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1. INTRODUCCION

Con el fin de dar cumplimiento a la ley 594 del 2000 por la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras Disposiciones, se establece
Funcion archivistica como conjunto de “Actividades relacionadas con la
totalidad del quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del
documento hasta su eliminaciéon o conservacion Permanente” Por lo cual, se
ha venido desarrollando la normalizacién de los procesos y procedimientos
en materia documental con el fin de asegurar la calidad y optimizacién de sus
servicios para garantizarle al ciudadano una funcion maéas eficiente y
transparente.

El Departamento del Cesar establecid la politica de Gestion documental por
medio de la Resolucién No. 003325 del 14 de agosto de 2018, en la cual se
establece como compromiso implementar las mejores préacticas para la
correcta gestion de sus documentos e informacibn como elemento
fundamental para avanzar hacia el cumplimiento de su visién institucional,
garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacion de manera clara y
transparente, para ello reconoce la importancia de los documentos que
produce en el cumplimiento de su mision y los identifica como evidencia
fundamental de los procesos institucionales e insumo para la toma de
decisiones basadas en antecedentes, por lo tanto garantizar4d en todo
momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion
bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, tramite, gestion,
conservacion y disposicion, incorporando nuevas tecnologias de informacién
y la comunicacion que permitan satisfacer de manera mas eficiente las
necesidades informativas de los funcionarios, entes judiciales y de control y
de la comunidad en general.

Teniendo en cuenta lo anterior la Oficina Asesora de Planeacion
Departamental como lider de la Gobernacion del cesar en el proceso de
implementacion de la Ley 1712 de 2014 y el titulo 1 del decreto 1081 de
2015, detectando las debilidades en la implementacion de esta Ley, para el
cumplimiento de las metas, estrategias y objetivos contemplados dentro del
plan de desarrollo 2016 — 2019, denota la necesidad de contratar un equipo
de trabajo de profesionales idéneos para que elaboren el Programa de
Gestion documental entre otros.

Este diagnodstico es una parte fundamental para la toma de decisiones en
materia archivistica de la entidad, razén por la cual se elabora el presente
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documento, orientado al levantamiento y analisis detallado de la informacion
obtenida directa mediante visitas, en las distintas ubicaciones de archivo de
la Gobernacion del Cesar.

La recoleccion de informaciéon se realiz6 mediante encuestas, observacion
directa, registro fotografico, entrevistas con los funcionarios designados en la
gestiéon de la informacion y analisis de la documentaciéon de procesos y
procedimientos de la entidad, generando un informe diagnostico contenido en
el presente documento, con el respectivo analisis, creando el insumo béasico
para la posterior generaciéon y ejecucion de los planes y programas
pertinentes.

2. ALCANCE

El diagnodstico integral del Plan de Gestion Documental de la entidad nos
permitira analizar diferentes variables y realizar una revision detallada de
cada una de ellas, desde las perspectivas, administrativas, fisicas,
tecnoldgicas, procedimentales, conservacién de informacion, recurso humano
e infraestructura, como insumo principal que permitira desarrollar el Plan de
Gestiéon Documental con una mayor comprension del estado actual en que
se encuentra la entidad en materia archivistica.

3.0BJETIVO
Generar un diagnostico integral de los procesos archivisticos y de
conservacion del acervo documental de la Gobernacién del Cesar que nos
sirva de insumo para elaborar planes y programas que mejoren los
procedimientos actuales y definir las acciones necesarias para contrarrestar
las necesidades encontradas en cada componente intervenido.

3.1. OBJETIVO ESPECIFICO

e Establecer el estado actual de la Gestion documental de la
Gobernacién del Cesar.

e Conocer la dimension real y las condiciones estructurales de los
depositos donde se custodian los archivos.

e Identificar los factores que ocasionan deterioro en la conservacion y
preservacion del acervo documental.
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e Identificar los planes y proyectos para fortalecer la funcién archivistica
de la Gobernacion del Cesar.

4. MARCO LEGAL Y TECNICO.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico. Articulo
286 Falsedad ideologica en documento publico. Articulo 287. Falsedad
material en documento publico, Articulo 289 Falsedad en documento privado.
Articulo 291. Uso de documento falso. Articulo 309. Sustraccion de cosa
propia al cumplimiento de los deberes constitucionales o legales. Articulo
350. Incendio. Articulo 418. Revelacion de secreto. Articulo 419. Utilizacion
de asunto sometido a secreto o reserva. Articulo 431 Utilizacion indebida de
informacion obtenida en el ejercicio de la funcion puablica. Articulo 463.
Espionaje.

Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y derecho al acceso a la informacién
publica”

Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado".

Cadigo Penal. Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacion de los documentos publicos, Articulo 231. Sobre reconocimiento
y copia de objetos y documentos.

Cadigo de Procedimiento Penal. Articulo 261. Sobre el valor probatorio de
documento publico. Articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento
privado.

Ley 47 de 1920. Sobre proteccién del patrimonio documental y archivistico.

5. MISION DE LA ENTIDAD
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Planificar, dirigir y promover el desarrollo economico y social del
Departamento del Cesar, a través de una gestion publica responsable,
orientada con criterios de prioridad, racionalidad, equidad, solidaridad,
desarrollo sostenible de transparencia administrativa y de buen gobierno para
el mejoramiento de la calidad de vida y bienestar general de sus habitantes.

6. ESTRUCTURA ORGANICA

Se logro evidenciar en las visitas realizadas a todas las Secretarias y oficinas
la siguiente estructura:
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GOBERNACION DEL CESAR

No Sectorial Seccion Sub-seccion
1 Despacho Gobernador
2 Grupo de Procesos Administrativos, Peticiones y
Actos Administrativo y Acciones Constitucionales
3 Dl Aoes@rs NUiidies Grupo de Asuntos Civiles y Laborales
4 Grupo de Asuntos Contractuales
5 Despacho Oficina de Asuntos Culturales
6 Oficina de Paz
7 Oficina Mujer
8 Oficina de Control Interno de Gestion
9 Oficina de Prensa
10 Oficina Politica social
11 Grupo Banco de Proyecto de Inversion
12 Grupo de Sistemas de Informacién
OAPD Departamental
13 OficinalAsesorajde Planeacion Grupo de Desarrollo Territorial
14 Grupo de Planeamiento Financiero
15 Oficina de Meci Calidad
16 Direccién de Control Interno

Disciplinario

Oficina de Gestion del Riesgo para

17 Desastre y Cambio Climatico

18 Oficina de Presupuesto

19 Oficina de Contabilidad

Secretaria de Hacienda

20 Oficina de Tesoreria

21 Oficina de Rentas

22 Grupo de Contratacién

23 Grupo de Talento Humano
Secretaria General

24 Grupo de Recursos Fisicos y Tecnoldgicos

25 Grupo De Gestion Documental

26 Oficina de Pasaportes

. Secretaria de Gobierno Oficina de Participacién Ciudadana,

Control Social, y Asuntos Indigenas

28 Secretaria de Ambiente

29 Secretaria de Infraestructura

30 Secretaria de Recreacion y Deportes

31 Secretaria de Minas y Energia

= Secretaria de Agricultura y Fomento

Empresarial

33 Despacho

34 Area de Planeacién

35 Area de Juridica

36 Secretaria de Educacion Area de Inspeccidn y Vigilancia

37 Area de Calidad Educativa

38 Area de Cobertura

39 Area Administrativa y Financiera

40 Despacho Salud

41 Grupo de Vigilancia y Control
Secretaria de Salud

42 Grupo de Salud Publica

43 Grupo de Asuntos en Salud
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7. METODOLOGIA

Para el presente diagnostico se utilizO una metodologia basada en dos
herramientas, la primera mediante una encuesta, en la que se representa de
manera digital, bajo una plancha formato Excel, previamente al analisis normativo
y metodologico en lo referente a los requerimientos de la gestion documental en
entidades publicas, la encuesta esta conformada por un cuestionario de 48
preguntas distribuidas en 8 é&reas, las que daran el insumo necesario para el
analisis y verificacidon del estado actual de la entidad en materia de Gestion
Documental, la segunda herramienta son los registros fotogréaficos, que nos daran
un esquema real de la situacién actual de cada archivo y su conformacion fisica
por cada oficina.

Para el andlisis cuantitativo y cualitativo de las encuestas, disefilamos un cuadro
interpretativo por niveles del estado archivistico por cada oficina, donde nos
basamos en dos opciones de respuesta Si o No, pero nos apoyaremos en gran
medida en las observaciones aportadas por cada responsable de la funcion
archivistica de cada oficina y de la misma manera corroboraremos la informacién
suministrada, con los registros fotograficos obtenidos, que nos dara una andlisis
mas real y certero de la verdadera situaciéon de la gestion documental en la
entidad.

La férmula disefiada para identificar los diferentes niveles de interpretacion frente
a la calificacién obtenida en cada area es de origen cuantitativo, la que de
acuerdo a las cantidades de aciertos (Si) y desaciertos (No) se le dara una
calificaciéon del 1 al 5, , donde para el siguiente ejemplo de un area que consta de
4 preguntas, las respuestas se calificarian de la siguiente manera, 4 respuestas
Sl, califican 5, 3 respuestas Si y 1 respuesta No, califican 4, 2 respuestas Si y 2
respuestas No, califican 3, 1 respuesta Si, y 3 respuestas No, califican 2, y 4
respuestas NO, califican 1, se advierte que esta calificacion no depende del orden
de las respuestas, sino, Yy solamente a las cantidades de cada una de las
opciones presentadas en la encuesta, como lo mostramos en la siguiente tabla:
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TABLA DE CALIFICACION PARA DETERMINAR EL NIVEL DE INTERPRETACION DEL ESTADO ‘

DE LA GESTION DOCUMENTAL

COMPONENTE DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

OFICINA/SECTORIAL | PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA | PREGUNTA | CALIFICACION
1 2 3 4

Secretaria de S| S| S| NO g
Infraestructura
Oﬁqna de Politica S| S| NO NO 5
Social
Secretaria de S| NO NO NO 2

Deiortes

La anterior tabla es una demostracion para analizar un area conformada por 4
preguntas, pero en los casos de que éstas, estén conformadas por mas
cantidades de preguntas se calcula de una manera promediada, donde todas las
respuestas Si, siempre daran puntaje de 5 y todas las respuestas No, arrojaran
una calificacion de 1, las otras tres opciones se calculan equitativamente
repartiendo las cantidades de respuestas en los niveles de calificacion 2, 3y 4, de
la siguiente manera:

TABLA DE CALIFICACION PARA DETERMINAR EL NIVEL DE INTERPRETACION DEL ESTADO DE LA GESTION DOCUMENTAL

COMPONENTE DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS
OFICINA/ Pregunta Pregunta Pregunta Pregunta Pregunta Pregunta Pregunta Pregunta Calificacion
SECTORIAL 1 2 8 4 5 6 7 8
Secretaria de
Infraestructura Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO NO 4
Oficina de
Politica Social Sl Sl SI SI NO NO NO NO 3
Secretaria de
Deportes S| S| NO NO NO NO NO NO 2

Una vez obtenido los niveles de calificacion, de acuerdo a las respuestas que
serian del 1 al 5, debemos darle una interpretacion a cada calificacién para
determinar el estado de cada oficina por aérea, esta escala de interpretacion
determina el nivel mas bajo de conformidad cuando esta se posa en el rango 1,
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interpretando su estado como MUY CRITICO, ya que en sus respuestas no
obtuvo ninguna positiva todas son NO, el nivel 2, representa un estado CRITICO,
gue aunque algunas de sus respuestas hayan sido Sl, no son lo suficiente para
elevar la interpretacion dentro de la escala, el nivel 3, interpreta un estado
ACEPTABLE, que es el promedio de las respuestas Sl con las No, el nivel 4
interpreta un estado SATISFACTORIO, donde las respuestas Sl son mayores a
las NO, y el nivel 5, interpreta un estado MUY SATISFACTORIO, resultado de
todas las respuestas calificadas en “SI”

D RPR A O PARA DIA O OD AADIOND A O
DO A
INTERPRETACION ESTADO CALIFICACION
Nivel Critico 2
Nivel Acceptable 3
Nivel Satisfactorio 4

8. MATRIZ DE DIAGNOSTICO INTEGRAL PGD

La matriz general, para el diagnéstico integral del PGD, es el resultado el gran
consolidado de las encuestas realizadas a cada oficina de la Gobernaciéon del
Cesar, en la que el desarrollo de la encuesta se conformé por 48 preguntas
distribuidas en las siguientes aéreas:

Area Formacion Archivistica y Cumplimiento Legal

Area Procedimientos Archivisticos

Area Procedimiento de Correspondencia y Servicios de Archivo
Area Planta Fisica

Area Utiles, Materiales de Archivo y Bioseguridad

Area Mobiliario y Equipo de Archivo

Area Seguridad Documental

NoobkownPE

En las tablas se reflejara la situacién actual de cada oficina y por cada éarea, el
analisis lo realizaremos por aérea y por todas las oficinas, es decir, analizaremos
la situacion actual de toda la gobernacion en cada una de las aéreas intervenidas
en la encuesta.
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8.1 Matriz de Diagnéstico General por Areas

Ver Anexo 1.

