entendido que no se
evidenciaron los instrumentos
necesarios para realizarlas,
por tal motivo es
indispensable fortalecer el
desarrollo de las TRD, TVD, e
Inventarios Documentales
necesarios para transferir
documentacion.
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COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para la transferencia
documental
secundaria, ¢elaboré
la base de datos con

La entidad
implementé la hoja
de control para la
descripcion de los

tipos documentales, la descripcion
desde la fase de documental basada
gestion? en la ISAD-G?

43 40

16

= B
=

B iy cuenta con las evidencias: [} Si ¥ cuenta con les evidencias:

No se efectud ningln proceso de

. No. Explique las razones: e
descripeion conforme a la ISAD-G

¢Qué acciones realizd la entidad para organizar
el Fondo Documental Acumulado -FDA durante
la vigencia evaluada?

35
20 20
13
05355 s
3 &= =5 L

Implementd las Tablas de Valoracion
Documental una vez convalidadas,
para efectuar el proceso de eliminacion
documental

. |dentifico y priorizé acciones de
intervencion, a partir del diagndstico

. Ejecutd las actividades previstas en el
Plan de Trabajo Archivistico Integral

D Realizé el proceso de eliminacion
documental sin tener en cuenta los
instrumentos archivisticos y criterios
técnicos

D Valoré los documentos a partir de la
elaboracion y aprobacion de las Tablas
de Valoracién Documental

I:I No tiene Fondos Documentales

l:l Se encuentran en proceso de Acumulados -FDA

convalidacion de las Tablas de

Valoracion Documental ) )
. Ninguna, no se destinaron recursos

para la intervencion del fondo

] Implementd las Tablas de Valoracion acumulado

Documental una vez convalidadas,
para efectuar las transferencias
documentales secundarias
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Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

¢Durante la vigencia evaluada, se
garantizo la implementacion del Plan
de Conservacién Documental, como
parte integral del Sistema Integrado
de Conservacion - SIC?: :

90 84
80
70

50
40
30

20 11

: 9

. Nimero de entidades [ |

42

6 8

® 0 S

Si, a través de la ejecucion de las
actividades en desarrollo de los
Programas de conservacion
preventiva, y se cuenta con las
evidencias:

Si, a través del seguimiento de
autoevaluacion y autocontrol de la
entidad o las actividades de
seguimiento de la oficina de control
interno, y se cuenta con las evidencias:

Si, se adoptaron decisiones a través
del Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio o Comité de Archivo, que
permitieron la implementacion de los
Programas de conservacion
preventiva, y se cuenta con las
evidencias:

Si, a través del seguimiento y control
de los riegos asociados a la
conservacion de los documentos y
archivos, en el Programa de
Prevencion de Emergencias y Afencion
de Desastres, y cuenta con las
evidencias:

No, no se cuenta con el Plan de
Conservacién Documental

¢Durante la vigencia evaluada, se garantizé

la implementacion del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, como parte integral
del Sistema Integrado de Conservacion -

8

SIC?:

44

7 8 6

800

Si, a través de la ejecucion de las
estrategias de preservacion, en
desarrollo del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, y se cuenta con
las evidencias:

Si, a través del seguimiento de
autoevaluacion y autocontrol de la
entidad o las actividades de
seguimiento de la oficina de control
intemno, y se cuenta las evidencias:

Si, se adoptaron decisiones a través
del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o Comité de Archivo, que
permitieron la implementacién del Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo,
y se cuenta con las evidencias:

Si, a través del seguimiento y control
de los riegos asociados a la
preservacion digital a largo plazo de los
documentos, identificados en el
diagnéstico, y cuenta con las
evidencias:

No, no se cuenta con el Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.
Explique las razones:

Archivo General
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Recomendaciones componente proceso de la gestion documental:

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

Es importante que para la ejecucidon de las transferencias secundarias se amplien los niveles de descripcién de
estos fondos (como referente utilizar la Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica - ISAD(G)) con
el propdsito de registrar la mayor cantidad de informacion posible, ya que los documentos que conforman estas
transferencias poseen valores cientificos, histdéricos y culturales.

Se debe fortalecer buenas practicas enfocadas en los procesos de gestiéon documental con el fin de facilitar el
desarrollo de estas, por ejemplo para adelantar la eliminacidon documental, se debe contar con los instrumentos
archivisticos que determinan los tiempos de retencidon 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 eliminacién de documentos.

Con el propdsito 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.