8.1.1 Matriz de Diagndstico Area Formacion Archivisticay Cumplimiento
Legal

DEFINICION: Es necesario que los responsables del area de archivo de gestion
de cada Oficina de la Gobernaciéon del Cesar tenga una formacion archivistica ya
sea profesional, técnica, tecnologia y/o capacitaciones permanentes, sus
funciones abarcan desde la implantacion de sistemas integrados de gestién de
documentos en las organizaciones (identificacion de procesos y documentos,
valoracion, seleccidn, sistemas de clasificacién, etc.) hasta la conservacion, y
difusién de los documentos e informacion, custodiados en los Archivos.

El Departamento del Cesar a través de la resolucion No. 00332 del 14 de agosto
de 2018, establece la Politica Institucional de Gestion Documental, adquiriendo
el compromiso de implementar las mejores practicas para la correcta gestion
de sus documentos e informacion como elemento fundamental para avanzar
hacia el cumplimiento de su vision institucional, garantizar el acceso de los
ciudadanos a la informacion de manera clara y transparente, para ello
reconoce la importancia de los documentos que produce en el
cumplimiento de su mision vy los identifica como evidencia fundamental
de los procesos institucionales.

ENCUESTA: La encuesta correspondiente a este area, se compone de 4
preguntas, donde se busca identificar el nivel de formacion de los responsables de
la gestion documental en materia archivistica, también, si estos han sido
designado oficialmente dentro de sus funciones la responsabilidad de los archivos
descentralizados de la entidad, asi como obtener informacion acerca del
conocimiento de los procesos de gestion documental y procedimientos
archivisticos implementados por el Archivo general del departamento.
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v CLASIFICACION NIVEL
Conoce, usa olehan [ Conoce la normatividad
= Sscers Sfcine Eencensi Ests designado | Tiene formacién en socializado los archivistica
& ° ) Calificacion Interpretacion
oficialmente materia Archivistica | procedimientos | permanece actualizado
archivis en esta materia
1 Despacho Gobernador si si st si 5 Muy Satisfactorio
lvan Montero
Mary luz seoanes
oficina Asesora Juridica si No NO O 2 critico
2
3 Oficina de Asuntos Culturales Maria emilia Vence - contratista NO No NO O 1 Muy Critico
Despacho Oficina de Paz si si si st 5 Muy Satisfactorio
4 Vulibeth Mora perez
s Oficina Mujer 0
Oficina de Control Interno de Gestion 0
3
7 Oficina de prensa Judith del Carmen Calderon Murgas si si NO NO 3 Aceptable
arol quintero
si NO NO NO 2 critico
Oficina Asesora de Planeacion Lo
Lesly Quiroz
9 NO No NO O 1 Muy Critico
Oficina de Meci Calidad
Direccion de Control Interno Disciplinario |Direccion de Control Interno Disciplinario st si O NO 3 Aceptable
10 [Vanin estela arevalo benjumea
i " " i " " [Aldis Polo Ovalle
" Oficina de Gestion del Riesgos de Oficina de Gestion del Riesgos de o o o © 5 o
Desastres y Cambio Climatico Desastres y Cambio Climatico
Oficina de presupuesto
si si O NO 3 Aceptable
12 Miary Luz Quiroz Manjarrez
Gficina de Contabilidad
13 No no O O 1 Muy Critico
Elizabeth Moran Rambal
si no O NO 2 critico
1 Maria Victoria Ibarra
Gficina de Tesoreria B " e
15 elipe araujo, Yoimer campusano, Yader S - @ ® 2 JE—
Secretaria de Hacienda duran, Doaldis diaz, Hirney avila
Gficina de Rentas
o No si st 3 Aceptable
16 karen morales
[Albert lopez tarazona
7 o No si st 3 Aceptable
Maria Octaviana Vega
O No O O 1 Muy Critico
18
19 NO NO NO NO 1 Muy Critico
Yenifred Campo Beltran
5.6 (Contratacién) si si si NO 4 Satisfactorio
20 Wilber Hinojosa Castro
21 Oficina de Gestion Humana si si st NO 4 Satisfactorio
aime Luis Cotes Zuleta (Contratista)
Secretaria General
Oficina de Recursos Fisicos y Tecnologicos si no O NO 2 critico
2 Maria Concepcion Weeber Rimon
23 Oficina De Gestién Documental Dptal 1
Oficina de Pasaportes 1
24 Secretaria de Gobierno
Oficina de Participacion Ciudadana,
25 P g si si NO No 3 Aceptable
Control Social, y Asuntos Indigenas Lucas Mejia Gnneco,
Secretaria de Ambiente Secretaria de Ambiente si si O NO 3 Aceptable
26 Paulina Fragozo
Secretaria de Infraestructura
27 si si NO NO 3 Aceptable
Secretaria Luzmila Solano Arias
Secretaria de Recreaciony Deporte
Marco Tulio Ruiz Daza si No NO NO 2 critico
28 Secretaria de Recreacion y Deporte
Secretaria de Minas y Energia
29 si si NO NO 3 Aceptable
Secretaria de Minas y Energia Yadira Marquez Barrer:
A Gl R e Martha Ines de Leon Villalobos st si NO. NO. 3 Aceptable
20 Empresarial
31 Dolly Maria Castilla Bolafio s si NO NO 3 Aceptable
espacho Educacion
. Voleine Rodriguez
[Area de Planeacion Educacion no No O NO 1 Muy Critico
32
33 |Area de Juridica Educacion 1
rea de Inspeccion y Vigilancia no No NO NO 1
34 Secretaria de Educacion
35 /Area de Calidad Educativa 1
- Luz Mery Daz Zequeira
Area de Cobertura si No NO O 2 critico
36
37 Area Administrativa y Financiera No No NO NO 1 Muy Critico
Beatriz Helena Jacome
Recursos Humanos Educacion (AAFE) Carlos Albertos Barros Ovalle NO No O NO 1 Muy Critico
38
39 si si NO NO 3 Aceptable
Despacho salud Cinthya Orozco - Contratista
si si NO NO 3 Aceptable
40 inspeccion, Vigilancia y Control Diana vidal
Inspeccion, Vigilancia y Control
a Secretaria de Salud si si NO NO 3 Aceptable
Diana vidal
[Asusntos en Salud
NO si NO O 2 critico
a2 Vuli Escobar
a3 Gestion en Salud Publica Camilo Florez si si O NO 3 Aceptable
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INTERPRETACION PONDERACION COMPONENTE
0 interpreta 0 INTERPRETACION REPETICIONES %

1 Muy Critico oSl Muy Critico 9 19,5652174

2 Critico 18I Critico 9 19,5652174

3 Aceptable 2SI Aceptable 15 32,6086957

4 Satisfactorio 3| Satisfactorio 2 4,34782609

5 Muy Satisfactorio 45| Muy Satisfactorio 2 4,34782609

PONDERACION GLOBAL DEL COMPONENTE
FORMACION ARCHIVISTICA'Y ACTUALIZACION

NORMATIVA
40
30
20
- ull ull B
, I ] S E——
Muy Critico Critico Aceptable Satisfactorio  Muy Satisfactorio

mPONDERACION COMPONENTE REPETICIONES

ANALISIS: Segun la interpretacion grafica la entidad se encuentra en un estado
ACEPTABLE, que marca un 32% de las respuestas de los encuestados, pero muy
cerca se encuentra los estados criticos y muy criticos, que sumando los dos
niveles, se acerca al 40% de la entidad, lo que tendriamos una situacion en
materia de formacion y cumplimiento archivistico un poco preocupante, ya que el
40% de la entidad esta en riesgos de cumplimientos normativos y mal uso de las
herramientas archivisticas por falta de formacion.

RECOMENDACIONES: Se debe contemplar como una oportunidad de mejora, la
implementacion de normas relacionadas con buenas practicas en gestion
documental que permitan la transformacion de los procesos y los servicios, asi
como disefiar un plan de capacitaciones global, una vez se haya formalizado la
designacion de estas funciones a los funcionarios que se encargaran de
administrar los archivos en las oficinas que tengan la mayor necesidad de acuerdo
a su tamafo e importancia documental para la entidad.
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8.1.2 Matriz de Diagndstico Area Procedimientos Archivisticos

DEFINICION: Se requiere que cada Secretaria y oficina de la Gobernacion del
cesar responsables de archivos de gestion cumplan con los procedimientos
definidos por la oficina de Archivo Central, es decir que las unidades de
conservacion se encuentren identificadas, almacenadas y ubicadas conforme a
los formatos definidos, asi como el mobiliario sea el adecuado para la
preservacion y archivo de los expedientes.

ENCUESTA: La encuesta del area de procedimientos archivistico, consta de 9
preguntas relacionadas con la implementacién de los procesos definidos por el
Archivo General de la Nacion como estandar para la gestion documental, y los
procedimientos implementados por el Archivo General Departamental, se pretende
calificar el nivel de gestiobn documental que ejerce cada responsable de la
actividad archivistica de cada oficina de la entidad, en cuanto a la organizacion,
conservacion, clasificaciéon, sefializacion, ubicacion, identificacion y transferencias
de archivos de acorde a lo definido en los Procedimientos de G.D de la Oficina de
Archivo Departamental.
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COMPONENTE DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS CLASIFICACION NIVEL

Estan organizados
¥ Las unidades de

sus G (carpata y| 25 Unidades de | €l mobiliario s
archivos de gestion|“"*€"V2616M (C2PE2 V) (o ervacignse | deArchivo | Las unidades | 198 funcionarios Hacen
caja) estan cumplen con los Revisan quela
1TEm Sectorial Oficina Funcionario acordea encuentran esta de transferencias " Aplican
identificadas conforme: e .| Procedimientos de documentacion a X X
los I d al procedimiento | Calificacién | Interpretacién
. a los formatos GD para la entrega transferir cumpla | £ o0 R
Procedimientos de ubicadas | acuerdoa los |se encuentran Archivo Central deeliminacién
definidos en los . : de documentos en el los Proc deG.D
procedimintor de G | cOMormea los €l anualmente
definidos porla | "I O procdeD | sdeGD
Oficina de Archivo | 9612 O defrehivo
1 Despacho Gobernador si sl sl No si sl O si NO 3 Aceptable
van Montero
Mary luz seoanes
oficina Asesora uridica o sl O No No No sl o No 2 critico
3 Oficina de Asuntos Culturales [Maria emilia Vence - contratista O sl sl No NO NO sl sl NO 3 Aceptable
Despacho  |Oficina dePaz sl sl O sl No sl si o o 3 Aceptable
4 Yulibeth Mora Perez
5 oficina Mujer 1
oficina de Control Interno de. 1
6 Gestion
7 oficina de Prensa ludith del Carmen Calderon Murga sl sl st No o sl sl sl NO 3 Aceptable
arol quintero
sl sl sl No sl No sl sl sl 4 Satisfactorio
Oficina Asesorade  |0APD
Planeacion Lesly Quiroz i
9 o No O No o No o o o 1 Muy Critico
oficina de Meci Calidad
Direccion de Control |Direccion de Control Interno a g g g a g a q - R eeED
10_|Interno Disciplinario_|pisciplinario bepneE e
[OffciTa Ge Gestion Gel[OTicina de Gestom aer [lidis Polo Ovalle
11 |Riesgos de Desastres  [Riesgos de Desastres y O No NO No O NO O O o 1 Muy Critico
Oficina de presupuesto
sl sl O No sl sl o sl No 3 Aceptable
12 vary
Oficina de Contabilidad
13 si sl sl No sl sl O O NO 3 Aceptable
Elizabeth Moran Rambal
st si O No sl sl o sl o 3 Aceptable
e | Maria Victoria Ibarra
Oficina de Tesoreria
15 EEGHEETIACC B CUTE, si sl st No sl sl NO NO NO 3 Aceptable
Secretaria de Doaldis diaz, Hirney avila
Hacienda [Oficina de Rentas
O No NO No O NO O O o 1 Muy Critico
16 karen morales
[Albert lopez tarazona -
17 o No O No o No o o NO 1 Muy Critico
Maria Octaviana Vega
. o No NO No o NO o o NO 1 Muy Critico
1
19 o No O No sl No o o no 2 critico
Yenifred Campo Beltran
5.6 (Contratacién) sl sl sl NO NO sl O O NO 3 Aceptable
20 [Wilber Hinojosa Castro
21 Oficina de Gestion Humana si sl st No sl NO sl sl O 3 Aceptable
Jaime Luis Cotes Zuleta (Contratis
[—— Secretaria General "
e ol s o No o No No sl sl o No 2 critico
2 Tecnoldgicos varia Concepcion Weeber Rimon

Oficina De Gestién
[Documental Dptal

oficina de Pasaportes 1
2%

T P
2 Ciudadana, Control Social, y No El sl No NO NO NO st NO 2 Critico
s Lucas Mejia Gnneco

Secretaria de AmbientqSecretaria de Amblente s No O NO s No N NO No 2 Critico
% Paulina Fragozo
Secretaria de Infraestructura
27 [ sl sl sl sl sl sl sl sl No 4 Satisfactorio
Luzmila Solano Arias

[—— Secretaria de Recreaciony

Marco Tulio Ruiz Daza sl sl NO No o sl No O NO 2 critico
28 |Recreacion y Deporte [P¢POrt®
Secretaria de Minas y Energia
29 [Secretaria deMinas y si No O No No No o si No 2 critico
energia Yadira Marquez Barrera
Secretaria de Agricultura y
[ciciliosionets et Martha Ines de Leon Villalobos sl sl NO NO o NO O sl NO 2 critico
30_|Empresarial P
3 Dolly Maria Castilla Bolafio s s si s s s s s s 5 )
Despacho Educacion Satisfactorio
. [oleine Rodriguez
rea de Planeacién Educacin o No NO No sl sl o sl No 2 critico
32
33 Area de Juridica Educacion 1
rea de Inspeccin y Vigilanci st sl st No sl sl sl st no 4 Satisfactorio
3 Vartha Cecilia Araujo Daza
35 Area de Calidad Educativa 1
X Luz Mery Daz Zequeira i
irea de Cobertura si sl O sl O O O o o 2 critico
36
37 irea Administrativa y Financi o No NO NO No NO sl sl No 2 critico
Jacome
. [Recursos Humanos Educacion [Carlos Albertos Barros Ovalle o No NO No o sl o sl NO 2 critico
39 st sl st sl sl sl sl sl No 4 Satisfactorio
Despacho salud Cinthya Orozco - Contratista
sl sl sl sl sl sl O O NO 3 Aceptable
0 inspeccion, Vigilancia y ContrdDiana Vidal
Inspeccion, Vigilancia y Contr
41 | Secretaria de Salud si sl st sl sl sl o NO o 3 Aceptable
Diana vidal
[Asusntos en Salud
sl No sl sl sl sl o o NO 3 Aceptable
2 Yl Escobar
a3 Gestion en Salud Publica  [Camilo Florez si sl sl sl sl sl sl sl NO 4 satisfactorio
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INTERPRETACION PONDERACION COMPONENTE

0 interpreta O INTERPRETACION REPETICIONES %

1 Muy Critico 0SlI Muy Critico 5 13,5135135
2 Critico 1,2y3Si Critico 12 32,4324324
3 Aceptable 4,5Y6SI Aceptable 13 35,1351351
4 Satisfactorio 7Y8SI Satisfactorio 6 16,2162162
5 Muy Satisfactorio 95l Muy Satisfactorio 1 2,7027027

PONDERACION GLOBAL DEL COMPONENTE
PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

40
35

30
25
20
15
g B | B |
] ] =

Muy Critico

o ;o

Critico Aceptable Satisfactorio Muy Satisfactorio

m PONDERACION COMPONENTE REPETICIONES mPONDERACION COMPONENTE %

ANALISIS: En el componente de procedimientos archivisticos, aunque la entidad
cuenta con todos sus procedimientos en Gestion Documental, aprobados por la
oficina asesora de planeacion, en liderazgo de la oficina de Meci Calidad, se
puede determinar que casi la mitad de las oficinas de la entidad, con alrededor de
un 49% manifiestan no tener conocimientos procedimentales y por ende su
implementacion se denota muy baja, un 20 % tomado de la calificacion
satisfactoria y muy satisfactoria, si estan implementando la gestion documental de
acorde a los procedimientos establecidos, pero hemos detectado una insuficiencia
de personal ejerciendo estas funciones, por ende cualquier servidor sea de planta
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0 contratista se ve en la necesidad de asumir el roll archivistico sin ninguna
socializacion de procedimientos que enrutara la funcion archivistica.

RECOMENDACIONES: Es oportuno recomendar implementar un plan de
capacitaciones y socializaciones de procesos y procedimientos que se encuentren
establecidos y aprobados, a los responsables de la gestion documental de cada
oficina de la Gobernacion del Cesar.

8.1.3 Matriz Diagnostico Area Procedimiento de Correspondenciay
Servicios de Archivo

DEFINICION: Los responsables de correspondencia se encargan de recibir y
radicar la correspondencia entrante y saliente dirigida a la Gobernacion del Cesar,
direccionadndola a las a las diferentes sectoriales y oficinas de acuerdo con su
competencia, este debe mantener actualizado el consecutivo general de
correspondencia mediante el software disefiado para esto (ContolDoc) y velar
porque este aplicativo este actualizado permanentemente con la correspondencia
enviada y recibida, asi mismos de la prestacion de servicios archivisticos donde
debe haber disponibilidad de la informacion para atender cualquier solicitud de las
partes interesadas.

ENCUESTA: La encuesta que caracteriza el aérea de correspondencia y servicios
de archivos estd compuesta por 10 preguntas donde se pretende identificar la
clase de servicios archivisticos que se debe prestar en cada dependencia,
conservando los parametros establecidos en los procesos de gestion documental
para garantizar el buen uso de la informacion y la manipulacién adecuada para
preservar y proteger la documentaciéon prestada, asi como la estandarizacion del
manejo de las correspondencia
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v CLASIFICACION NIVEL
la on caso de Maneja una base|
comunicaciones documentacion | pérdida, [Prestan el serviciol responsables
p correspondencia | i servicio de | Cumplen con . é 119)de datos en'a quef (PO adecuado e
Tem Sectorial Oficina Funcionario e | esmaneiadaa [ préstamode | tosproceso [ Preswedaes f aeracidny | feveprourafe | s registrera | 9 2TNO | independiente
enviadas cumplen| "y e dela | documentos | establecidos | dSVUClt2entas [ daroenlos f (fotocopias)de | o, B0 | pararecibir, | Calificacion | Interpretacion
conlos mismas documentos | los documentos controlan s
unidadde [ delarchivode | para : requerimientos del atendery
parimetros . condiciones, sin | prestados, que | solicitados por servicios
correspondencia | gestiones | prestamos los usuarios en el controlar a los
definidos por la alteraciones o | medidas han | los usuarios diligenciando
e 1a dependencia) d archivo de . usuarios
Of de Archivo dafios tomado 105 formatos
1 espacho Gobernador st s 8ajo No si oo o No s si 3 Aceptable
van Montero
Mary Iuz seoanes
Oficina Asesora luridica st s Medio sl No Informan no No o No 2 critico
2
3 Oficina de Asuntos Culturales| Vori2 €miia Vence- st st Bajo NO si oo O No O NO 2 critico
contratista
Despacho Oficina de paz st st 8ajo sl sl oo sl No st NO 3 Aceptable
4 Vulibeth Mora Perer
5 oficina Mujer 0
Oficina de Control Interno de )
estion
7 Oficina de prensa Judith del Carmen st st Bajo st si oo o No st NO 3 Aceptable
Calderon Murgas
karol quintero
st st 8ajo sl st oo No No st NO 3 Aceptable
Oficina Asesorade  |0APD
Plancacion Lesly Quiroz
9 st sl 8ajo No sl oo sl No O st 3 Aceptable
Oficina de Meci Calidad
Direccion de Control |Direccion de Control Interno |yanin estela arevalo
st s Bajo sl si oo s No s No 3 Aceptable
10 |interno Disciplinario _|Disciplinario et
[Oficina de Gestion del [Oficina de Gestion del [Aidis Polo Ovalle
11 [Riesgos de Desastresy |Riesgos de Desastres y st o Medio No si oo s No o No 2 critico
cambio Climatico Cambio Climatico
Oficina de presupuesto
Mary Luz Quiroz st s Medio st si oo s si s No 4 Satisfactorio
12 vanjarrez
Oficina de Contabilidad
13 st No Ato No si Informan sl No o st 3 Aceptable
lizabeth Moran Rambal
st si Alto NO si No informan o No O NO 2 critico
14 Maria Victoria Ibarra
Oficin de Tesoreria Felipe araujo, Yoimer
15 campusano, Yader duran, NO O Ato si si Informan st No O NO 2 critico
SR Doaldis diaz, Hirney avila
Oficina de Rentas
NO st Bajo NO si oo si No O NO 2 critico
16 karen morales
[Albert lopez tarazona
17 si st 8ajo No sl Informan st No O NO 3 Aceptable
Maria Octaviana Vega
st s Medio No si denuncian si No O No 3 Aceptable
1
19 No s Bajo NO si oo s No o No 2 critico
Venifred Campo Beltran
5.6 (Contratacién) st st Medio sl sl oo st No st st 4 Satisfactorio
20 Wilber Hinojosa Castro
21 Oficina de Gestion Humana st st 8ajo sl sl oo sl sl st st 4 Satisfactorio
Jaime Luis Cotes Zuleta (C
Secretaria General
Oficina de Recursos Fisic .
e Recursos Fisicos Y Maria Concepcion st s 8ajo sl sl oo no No s No 3 Aceptable
2 Tecnolgicos [Weeber Rimon
0 Oficina De Gestion )
Documental Dptal
Oficina de Pasaportes 0
2
Secretaria de Gobieo |oficina de Participacin
s Ciudadana, Control Social, y st s Medio sl si oo s no s No 3 Aceptable
[Asuntos Indigenas Luicas Mejia Gnneco
Secretaria de Ambiente [Secretaria de Ambiente st s Bajo st si oo s si s sl 4 Satisfactorio
2% paulina Fragozo
eecretria g Secretaria de Infraestructura
27 [seretariade st s Medio sl si oo s si s No 4 Satisfactorio
Luzmila Solano Arias
Secretaria de Recreacion y
[Secretaria de Recreacion( =/ " Marco Tulio Ruiz Daza st s Bajo st si No informan si NO st st 4 Satisfactorio
28 |y Deporte =
Secretaria de Minas y Energia
29 [secretaria deMinasy st st 8ajo st sl oo sl sl o st 4 Satisfactorio
energia Vodira
Secretaria de Agriculturay | Martha Ines de Leon
ricultura y Fomento
za 'E‘iwmmlv oz Gt b st st Bajo sl sl owo st NO si NO 3 Aceptable
Dolly Maria Castilla
31 st s Bajo st sl Informan s sl s st 4 Satisfactorio
espacho Educacion Bolario
[Voleine Rodriguez
[rea de Planeacién st s 8ajo sl sl oo No No st st 3 Aceptable
2 Educacion
3 lArea de Juridica Educacion 0
/Area de Inspeccion y Vigilanci| si st 8ajo st sl oo sl No NO o 3 Aceptable
3 s iartha Cecilia Araujo Da:
Secretaria de Educacion
3 irea de Calidad Educativa 0
i Luz Mery Daz Zequeira
/Area de Cobertura st s 8ajo No No Informan st No No st 3 Aceptable
36
37 |Area Administrativa y Financii st st 8ajo sl sl oo st sl No st 4 Satisfactorio
Jacome
Recursos Humanos Educacion|Carlos Albertos Barros Ol st st 8ajo No sl oo sl No st o 3 Aceptable
38
3 st s Bajo si si oo no si s st 4 Satisfactorio
espacho Salud Cinthya Orozco - Contratis
st s Bajo sl sl oo No No o No 3 Aceptable
40 inspeccion, Vigilancia y Contr|Diana Vidal
Inspeccion, Vigilancia y Contr
41 | Secretaria desalud st st Bajo st s oo o No No No 3 Aceptable
Diana Vidal
[Asusntos en Salud
st st 8ajo st sl oo no No st st 3 Aceptable
a2 | [Yuli Escobar
s (Gestion en Salud Publica  [Camilo Florez si s 8ajo si s oo s No s o 3 Aceptable
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INTERPRETACION PONDERACION COMPONENTE
0 interpreta O INTERPRETACION REPETICIONES %
1 Muy Critico (U] Muy Critico 0 0
2 Critico 1,2y3Si Critico 7 18,9189189
3 Aceptable 4,5Y6 S| Aceptable 20 54,0540541
4 Satisfactorio 7,8Y9SI Satisfactorio 10 27,027027
5 Muy Satisfactorio 10l Muy Satisfactorio 0 0
PONDERACION GLOBAL COMPONENTE SERVICIOS DE
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