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 identificacion de toda la
informacion que producen las entidades.
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Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

COMPONENTE PROCESO DE LA GESTION DOCUMENTAL

84
20

80
70
60
50
40
30
20
10

. Nimero de entidades

]

Frente ala conservacién documental de los soportes
fisicos, la entidad durante la vigencia evaluada:

52
33
20

Realizé capacitacion y sensibilizacion
en referencia a la conservacion
documental (Cronograma)

Realizé mantenimiento a los sistemas
de almacenamiento e instalaciones
fisicas (reparacion locativa, limpieza)

Realizé saneamiento ambiental de
areas de archivo (fumigacion,
desinfeccion, desratizacion,
desinsectacion)

Realizé monitoreo y control (con
equipos de medicion) de las
condiciones ambientales

Realizé aimacenamiento y re-
almacenamiento en unidades
adecuadas (cajas, carpetas,
estanteria)

17 18 11
10 - ®

Realizé actividades de prevencion de
emergencias y atencion de desastres
en archivos

Detectd que los documentos presentan
situacion de riesgo ocasionada por
fenémenos naturales

Detectd que los documentos presentan
situacion de riesgo ocasionada por
otras razones. Especifique cuales:

No realizd actividades de conservacion
documental de los soportes fisicos.
Explique las razones:
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Recomendaciones componente proceso de la gestion documental, en lo referente al sistema integrado de
conservacion:

Adelantar actividades de sensibilizacion e importancia de la elaboracién e implementaciéon 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 conservacion - SIC en
las entidades, teniendo en cuenta las condiciones ambientales presentes (fomentar capacitaciones y
valoraciones especificas para el desarrollo del SIC, designar presupuesto para la elaboracion e
implementacion del SIC, solicitar asistencias técnicas y apoyo a las entidades pertinentes para la
elaboracién del SIC).

Es importante tener en cuenta que muy pocas entidades respondieron positivamente a las preguntas del
Sistema Integrado de Conservacion - SIC, frente a esto se debe analizar a fondo las razones por las
cuales estas entidades no desarrollan completamente este sistema.

Archivo General
de la Nacidn




Componente Tecnoldégico:

Este componente mide la
capacidad de la entidad publica de
implementar actividades para la
administracion electronica de
documentos, la seguridad de la
informacion y la interoperabilidad
en cumplimiento de las politicas y
lineamientos  de la  gestidn
documental y administracion de
archivos, por lo anterior se
analizan los resultados con relacién
a la identificacion de documentos

electrénicos, elaboracion del
Modelo de Requisitos de
Documentos Electronicos,

digitalizacidon y Sistema de Gestion
de Documentos Electréonicos de
Archivo.

90

80

70

60

50

40

30

20

10

. Namero de entidades

COMPONENTE TECNOLOGICO

Frente ala gestion de documentos
electronicos y conformacion de
expedientes electrénicos:

Con relacion al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA), la entidad:

84

40 38

. Identificd los documentos electrénicos . Parametrizé el SGDEA a partir del
que hacen parte del flujo documental Modelo de Requisitos para la Gestién
en desarrollo de los procesos, de Documentos Electrénicos

procedimientos, trémites y servicios
. Se encuentra en proceso de

implementacién de un SGDEA de
metadatos, para los documentos acuerdo con el Modelo de Requisitos
electronicos en los procesos, para la Gestion de Documentos
procedimientos, tramites o servicios Electronicos

automatizados

. Definid esquemas de validacion y

D Se utilizan repositorios digitales
confiables, para el almacenamiento y la
preservacion a largo plazo de los
documentos y expedientes electrénicos

D Identifico los metadatos para la
preservacion digital a largo plazo de los
documentos de archivo

l:l Conformd los expedientes electrénicos,
con base en los principios y procesos
de la gestion documental, y los
instrumentos archivisticos (CCD-TRD)

D Generd o tramitd documentos
electrénicos, pero carece de un
Sistema de Gestién de Documentos
electrénicos de archivo - SGDEA

Elaboré el Modelo de Requisitos para la

Gestion de Documentos Electronicos D La entidad no generd o tramitd

documentos electrénicos

I:l Ninguno de los anteriores
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Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo - SGDEA:

« Frente al desarrollo de
procesos de digitalizacion,
seria indispensable diferenciar
porque las entidades no
adelantan este proceso.

« Igualmente y conforme a la
informacién suministrada por
las entidades, es
indispensable realizar mesas
técnicas en conjunto con los
actores pertinentes para
evitar la  ejecucion  de
actividades sin

fundamentacién técnica, por
otro lado realizar
capacitaciones enmarcadas

en el buen desarrollo de los
procesos con el fin de mitigar
errores.