60

50

40

30

20

10

0
Muy Critico Critico Aceptable Satisfactorio Muy Satisfactorio
PONDERACION COMPONENTE REPETICIONES PONDERACION COMPONENTE %
ANALISIS: En el area de procedimiento de correspondencia vy
servicios de archivo, la entidad se encuentra en una posicibn mas favorable

puesto que la interpretacion nos muestra, que entre el estado satisfactorio y el
estado aceptable, suma mas de un 80% de la entidad, ejerciendo buen uso de la
correspondencia y prestacion de servicio archivistico, y tan solo un 18% en estado

critico, esto

refleja que la aplicaciéon de dichos procedimientos en materia de

servicios y correspondencia, se estan desarrollando de manera 6ptima, pero

debemos ten

er en cuenta que aunque la interpretacion nos califica de manera

favorable, segun las entrevistas y algunas observaciones realizadas a los
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responsables de la gestion documental, nos arroja que no estan cumpliendo en su
totalidad con los procesos establecidos por desconocimiento normativo, y que Si
calificaron las respuestas de manera positiva no es por el buen servicio que se
presta, si no por la ausencia de ellos, debido a la baja demanda que se presenta
en muchas oficinas los que nos moveria la tabla de interpretacion un poco hacia la
favorabilidad, y ademés el subarea de procedimiento de correspondencia, Si nos
encontramos en un nivel satisfactorio, ya que las comunicaciones oficiales
enviadas y las correspondencias cumplen con los parametros definidos por la
Oficina de Archivo.

RECOMENDACIONES: Reforzar en el plan de capacitaciones este componente
que permita generalizar los conocimientos a los responsables de la gestién
documental, en cuanto a los servicios que se deben y que no se deben prestar en
materia archivisticas en las dependencias que existan gestion documental

8.1.4 Matriz de Diagndstico Area Planta Fisica

DEFINICION: El departamento del Cesar cuenta con una edificacion para su
archivo central, la cual esta dotada con el espacio necesario para almacenar los
documentos generados por todas las dependencias de la Gobernacion del Cesar.
Los archivos de gestion ubicados en las dependencias responsables para esto, en
su mayoria no cumplen con los estandares establecidos por la normatividad, se
detect6 que los espacios designados son insuficientes para almacenar la
documentacion generada y se encuentran ubicados muchas veces en areas con
poca iluminacion y ventilacion.

ENCUESTA: Con las 9 preguntas establecidas en la encuesta del aérea de planta
fisica, se pretende verificar aspectos estructurales como la ubicacion, el espacio,
la ventilacion, sistemas de seguridad y prevencion, y exposicion a factores no
favorables que puedan ocasionar riesgos de destruccion y dafios parciales al
acervo documental custodiado por los responsables de la gestion documental,
este aérea es de suma importancia ya que los buenos espacios fisicos garantizan
una mejor preservacion de los archivos fisicos, con esta encuestas pretendemos
determinar si los espacios fisicos y las condiciones de almacenamientos son las
idoneas, para el cumplimiento de los parametros establecidos por la Oficina de
Archivo Departamental.
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PLANTA FisicA ‘CLASIFICACION NIVEL
. Existe sefalizacién
Las dreas para la v
La ubicacion donde |El espacio del AG[  custodia dela Bl archivo de e [
seencuentrael |es suficientepara| documentacién Las zonasde | gestion solo Sistemas de [°° °9UIPOs Para la Jlas condiciones
7 -2 | Existen extintores atenciénde | deventilacién e
archivo degestion [ albergar la cuentan con trabajo custodia alarmas
1Em Sectorial Oficina Funcionario : - X multipropésitos desastres ylas | iluminacién en s s
presentan riesgos | documentacién | elementos de | archivistico,estén | elementos contra Calificacién | Interpretacin
: para la atencién rutas de las dreas de
dehumedad, [ almacenadaysu| controlque | fueradelas dreas | referentes al incendios y. o
deincendios evacuaciony | archivo son las
microorganismos, natural garanticenla robos
rescatedelas | apropiadas
roedores incremento seguridad del documental?
unidades
acervo documental
documentales
1 Despacho Gobernador NO sl sl No NO si No No sl 3 Aceptable
Ivan Montero
) oicina Asesora Juridica |2V Iuzseoanes sl No No sl No sl No No No 2 Critico
3 Oficina de Asuntos Culturales |22 emilia Vence - No No sl si sl si No No No 3 Aceptable
contratista
ficin ] it
A B oficina de paz T —— No No sl sl No s No No No 2 Critico
5 Oficina Mujer o
oficina de Control Interno de R
s Gestion
7 oficina de Prensa Judith del Carmen sl No sl No sl sl No No st 3 Aceptable
Calderon Murgas
[relais sl sl sl si No si No No st 4 Satisfactorio
8 |oficinaAsesorade  [oAPD
Planeacion Lesly Quiroz
N N ] 2 it
9 Ty o No o No NO s No No sl Critico
Direccion de Control  |Direccion de Control INterno |y, nin estela arevalo o o o o o o o o o 3 P
1o |interno Disciplinario  [Disciplinario e
Oficina de Gestion del [0ficina de Gestion del RBRIDEETS
11 |Riesgos de Desastres y [Riesgos de Desastres y sl NO NO si sl si No No NO 3 Aceptable
[cambio Climatico  [cambio Climatico
[EIDEREER D sl No No No No sl No No sl 2 critico
12 Vary Luz Quiroz Manjarrez
13 [ EEAT NO NO NO No NO si No No NO 2 Critico
Elizabeth Moran Rambal
No No No No sl sl No No No 2 Critico
1 Maria Victoria Ibarra
s Oficina de Tesoreria Felipe araujo, Yoimer o o o o o o o o o N pr—
campusano, Yader duran,
deHaclenda |G ina de Rentas
" sl No No NO No No NO No No 2 Critico.
16 karen morales
17 [ sl No No No No No No No NO 2 critico
1 AR EE RGBT sl No No No No No No No No 2 Critico
19 si No No No st No No No No 2 critico
Yenifred Campo Beltran
ntratacion) N N N N ] N N N 2 it
2 5.6 (Contrataci6n) T o o sl o o s o o o Critico
21 oficina de Gestion Humana sl No sl No No si No No sl 3 Aceptable
Jaime Luis Cotes Zuleta (Contr
Secretaria General >
Oficina de Recursos Fisicos ¥ |aria Concepcion Weeber si NO si st sl st NO NO NO 3 Aceptable
7 Tecnoldgicos e
0 Oficina De Gestion B
Documental Dptal
2 oficina de pasaportes 0
Secretaria de Gobierno [Oficina de Participacién
2 Ciudadana, Control Social, y sl NO No si No si No No No 2 critico
Asuntos Indigenas Lucas Mejia Gnneco
ecretaria de Ambiente [secretaria de Ambiente sl No No sl No No No No No 2 Critico
2 Paulina Fragozo
Secretaria de Infraestructura
27 [Secretaria de NO NO sl No NO si No No sl 2 critico
Luzmila Solano Arias
Secretaria de Recreaciony
peEciuneb Deporte Varco Tulio Ruiz Daza No sl sl sl No sl No sl sl 4 satisfactorio
28 |Recreacion y Deporte
Secretaria de Minas y Energia
29  [Secretaria de Minasy NO sl NO sl NO sl NO NO NO 2 Critico
Energia Yadira Marquez Barrera
[Secretaria de Secretaria de Agricultura y
Martha Ines de L
[Agricultura y Fomento | Fomento Empresarial e No sl sl No No si No No NO 2 critico
30 |Empresarial llalobos
31 Dolly Maria Castilla Bolafio si sl sl si No No No No st 3 Aceptable
Despacho Educacion
= irea de Planeacion Educacian| o/eine Rodrigvez sl NO NO NO NO sl NO NO sl 2 Critico
33 irea de Juridica Educacion o
irea de Inspeccion y Vigilanci sl si sl No si si No NO NO tabl
34 | |frea detnspeceién y VIBancid, , i cecilia Araujo Daza 3 BeEiD
35 ea de Calidad Educativa o
2 Area de Cobertura EEMevoszeteis NO NO sl No NO No No No sl 2 Critico
37 irea Administrativa y Financi sl No sl No No sl No No sl 3 Aceptable
Jacome
% [Recursos Humanos Educacion [Carlos Albertos Barros Ovalle| sl sl No No st si No No No 3 Aceptable
39 No No sl No No sl No No sl 2 crit
Despacho salud Cinthya Orozco - Contratista e
sl NO No No NO No No No sl 2 critico
0 inspeccion, Vigilancia y ContrdDiana Vidal
a Secretaria deSalud |"*Peccion Vigilanciay Contr sl No No No No No No No sl 2 Critico
Diana Vidal
[AEEBEEI sl No No No No si No No sl 2 critico
2 Yuli Escobar
a3 Gestion en Salud Publica  [Camilo Florez No No No No sl No No No si 2 Critico
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1 Muy Critico 0 Muy Critico 0 0
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ANALISIS: La planta fisica de la Gobernacion del Cesar, se encuentra en un
estado Critico, con una calificacién 2, ya que el 64% de las respuestas obtenidas
fueron desfavorables, esto nos reflejas que la entidad no cuenta con los espacios
adecuados, tampoco con la ventilacion adecuada para garantizar una mejor
preservacion del acervo documental de la entidad, tampoco cuenta con elementos
de prevencion en la mayoria de sus oficinas, cosas elementales como extintores,
alarmas contra incendios y sefializacion de evacuacion, es preocupante la
calificacion en la que nos encontramos, seria oportuno analizar la matriz general
por oficina e identificar cuales son las de mayor necesidad de la planta fisica.
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RECOMENDACIONES: Presentar un plan restructuracién y adecuacion fisica de
la gestion documental en la Gobernacion del Cesar.

8.1.5 Matriz de Diagndstico Area Utiles, Materiales de Archivo y
Bioseguridad

DEFINICION: Para el desarrollo de las actividades archivisticas es indispensable
gque los responsables de los archivos de gestion, cuenten con todas la
herramientas necesarias para el desarrollo de sus labores, como lo son: Utiles
(lapiceros, marcadores, ganchos legajadores, bayetas, brochas, entre otros),
unidades de conservacion (carpetas y cajas) y medios de proteccion personal
para manipular el material de archivo (guantes, tapabocas, jabén antibacterial,
alcohol, etc.).

ENCUESTA: Conformada por 5 preguntas, donde se pretende determinar, si se
estan suministrando los minimos materiales para la manipulacion, uso, limpieza,
almacenamiento de los archivos y unidades de conservacion para el desarrollo de
los procesos establecidos por la Oficina de Archivo, asi como los medios para la
proteccion personal unidades de conservacion para el desarrollo de los procesos
establecidos por la Oficina de Archivo, y analizar la variable suministro adecuado o
inadecuado y el grado del buen uso de los suministros entregados.
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UTILES, MATERIALES DE ARCHIVO Y BIOSEGURIDAD CLASIFICACION NIVEL
Dispone de Le proveen los
Cuentan con ;
© marcadores, cintas | medios de proteccién ;
. unidades de Botiquin con los
i e Tienen diles de | o vacion para CERCTE TR elementos
UEN Beconel D (RIRCIOENT oficina para el LRI liquidos parala | manipular material . — o
el desarrollodelos [ ° apropiados para| Calificacién | Interpretacién
desarrollo de limpieza de los dearchivo (blusa,
sus labores i ¢
establecidos por la ; emergencias
bayetillas, brochas,
Oficina de Archivo
entre otros alcohol, etc
1 Despacho Gobernador st si si st st 5 Muy Satisfactorio
Ivan Montero
X : Mary |
, Oficina Asesora Juridica ETIFBSEENS si si sl NO NO 3 Aceptable
M lia Vence-
Oficina de Asuntos Culturales |2 SM!!1a Vence si NO NO NO NO 2 Critico
Despacho Oficina de Paz . si st si st NO 4 satisfactorio
7} Yulibeth Mora Perez
5 Oficina Mujer o
Oficina de Control Interno de o
6 Gestion
7 Oficina de Prensa puoliadeli Camer si st si st NO a satisfactorio
Calderon Murgas
karol quintero
8 |Oficina Asesora de oaPD s ° ° No o 3 Aceptable
Planeacion Lesly Quiroz
| 4 factori
9 e si NO s st si satisfactorio
e Con L] Direccion de Control Intemno |y, in estela arevalo si st si NO si 4 satisfactorio
10 [Interno Disciplinario Disciplinario
Oficina de Gestion del Oficina de Gestion del Riesgos [Alidis Polo Ovalle
11 [Riesgos deDesastresy |de Desastres y Cambio si st sl NO NO 3 Aceptable
Cambio Climatico Climatico
Oficina de presupuesto 0
si si NO NO NO 2 Criti
12 Mary Luz Quiroz Manjarrez ritico
s Oficina de Contabilidad o o o o o N e
Elizabeth Moran Rambal
] N N N | 2
14 Maria Victoria Ibarra 5 ° © ° s
Oficina de Tesoreria Felipe araujo, Yormer
15 campusano, Yader duran, si st si st NO 4 satisfactorio
Secretaria de Hacienda Doaldis diaz, Hirney avila
fici R
[ RS si NO NO NO NO 2 Critico
16 karen morales
. Albert lopez tarazona g o = — o N
18 AT B R Wz si NO NO NO NO 2 Critico
19 NO NO NO NO NO 0 interpreta 0
Yenifred Campo Beltran
5.G (Contratacién) si si NO NO NO 2 Critico
20 ¢ ) Wilber Hinojosa Castro
21 Oficina de Gestion Humana st st st NO NO 3 Aceptable
Jaime Luis Cotes Zuleta (Cont
Secretaria General Oficina de Recursos Fisicos
o 1€0s Y |Maria Concepcion Weeber si sl st si NO 4 satisfactorio
= Tecnolégicos -
s Oficina De Gestion o
Documental Dptal
24 Oficina de Pasaportes o
Secretaria de Gobierno [Oficina de Participacion
25 Ciudadana, Control Social, y sl si si st si 5 Muy Satisfactorio
Asuntos Indigenas AR G
Secretaria de Ambiente  |Secretaria de Ambiente : si NO si st NO 3 Aceptable
26 Paulina Fragozo
Secretaria de Infraestructura
27 [Secretariade si st si sl NO a satisfactorio
Infraestructura Luzmila Solano Arias
Secretaria de Recreacion y
i dafesendiany| f2re s Marco Tulio Ruiz Daza si NO sl NO NO 2 Critico
28 |Deporte =
o |secretariadeMinasy |Secretaria de Minas y Energia ) B 7 B o = B p——
Energia Yadira Marquez Barrera
Secretaria de Agricultura y
Martha Ines de L
Secretaria de Agricultura y |[Fomento Empresarial darthe Ines deLeon si st si si NO 4 satisfactorio
Villalobos
30 _|Fomento Empresarial
31 . Dolly Maria Castilla Bolafio si st NO NO NO 2 Critico
Despacho Educacion
I [Area de Planeacién Educacion [Locsiiodiievez si NO sl NO si 3 Aceptable
33 Area de Juridica Educacion o
Area de Inspeccién y Vigilancia X si si si NO NO 3 Aceptable
34 . . Martha Cecilia Araujo Daza
Secretaria de Educacion
35 Area de Calidad Educativa ®
36 Area de Cobertura (L PEREERETD si st NO NO NO 2 Critico
37 Area Administrativa y Financier| si st si st NO 4 satisfactorio
Beatriz Helena Jacome
38 Recursos Humanos Educacion (4Carlos Albertos Barros Ovall si NO NO NO NO 2 Critico
39 st st si st st 5 Muy Satisfactorio
Despacho Salud Cinthya Orozco - Contratist:
NO si NO NO NO 2 Criti
40 , Vigilancia y Control|Diana Vidal ritico
—— e
a1 Secretaria desalud  |'"SPeceion Vigilanciayy Control NO si NO NO NO 2 Critico
Diana Vidal
Asusntos en Salud
] N ] N ] A ]
42 Yuli Escobar S © s © 5 3 EHEID
a3 Gestion en Salud Publica Camilo Florez si st si NO NO 3 Aceptable
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interpreta 0 INTERPRETACION REPETICIONES %
Muy Critico oSl Muy Critico 0 0
Critico 1Y2SI Critico 14 37,8378378
Aceptable 35Sl Aceptable 10 27,027027
Satisfactorio 45| Satisfactorio 9 24,3243243
Muy Satisfactorio 5SI Muy Satisfactorio 3 8,10810811
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PONDERACION GLOBAL DEL COMPONENTE
UTILES, MATERIALES DE ARCHIVO Y

BIOSEGURIDAD
lI II II =
Muy Critico Critico Aceptable Satisfactorio Muy Satisfactorio

mPONDERACION COMPONENTE REPETICIONES mPONDERACION COMPONENTE %

ANALISIS: Aunque se refleja un estado Critico en toda el area de Utiles,
Materiales de Archivo y Bioseguridad con cerca de un 37%, sumando las otras
variables favorables, entere aceptable, satisfactorio y muy satisfactorio, arrojarian
un resultado del 60% del total de las oficinas, son las que manifestaron que si
disponen de todos los elementos y materiales para la manipulacion, uso, limpieza,
almacenamiento de los archivo, aunque cabe aclarar, basandonos en las
observaciones, la entidad si suministra estos elementos a los responsables de la
gestion documental, aunque no todos, en muchas ocasiones no reciben porque no
las solicitan o desconocen este procedimiento, que deben hacer un plan de
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solicitudes de materiales y elementos para cumplir con este componente como
complemento a la preservacion del acervo documental.

RECOMENDACIONES: Socializar los formatos de solicitudes de materiales y
elementos para la preservacion documental, y de la misma manera la direccion de
Archivo General del Departamento, enviar un plan de compras con el inventario de
los materiales y elementos requeridos en un periodo determinado.

8.1.6 Matriz Diagnostico Area Mobiliario y Equipo de Archivo

DEFINICION: El mobiliario designado para la gestion documental en cada archivo
de gestion debe cumplir con las especificaciones especificas, es decir el disefio
del mobiliario debe estar sujeto a las condiciones propias de los documentos
atendiendo sus diferencias tecnoldgicas, dimensiones, volumen y peso y debe
facilitar su correcta manipulacion y adecuada conservacion, también debe contar
con las caracteristicas de resistencia, solidez estructural, recubrimientos,
aislamiento, seguridad y distribucion.