90 84
80
70
60
50
40
30

20

. Numero de entidades

. No se efectlian procesos de

=

COMPONENTE TECNOLOGICO

¢ Durante la vigencia

evaluada, la entidad

generé documentos
electronicos en formatos
de preservacion digital a

Con relacion al componente
tecnoldgico del Modelo de
Gestion Documental y
Administracién de archivos-

Con relacion al proceso
de digitalizacion de
documentos de archivo,

la entidad: MGDA, la entidad ¢ha hecho largo plazo,
uso del autodiagnostico? independientemente del
sistema que utilice?
50
29
15 14 13

9 11
7 : 7 B3O
=7

. Si, realizé el autodiagnéstico del MGDA . No, no se usan formatos electronicos
que permitio generar una hoja de ruta para la preservacion digital a largo
para su implementacion y cuenta con plazo de los documentos de archivo
la evidencia:

digitalizacion

Ejecuto actividades de digitalizacion sin
tener en cuenta lo dispuesto en los

) oF [ Si,los documentos electrénicos de
instrumentos archivisticos

archivo tienen en cuenta los formatos
de preservacion digital a largo plazo

[ No, durante la vigencia evaluada no se

. - - usé autodiagnéstico
Centd con procedimientos basicos 0

como alistamiento, escaneo y control
de calidad, documentados para el
desarrollo de actividades de
digitalizacion

Registro en el Programa de
Reprografia del Programa de Gestion
Documental, los procesos de
digitalizacion conforme a la disposicion
final de los documentos

Desde el Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio de la
entidad o Comité de
Archivo, jse adoptaron
decisiones para
garantizar la articulacion
de la Politica de Archivos
y Gestion Documental,
con la Politica de
Seguridad Digital?

35
i |
[l si.ycuenta con las evidencias:

. No. Explique las razones:
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Recomendaciones componente tecnoldgico:

Adelantar las capacitaciones necesarias para la identificacion, manejo y conservacion de los documentos
electronicos.

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

Definir rutas de accion para las entidades con el propdsito de garantizar un desarrollo técnico
responsable en la produccidon, almacenamiento y tramite de los documentos electronicos.

Realizar un plan de mejora para fortalecer la transferencia de conocimiento en la aplicacion efectiva de
los procesos de manejo de la documentacion electronica para las entidades.

Teniendo en cuenta que en el departamento del Casanare, es poco el desarrollo de documentos
electronicos de archivo, es indispensable que se adelante un plan para la implementacion de un Sistema
de Gestidon de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA desde la Gobernacion, que conlleve de
manera responsable todos los requisitos que este sistema necesita para su efectiva implementacioén, y
asi servir de apoyo y guia para las demas entidades del departamento.
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Analisis Componente
Cultural:

Mide la capacidad de Ia
entidad publica de
implementar acciones
relacionados con la
interiorizacion de una cultura
archivistica por el

posicionamiento de la gestidn
documental que aporta a la
optimizacion de la eficiencia y
desarrollo organizacional vy
cultural de la entidad y la
comunidad de la cual hace
parte, mediante la gestion del
conocimiento, gestiéon del
cambio, la participacion
ciudadana, la protecciéon del
medio ambiente y la difusidn.

COMPONENTE CULTURAL

¢La entidad realizé

acciones para articular la
gestion documental con la

gestion ambiental?

84

35
24 l

. Nmero de entidades [l Si,y cuenta con ls evidencias:

.No

Frente a la documentacion
de caracter histérico, la
entidad:

15 15 19 19

Bs0501]

. Cuenta con documentos en la fase de
archivo histérico

. Generd acciones para la conformacidn
del archivo histérico

D Generd acciones para la conservacion
y preservacion de los documentos de
caracter histérico

D Generd acciones para promovery
divulgar la informacidn con fines
culturales, de los documentos de
caracter histérico

|:| Ninguna de las anteriores

D No aplica porque no cuenta con
documentacion de cardcter historico

Seleccione los temas sobre
los cuales la entidad publico
y divulg6 informacion en los
espacios de participacion
ciudadana y/o rendicion de
cuentas, durante la vigencia
evaluada:

14

. Los aspectos que dan cuenta del
cumplimiento en gestién documental y
administracion de archivos
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Recomendaciones componente cultural:

Es imperativo que se adelanten acciones que articulen los procesos de gestion documental con las de
gestion ambiental en la totalidad de las entidades del departamento, partiendo de capacitaciones y
seguimiento permanente que garantice la efectividad de las acciones a desarrollar.

Teniendo en cuenta los visibles riesgos materializados por el efecto del cambio climatico, es alarmante
que a la fecha solamente el 28,5% (24 de 84) de las entidades del departamento reportan adelantar
acciones para articular la gestion documental con la gestion ambiental.

Se debe generar estrategias que facilite la implementacién de los archivos historicos en este grupo de
valor, en atencion a la preocupante respuesta frente a este item, asi como propender por la conservacion
y preservacion de este tipo de documentos.

En cuanto al interrogante correspondiente a si las entidades publicaron y divulgaron informaciéon en los
espacios de participacion ciudadana y/o rendicion de cuentas, en los aspectos que dan cuenta del
cumplimiento en gestion documental y administracion de archivos, solamente el 16,6% (14 de 84)
hicieron reportes de informacidén en estos espacios, es indispensable que estas acciones se generalicen
en atencidon a sus objetivos, fortalecer el sentido de lo publico, recuperar la legitimidad para las
Instituciones del Estado, facilitar el ejercicio del control social a la gestién publica, entre otros.
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