ENCUESTA: Comprendida por 4 preguntas, donde se busca establecer el tipo de
mobiliario usado en cada oficina donde se ejerza la gestion documental, si es el
adecuado o no para almacenar las unidades de conservacién y si estos cumplen
con los requerimientos establecidos en los Procedimientos de G. D, asi como la
disposicion de elementos o equipos de apoyo a la gestion documental como los
computadores y fotocopiadoras.
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MOBILIARO Y EQUIPO DE ARCHIVO CLASIFICACION NIVEL
La estanterfa para
almacenar las
: Cuents PC
Disponen de unidades de uentan con un Disponen de
mobiliario adecuado B apropiado para el [ d
ITEM Sectorial Oficina Funcionario CONSEIVacion | anejo de basede| 'Ot0cOPIaders I )
para la preservacién|  cumple con los para la Calificacién | Interpretacién
! - datos y consultas 'a
y archivo de los requerimientos 42 | reproduccion de
A para la atencién de|
expedientes establecidos en los los documentos
o los usuarios
Procedimientos de
G.D
1 Despacho Gobernador Ivan Montero si NO si si 3 Aceptable
Oficina Asesora Juridica Mary luz seoanes NO NO NO Sl 2 Critico
— Maria emilia Vence - "
Oficina de Asuntos Culturales ° NO NO NO NO 1 Muy Critico
contratista
B D e Oficina de Paz Yulibeth Mora Perez si NO si si 3 Aceptable
s Oficina Mujer 1
Oficina de Control Interno de R
6 Gestion
7 Oficina de Prensa Judith del Carmen si st si si 4 satisfactorio
Calderon Murgas
)APD ki | i 1] | ] | 4 f:
N e —— o, arol quintero s s s s satisfactorio
Pl
9 aneacion Oficina de Meci Calidad Lesly Quiroz NO NO sl sl 3 Aceptable
Direceion de Control Direceion de Control Interno  [Yanin estela arevalo . o . s 3 .
1o |nterno Disciplinario Disciplinario benjumea
Oficina de Gestion del  [Oficina de Gestion del Riesgos
11 [Riesgos de Desastresy |de Desastres y Cambio Alidis Polo Ovalle NO NO si si 3 Aceptable
[Cambio Climatico Climatico
- Oficina de presupuesto Mary Luz Quiroz Manjarrez NO NO si NO 2 critico
13 Elizabeth Moran Rambal Sl NO NO NO 1 Muy Critico
Oficina de C
1 Maria Victoria Ibarra NO NO NO NO 1 Muy Critico
Felipe araujo, Yormer
15 Oficina de Tesoreria campusano, Yader duran, NO st si si 4 satisfactorio
Secretaria de Hacienda Doaldis diaz Hirnev avila
6 karen morales NO NO NO si 2 critico
17 Albert lopez tarazona NO NO Sl SI 3 Aceptable
Oficina de Rentas
s Maria Octaviana Vega NO NO si si 3 Aceptable
19 Yenifred Campo Beltran si st NO NO 2 critico
2 S.G (Contratacién) \Wilber Hinojosa Castro sl sl s s 3 satisfactorio
21 Oficina de Gestion Humana  |!2ime Luis Cotes Zuleta si si st si a satisfactorio
(Contratista)
Secretaria General 9 :
Fi
Oficina de Recursos Fisicos y [ Maria Concepcion Weeber . o s o ) -
2 Tecnoldgicos Rimon
Oficina De Gestion Documental
23 1
Dptal
Oficina de Pasaportes 1
24
Secretaria de Gobierno  [Oficina de Participacion
25 Ciudadana, Control Social,y |Lucas Mejia Gnneco NO NO si si 3 Aceptable
Asuntos Indigenas
6 [secretaria deAmbiente  [ecretaria de Ambiente Paulina Fragozo NO NO si si 3 Aceptable
g7 [Secretariade Secretaria de Infraestructura  |Luzmila Solano Arias si si si si 4 satisfactorio
Infraestructura
Secretaria de Recreacion y |Secretaria de Recreacion y e, - - ® q g Aceptable
28 |Deporte Deporte
29 i:z’r:‘:”a oIS Secretaria de Minas y Energia |Yadira Marquez Barrera sl sl sl sl 4 satisfactorio
i
Secretaria de Agricult Secretaria de Agricult Martha Ines de L
ecretaria de Agricultura y |Secretaria de Agricultura y fartha Ines de Leon B o o B 5 P
30 |Fomento Empresarial Fomento Empresarial Villalobos
31 Despacho Educacion Dolly Maria Castilla Bolafio si si si si 4 satisfactorio
32 Area de Planeacién Educacién  |Yoleine Rodriguez NO NO S NO 2 Critico
33 Area de Juridica Educacion 1
» Area de Inspeccién y Vigilancia |Martha Cecilia Araujo Daza si si si si 4 satisfactorio
Secretaria de 6
35 Area de Calidad Educativa _ 1
6 Area de Cobertura Luz Mery Daz Zequeira st st si si 4 satisfactorio
37 Area Administrativa y FinancierqBeatriz Helena Jacome si NO si si 3 Aceptable
8 Recursos Humanos Educacion (ACarlos Albertos Barros Ovallel si si si si 5 Muy Satisfactorio
39 Despacho Salud Cinthya Orozco - Contratista NO NO Sl Sl 3 Aceptable
“© Inspeccion, Vigilancia y Control [Diana Vidal si NO NO NO 1 Muy Critico
a1 Secretaria deSalud [Inspeccion, Vigilancia y Control [Diana Vidal si NO NO NO 1 Muy Critico
22 Asusntos en Salud 'Yuli Escobar NO NO S NO 2 Critico
43 Gestion en Salud Publica camilo Florez st st st si 4 satisfactorio
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Muy Critico oSl Muy Critico 5 13,5135135
Critico 1Sl Critico 7 18,9189189
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Satisfactorio 35Sl Satisfactorio 11 29,7297297
Muy Satisfactorio 4 S| Muy Satisfactorio 1 2,7027027
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Muy Critico Critico Aceptable Satisfactorio Muy Satisfactorio

mPONDERACION COMPONENTE REPETICIONES mPONDERACION COMPONENTE %

ANALISIS: El presente grafico nos muestra un grado de interpretacion Aceptable,
con un 35% de las respuestas obtenidas manifiestan contar con mobiliarios y
equipos justos a las necesidades, el nivel Satisfactorio y muy Satisfactorio se
encuentran con un 32% de las respuestas obtenidas manifestaron que cuentan
con los mobiliarios y equipos idoneos para la administracion documental, pero
también tenemos un 31% del total de las oficinas de la entidad, entre el nivel
critico y muy critico, que son aquellas oficinas que no cuentan con ningun
mobiliario o en mal estado, lo que nos permite analizar el estado preocupante de
ese 30% que no tienen como almacenar sus archivos, de manera segura tanto
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como para garantizar una mejor preservacion documental, como para reducir los
riesgos de perdida o dafios de los archivos por encontrase expuestos al ambiente
sin ningun tipo de control.

RECOMENDACIONES: Se debe revisar detalladamente el anexo. 6
donde se describe la necesidad de cada oficina y apoyandonos en los
registros fotograficos, podremos determinar exactamente las
necesidades mobiliarias y de equipos de cada oficina que ejerza la
gestion documental, para incluir estas necesidades dentro del plan de
compras, y mejorar en gran medida, la disposicion de mobiliarios
adecuado para la preservacion y archivo de los expedientes.

8.1.7 Matriz de Diagnostico Componente Area Seguridad Documental

DEFINICION: Es importante contar con controles de seguridad en los archivos de
gestion, controlando el acceso a los funcionarios ajenos al archivo y/o a los
usuarios que puedan solicitar informacion, para ello es necesario que este
designado oficialmente un responsable para las funciones archivisticas y este
cumpla con el codigo de ética en cuanto la confidencialidad y disponibilidad de la
documentacion que maneja y no se permita que personas ajenas a este archivo lo
manipulen sin ninguna clase de restriccion.

ENCUESTA: Finalizando la encuesta cerramos con el area de seguridad
documental, con 4 preguntas, que nos ayudara a determinar los factores de
seguridad documental, acerca de la utilizacion del codigo de ética, en cuanto a la
confidencialidad de la informacién que se maneja, acerca de los controles que se
dispongan para evitar la manipulacion de funcionarios ajenos a la actividad
archivistica, y al estado de las ventanas, puertas, cerraduras, chapas y cerrojos,
gue puedan garantizar la conservacion de los documentos.
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CLASIFICACION NIVEL

Los funcionarios o L
o A tros as ventanas y
b funcionarios, |Seinforma alos |puertas ofrecen
Gestién y Central 2 )
ITEM Sectorial Oficina Funcionario cumplen con el CEELOV Lt ISECELIDC IS PG I"a'a
c6digo de éticaen |MaRiPulania - jresp del |&: B Calificacién | Interpretacién
e e documentacién [usoy conservacién de
i} del AG sin confidencialidad [los documentos
confidencialidad de| % & e N
Ia informacion que [0V, ezles Sabas i
BENEED restriccion documentos que |cerrojos
les facilita el AG
1 Despacho Gobernador Ivan Montero si NO si st 4 satisfactorio
) Oficina Asesora Juridica Mary luz secanes NO si si st 4 satisfactorio
3 Oficina de Asuntos Culturales |Maria emilia Vence - si sl si st 5 My
contratista Satisfactorio
A BespEeiD Oficina de Paz Yulibeth Mora Perez si NO NO st 3 Aceptable
s Oficina Mujer
Oficina de Control Interno de
6 Gestion
7 Oficina de Prensa I ) R si NO si si 4 satisfactorio
Calderon Murgas
s Muy
8 |Oficina Asesora de e karol quintero s s st s ° satisfactorio
Planeacion R
9 Oficina de Meci Calidad Lesly Quiroz S NO SI NO 3 Aceptable
(Bliselen cla Eeiiel CHCHEMERERAN IR o i Ao Bomumme s si st NO a satisfactorio
10 |interno Disciplinario Disciplinario
Oficina de Gestion del  |Oficina de Gestion del Riesgos
11 |Riesgos de Desastresy  |de Desastres y Cambio Alidis Polo Ovalle si si si NO 4 satisfactorio
Cambio Climatico Climatico
1 Oficina de presupuesto Mary Luz Quiroz Manjarrez si sl NO NO 3 Aceptable
13 Elizabeth Moran Rambal S S SI NO 4 Satisfactorio
Oficina de Contabilidad
14 Maria Victoria Ibarra NO NO SI s 3 Aceptable
Felipe araujo, Yoimer
15 Oficina de Tesoreria campusano, Yader duran, SI SI NO NO 3 Aceptable
Secretaria de Hacienda Doaldis diaz, Hirney avila
16 karen morales NO st si NO 3 Aceptable
17 Albert lopez tarazona st NO si NO 3 Aceptable
Oficina de Rentas
18 Maria Octaviana Vega S NO NO NO 2 Critico
19 Yenifred Campo Beltran NO NO si st 3 Aceptable
20 S.G (Contratacion) Wilber Hinojosa Castro S NO St S a4 Satisfactorio
21 Oficina de Gestion Humana Jaime Luis Cotes Zuleta (Contra’ St NO SI S 4 Satisfactorio
Secretaria General e N N
Oficina de Recursos Fisicos y |Maria Concepcion Weeber
L Y P si NO NO st 3 Aceptable
” Tecnolgicos Rimon
s Oficina De Gestion
Documental Dptal
Oficina de Pasaportes
24 i
Secretaria de Gobierno |Oficina de Participacion
25 Ciudadana, Control Social,y  |Lucas Mejia Gnneco st NO s NO 3 Aceptable
Asuntos Indigenas
26 Secretaria de Ambiente Secretaria de Ambiente Paulina Fragozo SI NO SI S a Satisfactorio
27 |[Secretaria de Secretaria de Infraestructura  |Luzmila Solano Arias si NO sl si a satisfactorio
Infraestructura
Secretaria de Recreacion |Secretaria de Recreacion y )
Marco Tulio Ri Daza S NO SI N a4 Satisfactorio
.5 |V Deporte Deporte
Secretaria de Mi - : ; :
29 Ei::;:”a €MInasy lsecretaria de Minas y Energia |Yadira Marquez Barrera sl NO sl NO 3 Aceptable
Secretaria de Agricultura |Secretaria de Agricultura
foe A 14 Martha Ines de Leon Villalobos si NO si st 4 satisfactorio
30 |y Fomento Empresarial [Fomento Empresarial
31 Despacho Educacion Dolly Maria Castilla Bolafio st NO si NO 3 Aceptable
. Area de Planeacién Educacion |Yoleine Rodriguez si NO si NO 3 Aceptable
33 Area de Juridica Educacion
a Area de Inspeccién y Vigilancia |[Martha Cecilia Araujo Daza si NO si si
Secreta d 5
35 Area de Calidad Educativa
A : Muy
Area de Cobertura Luz Mery Daz Zequeira st si si st s ! )
36 Satisfactorio
37 Area Administrativa y Financier|Beatriz Helena Jacome St NO SI NO 3 Aceptable
38 Recursos Humanos Educacion ({Carlos Albertos Barros Ovalle S S NO NO 3 Aceptable
39 Despacho Salud Cinthya Orozco - Contratista SI NO Sl N a4 Satisfactorio
20 Inspeccion, Vigilancia y Control|Diana Vidal s s s a Satisfactorio
41 Secretaria de Salud Inspeccion, Vigilancia y Control[{Diana Vidal SI SI SI NO 4 Satisfactorio
42 Asusntos en Salud Yuli Escobar SI NO SI NO 3 Aceptable
43 Gestion en Salud Publica Camilo Florez NO NO NO Sl 2 Critico
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1 Muy Critico oSl Muy Critico 0 0
2 |Critico 18l Critico 2 |54050501
3 Aceptable 29| Aceptable 16 43,2432432
. . Satisfactorio| 16 43,2432432
4 Satisfactorio 39l
. . Muy Satisfactorio 3 8,10810811
5 Muy Satisfactorio 48l
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Muy Critico Critico Aceptable Satisfactorio  Muy Satisfactorio

PONDERACION COMPONENTE REPETICIONES PONDERACION COMPONENTE %

ANALISIS: Podemos establecer con claridad el nivel favorable que se encuentra
la entidad, respecto al componente de seguridad documental, entre las variables
de interpretacion; Satisfactorio y Muy Satisfactorio, con un 51% de las respuestas
obtenidas por los responsables de la gestion documental los funcionarios
del
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Archivo de Gestion Central cumplen con el cédigo de ética en cuanto a la
confidencialidad de la informacion que manejan al igual con los controles para
evitar la manipulacion de funcionarios ajenos a la actividad archivistica, el estado
Aceptable suma un 43% cifra que nos permite analizar que casi la mitad de las
oficinas encuestadas cumplen con algunas de las variables determinadas en el
componente intervenido, pero es un nivel donde no se puede confiar y dejar de
analizar puesto que aunque se encuentre estable no interpreta literalmente que
este bien, simplemente determina que aungue algunas variables son positivas
también cuentas con variables negativas que se deberan detallar en la tabla de
calificacion general Anexo 3.

RECOMENDACIONES: Implementar dentro de los planes de capacitaciones la
seguridad documental como parte integral de la confidencialidad, los cédigos de
éticas y los controles que se deben implementar en la manipulacion de los
archivos descentralizados que se ejercen en las diferentes oficinas de la entidad,
en la parte de seguridad en cuanto al mobiliario, en la tabla de diagndéstico general
por componente, podemos revisar con detalle cual oficina no cuenta con estos
elementos de seguridad y realizar el inventario de las necesidades detectadas.

8.1.8 Matriz Global Promedio Por Areas
Construimos una tabla de comprension térmica que nos ayudara a detectar cual
oficina se encuentra en estado mas critico y cual debe ser atendida con mas
prioridad que otras, también analizamos los resultados promediados de todos los
componentes intervenidos, asi como la media general de toda la Gobernacién con
todos los componentes del PGD estudiado.

VER ANEXO 2.

8.1.8.1 Gréaficos Andlisis Situacion General por la Entidad
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Calificacion por Componente
COMPONENTE
FORMACION
ARCHIVISTICA
5
COMPONENTE 4 COMPONENTE
SEGURIDAD 3 PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTAL ARCHIVISTICOS
COMPONENTE
COMPONENTE SERVICIOS DE
MOBILIARIO Y EQUIPO ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

COMPONENTE UTILES,
MATERIALES Y COMPONENTE PLANTA

BIOSEGURIDAD FISICA

ANALISIS GRAFICA GENERAL DE LA ENTIDAD POR COMPONENTES:

El grafico de comprension empleado es mediante la modalidad telarafia, esta
grafica nos ilustra con claridad en un solo espacio, la situacién real de la entidad
frente a cada componente intervenido, vemos que se mueve en un rango

promedi

8.1.8.2

o de calificacion 3, nivel de interpretacion aceptable.

Graficos Andlisis Situacién General Promedio por Oficina
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Calificacion por Oficinas
0 1 2 3 4

Despacho Gobernador 1
Oficina Asesora Juridica |
Oficina de Asuntos Culturales |
Oficina de Paz |
Oficina Mujer
Oficina de Control Interno de Gestion ]
Oficina de Prensa |
OAPD ]
Oficina de Medi Calidad |
Direccion de Control Interno Disciplinario |
Oficina de Gestion del Riesgos de Desastres y Cambio Climatico |
Oficina de presupuesto |
Oficina de Contabilidad |
Oficina de Tesoreria |
Oficina de Rentas |
$.G (Contratacion) |
Oficina de Gestion Humana |
Oficina de Recursos Fisicos y Tecnoldgicos |
Oficina De Gestion Documental Dptal ]
Oficina de Pasaportes I
Oficina de Participacion Giudadana, Control Social, y Asuntos Indigenas |
Secretaria de Ambiente |
Secretaria de Infraestructura |
Secretaria de Recreacion y Deporte 1
Secretaria de Minasy Energia |
Secretaria de Agricultura y Fomento Empresarial |
Despacho Educacion |
Area de Planeacién Educaci
Area de Juridica Educaci
Area de Inspeccién y Vigilanda |
Area de Calidad Educativa NN
Area de Cobertura |
Area Administrativa y Financiera |
Recursos Humanos Educacion (AAFE) |
Despacho Salud |
Inspeccion, Vigilancia y Control |
Inspeccion, Vigilancia y Control |
Asusntos en Salud |
Gestion en Salud Publica |

ANALISIS GRAFICA GENERAL DE LA ENTIDAD POR PROMEDIO POR
OFICINA:

Esta grafica nos permite analizar el estado general de cada oficina referente a
todos los componentes intervenidos en la encuesta, con una calificacion de 1 a 5,
es facil determinar que la mayoria de las oficinas se encuentra posadas en el nivel
3, de interpretacion aceptable.

GRAFICO DE ANALISIS TERMICO ESTADO GENERAL DE LA ENTIDAD

Ver anexo 3.

9 COMPONENTE NORMATIVO

En el componente normativo por su caracter legal, quisimos detenernos en su
analisis, en la cual revisaremos detalladamente cada instrumento que conforma
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este componente y no lo involucramos en la encuesta inicial, precisamente para
hacerlo de manera individualizada, con respecto al resto de los demas
componentes intervenidos en el presente diagnaostico.

De acuerdo con la Ley 594 de 2000, Decreto 2609 de 2012, Acuerdo 007 de 2014,
Ley 1712 de 2014 entre otros, la Gobernacion del Cesar tiene dentro de sus
obligaciones normativas elaborar como minimo los siguientes instrumentos
relacionados con la Gestion Documental:

A\

Tablas de Retenciéon Documental
Cuadros de Clasificacion Documental
Inventarios Documentales

Programa de Gestion Documental
Tablas de Valoracion Documental
Sistema Integrado de Conservacion
Tablas de Control de Acceso
Registro de Activos de Informacion

indice de Informacion Clasificada y Reservada

V V V V V V V V V

Plan Institucional de Archivos

Sin embargo, de acuerdo con las entrevistas realizadas y al analisis de la
informacion, encontramos que la entidad se encuentra en posibles
incumplimientos, ya que no se han elaborado dichos instrumentos en su totalidad,
y en algunos casos no se han iniciado los procesos de construccion y elaboracion
de los instrumentos del componente normativo, para su posterior aprobacion por el
comité institucional y la socializacion pertinente en cada una de las oficinas donde
se generen esta clase de informacion documental, de esta manera siguiendo los
lineamientos de la metodologia disefiada para analizar la calificacion e
interpretacion del estado de cada instrumento frente a la entidad en general,
analicemos el siguiente cuadro:

9.1. Matriz de Diagndstico Componente Normativo

DEFINICION: Los Instrumentos archivisticos, identificados en el Decreto 2609 de
2012, en el articulo 8, se definen como herramientas con propésitos especificos,
gue tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la
gestion documental y la funcién archivistica, por esto, son considerados la
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columna vertebral del PGD, que nos permite tener un control absoluto del acervo
documental de la entidad, en cuanto a su identificacion, ubicacién, su uso,
manipulacion, sus servicios, eliminacién, preservacion y conservacion en el tiempo
entre otros.

ENCUESTA: Se disefio una encuesta individual para este componente, teniendo
en cuenta que la informacion sobre el estado de cada instrumento respecto a la
entidad en general, lo define o se canaliza por medio del Archivo General
Departamental a mano de su directora, la Doctora Aracely Narvaez, a quien se le
hizo la encuesta, conformada por 4 preguntas que nos definirian el estado que se
encuentra en la actualidad cada instrumento del componente normativo, en cada
uno de sus fases de, en desarrollo, instrumento documentado, aprobado y
socializado, lo que nos permite ver en detalle c6mo nos encontramos en cada una
de estas fases y cdmo podemos hacer frente a cada una de ellas para dar
cumplimiento

COMPONENTE NORMATIVO CLASIFICACION NIVEL
Conteste Si, si yapasd |Conteste Si, si ya paso por| Conteste Si, si ya pasd
por esta etapa. esta etapa. por esta etapa.
ITEM Oficina ;
Estaimplementadoy e, o
e Calificacion Interpretacion
Esta en proceso de Esta documentado pero | Estadocumentadoy ’
desarrollo? no esta aprobado? aprobado?
1 [Tablas de Retencion Documental Sl Sl NO NO 3 Aceptable
Cuadros de Clasificacion Documental Sl Sl NO NO 3 Aceptable
2
3 [Inventarios Documentales NO NO NO NO 1 Muy Critico
Programa de Gestion Documental Sl Sl NO NO 3 Aceptable
4
5 |Tablas de Valoracion Documental NO NO NO NO 1 Muy Critico
Sistema Integrado de Conservacion SI SI NO NO 3 Aceptable
6
7 |Tablas de Control de Acceso NO NO NO NO 1 Muy Critico
8 Registro de Activos de Informacion Sl Sl NO NO 3 Aceptable
Indice de Informacién Clasificada y
9 SI SI NO NO 3 Aceptable
Reservada
o Plan Institucional de Archivos Sl Sl NO NO 3 Aceptable
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INTERPRETACION PONDERACION COMPONENTE NORMATIVO
interpreta 0
INTERPRETACION REPETICIONES | %
Muy Critico oSl
Muy Critico 3 30
Critico 18I
Critico 0 0
Aceptable 2SI Aceptable 7 70
Satisfactorio 39l Satisfactorio 0 0
Muy Satisfactorio 45l Muy Satisfactorio 0 0

80
70
60
50

”
£

30
20
10

PONDERACION GLOBAL DEL COMPONENTE

Muy Critico

Critico

NORMATIVO

Aceptable Satisfactorio  Muy Satisfactorio

PONDERACION COMPONENTE NORMATIVO REPETICIONES

PONDERACION COMPONENTE NORMATIVO %

ANALISIS: El Departamento del Cesar como entidad publica, estd obligado a
cumplir con las directrices en gestion documental emanadas por el Archivo
General de la Nacion, ha venido elaborando e implementado los instrumentos
archivisticos exigidos en la Ley de Archivo, con la implementacion de estos
instrumentos busca la eficiencia y eficacia de todos los procesos, para lograrlo la
Gobernacion del Cesar ha responsabilizado a la Seccién de Gestion Documental
la elaboracion y mejoramiento de la funcioén archivistica a traves de los planes y
proyectos estratégicos implementandolos a corto, mediano y largo plazo.
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Podemos percibir segun la tabla de calificacion e interpretacion, que la mayoria de
los instrumentos se encuentran en desarrollo, pero no han sido aprobados,
reflejando un 70% con una calificacion de 3 puntos con una interpretacion
Aceptable, y con porcentaje del 30% de los instrumentos, que no se ha iniciado su
proceso de construccion ubicandose en un estado Muy Critico con calificacion 1,
no contamos con ningun instrumento en estado Satisfactorio o muy Satisfactorio,
esto quiere decir que de los 10 instrumentos intervenidos, no se encuentra
ninguno implementado, significativo para tener en cuenta ya que va en contra de
los objetivos y principios del archivo General Departamental y el Plan de Gestion
Documental.

RECOMENDACIONES: Dar continuidad a la estrategia que se viene adelantando,
en cabeza de la Oficina Asesora de Planeacion Departamental para la
implementacién de la Ley 1712 de 2014, Ley de transparencia y derecho al
acceso a la informacién publica y el titulo 1 del decreto 1081 de 2015, ya que
se detectaron debilidades en la implementacion de esta Ley, para el
cumplimiento de las metas, estrategias y objetivos contemplados dentro del
plan de desarrollo 2016 — 2019, es necesario la continuidad de un equipo de
trabajo de profesionales idéneos para que apoyen a la elaboracion del
Programa de Gestion documental y todos los instrumentos inmersos en él,
para dar cumplimiento a las directrices emanadas por el Archivo General de
la Nacion, en aras al mejor desempefio de la funcién archivistica en el
Departamento del Cesar, entre otros.
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10 REGISTRO FOTOGRAFICO MOBILIARIO POR DEPENDENCIA

OFICINA PRODUCTORA Despacho

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario tipo escritorio,
metalico con gavetero y con seguridad tipo llave, sin ningun tipo de riesgo de
humedad, Microorganismos y roedores.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Oficina Asesora Juridica

Cajas y carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestidon se encuentra organizado en
carpetas y cajas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario
folderama metalico abierto sin ningun tipo de seguridad, expuesto a
humedad, Microorganismos, roedores y/o a perdida.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Oficina Asesora de Cultura

Carpetasy A-Z

Descripcion Mobiliario: Esta Oficina cuenta con 2 espacios fisicos en los
cuales tienes mobiliario para ubicar el archivo de Gestién; uno dentro de
dicha oficina, la cual se encuentra organizado en carpetas debidamente
rotuladas, inventariadas en mobiliario de madera tipo de gavetero, otro en un
cuarto fuera de dicha oficina, organizado en cajas, carpetas y A_Z, en
mobiliario metalico abierto expuesto a Microorganismos, con seguridad
Unicamente por la puerta de acceso que cuenta con chapay llave.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Oficina Asesora de Paz

Cajas y carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestidon se encuentra organizado en
carpetas y cajas debidamente rotuladas e inventariadas en mobiliario

folderama metalico abierto sin seguridad.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Oficina de la Mujer

Carpetas

Descripcion Mobiliario: El archivo de Gestién se encuentra organizado en
carpetas, inventariadas pero sin rétulos acordes a los Procedimientos de
Gestion Documental en mobiliario no apto, tipo closet con seguridad de

cerradura con llave.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Oficina de Politica Social

Cajas y Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestién se encuentra organizado en
carpetas y cajas, en mobiliario folderama metalico abierto sin ningun tipo de
seguridad, expuesto a humedad, Microorganismos, roedores y/o a perdida
por falta de seguridad, con bajas condiciones de luminosidad y ventilacién,
también se evidencian alli otros elementos como dispensador de agua y

nevera.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Oficina Control Interno de Gestidn

Cajas y Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestién se encuentra organizado en

carpetas y cajas debidamente

rotuladas,

inventariadas en mobiliario

folderama metalico abierto sin ningun tipo de seguridad y en mobiliario de
madera con gavetero con cerradura, el primero expuesto a humedad,
Microorganismos, roedores y/o a perdida, se evidencia que en el mismo sitio

esta ubicada una nevera.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Oficina de Prensa

Carpetas
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Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado, en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario de madera tipo
gavetero con seguridad de cerraduras no se evidencia riesgos de humedad,

Microorganismos y/o roedores.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Oficina Asesora de Planeacién

Cajas, A-Z y Carpetas

Descripcion Mobiliario: El archivo de Gestién se encuentra organizado, en

carpetas y cajas debidamente

rotuladas,

inventariadas en mobiliario

metdlico, rodante con seguridad, no se evidencia riesgos de humedad,

Microorganismos y/o roedores.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO




S

N
=D

OFICINA PRODUCTORA Oficina Asesora de Planeacion
MECI y Calidad

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas, A-Z y Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestidon se encuentra organizado en
carpetas, rotuladas e inventariadas en mobiliario de madera abierto sin
ninguna clase de seguridad, esta expuesto a posibles riesgos de humedad,
Microorganismos y/o roedores, como se puede evidenciar en el registro
fotografico cuentan con otro mobiliario de madera cerrado con seguridad.
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OFICINA PRODUCTORA Control Interno Disciplinario
UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario metalico con
puerta y seguridad de cerradura, el cual permanece abierto, expuesto a
posibles riesgos de humedad, Microorganismos, roedores y perdida de
documentos.
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OFICINA PRODUCTORA Control de Gestién del Riesgo
Para Desastre y Cambio Climéatico

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

%\ \ IRy
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Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado, en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliarios de madera y
metélicos tipo gavetero con seguridad de cerradura y otro mobiliario metalico
con puerta con seguridad, no se evidencia riesgos de humedad,
Microorganismos y/o roedores., asi mismo se evidencia que el mobiliario es
insuficiente para almacenar la documentacién generada por esta secretaria.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Secretaria de Hacienda — Oficina
de Presupuesto

Cajas y Carpetas

Descripcion Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado en
carpetas y cajas debidamente rotuladas, inventariadas en dos tipos de
mobiliario, uno metéalico abierto sin ninguan tipo de seguridad expuesto a
riesgos de microorganismos y/o perdida de documentos y otro mobiliario
metalico cerrado con cerradura en el cual no se evidencia riesgos de
humedad, Microorganismos y/o roedores. También se evidencia unidades de
cajas por fuera de los mobiliarios por no contar con espacio suficiente para

almacenarlas.
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OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Hacienda — Oficina
de Contabilidad

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas y Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestidon se encuentra organizado en
carpetas y cajas debidamente rotuladas, inventariadas en dos tipos de
mobiliario, uno metdalico abierto sin ningun tipo de seguridad expuesto a
riesgos de microorganismos y/o perdida de documentos y otro mobiliario
metdalico cerrado con cerradura en el cual no se evidencia riesgos de
humedad, Microorganismos y/o roedores.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Secretaria de Hacienda — Oficina
de Tesoreria

Cajas y Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestidon se encuentra organizado en
carpetas y cajas debidamente rotuladas, inventariadas en dos tipos de
mobiliario, uno metdalico abierto sin ningun tipo de seguridad expuesto a
riesgos de microorganismos y/o perdida de documentos y otro mobiliario
metdalico rodante con seguridad en el cual no se evidencia riesgos de
humedad, Microorganismos y/o roedores. También se evidencia unidades de
cajas por fuera de los mobiliarios por no contar con espacio suficiente para

almacenarlas.
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OFICINA PRODUCTORA

Secretaria de Hacienda — Oficina
de Rentas

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas y Carpetas
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Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestidon se encuentra organizado en
carpetas y cajas rotuladas, inventariadas en dos tipos de mobiliario, uno
metalico rodante con seguridad, no se evidencia riesgos de microorganismos
y/o perdida de documentos y otros mobiliarios tipo escritorios metélicos con
gaveteros el cual se evidencia riesgos de humedad, Microorganismos y/o
roedores porque no cuentan con espacio suficientes para almacenar
unidades de cajas y varias de estas se encuentran fuera de los mobiliarios.
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OFICINA PRODUCTORA Secretaria General

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas y Carpetas
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Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado, en
carpetas y cajas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario metalico
rodante con seguridad, no se evidencia riesgos de humedad,
Microorganismos y/o roedores.
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OFICINA PRODUCTORA Oficina de Gestion Humana
UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas y Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestidon se encuentra organizado en
carpetas y cajas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario metélico
rodante con seguridad, no se evidencia riesgos de humedad,
Microorganismos y/o roedores.
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OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Gobierno

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas y Carpetas
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Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado, en
carpetas y cajas rotuladas, inventariadas en mobiliario metélico, expuesto a
posibles riesgos de humedad, Microorganismos, roedores y perdida de
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documentos, el espacio de almacenamiento no cuenta con la ventilacion e
iluminacion adecuada.

OFICINA PRODUCTORA Oficina de Sistemas

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado, en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario metélico con
gavetero y seguridad, sin ningun tipo de riesgo de humedad,
Microorganismos y roedores.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Secretaria de Ambiente

Cajas y Carpetas

Descripcién Mobiliario: No cuentan con un espacio ni mobiliario adecuado
para el archivo de Gestion, por lo que se evidencia que las unidades de caja
se encuentran en el piso una encima de otra sin ningun tipo de seguridad y
expuestas a riesgo de humedad, Microorganismos, roedores y/o perdida de

documentos.
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Secretaria de Infraestructura

Cajas y Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado en

carpetas y cajas debidamente rotuladas,

inventariadas en mobiliario,

metalico abierto sin seguridad expuestas a riesgos de microorganismos y/o

perdidas de documentos.
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OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Recreacion y Deportes

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO  Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestidon se encuentra organizado, en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en dos tipos de mobiliario,
uno metdlico cerrado con seguridad, otro mobiliario de madera con gavetas y
con seguridad en ambos no se evidencia riesgos de humedad,
Microorganismos y/o roedores.
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OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Educacion —
Recursos Humanos
UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas y Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado, en
carpetas y cajas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario metalico
rodante con seguridad, no se evidencia riesgos de humedad,
Microorganismos y/o roedores.
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OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Educacion
Despacho

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario metalico
rodante con seguridad, no se evidencia riesgos de humedad,
Microorganismos y/o roedores.
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OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Educacién
Planeacion

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas y Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado en
carpetas y cajas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario metalico
abierto sin seguridad, se evidencia posible riesgo de humedad,
Microorganismos y/o roedores, inclusive perdida de documentos, también se
evidencia que el espacio y mobiliario es insuficiente para almacenar todas
las unidades.
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OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Educacion
Inspeccion y Vigilancia
UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas y Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario metélico
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rodante con seguridad, como se observa en el registro fotografico los
documentos pueden estar expuestos a riesgos de humedad, debido al
conducto del aire acondicionado que esta ubicado arriba del mobiliario.

OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Educacién
Cobertura
UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas y Carpetas

Descripcion Mobiliario: El archivo de Gestidon se encuentra organizado en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario metalico
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rodante con seguridad, no se evidencia riesgos de humedad,
Microorganismos y/o roedores.

OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Educacion
Administrativa y Financiera

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestidn se encuentra organizado, en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario de madera tipo
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gavetero con seguridad de cerraduras no se evidencia riesgos de humedad,
Microorganismos y/o roedores.

/

OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Salud

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas, A-Z y Carpetas

Descripcién Mobiliario: cuentan con un cuarto donde almacenan todo tipo
de unidades de cajas, carpetas y A-Z, el cual no es el adecuado para
conservar este tipo de documentos, asi mismo se evidencia que no posee
un mobiliario adecuado para el archivo de Gestion, las unidades de
almacenamiento se encuentran en el piso una encima de otra sin ningun tipo
de seguridad y expuestas a riesgo de humedad, Microorganismos, roedores

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO




y/o perdida de documentos, el espacio no cuenta con suficiente iluminacion
ni ventilacién, adicionalmente no hay un colaborador responsable de recibir
esta documentacion, cada dependencia ubica sus archivos en cajas sin
organizacion.

OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Minas y Energia

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Cajas y Carpetas
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Descripcion Mobiliario: El archivo de Gestién se encuentra organizado en
carpetas y cajas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliario metélico
rodante con seguridad, no se evidencia riesgos de humedad,
Microorganismos y/o roedores.

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO
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OFICINA PRODUCTORA Secretaria de Agricultura y
Fomento Empresarial

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO Carpetas

Descripcién Mobiliario: El archivo de Gestion se encuentra organizado, en
carpetas debidamente rotuladas, inventariadas en mobiliarios de madera y
metalicos tipo gavetero con seguridad de cerradura, no se evidencia riesgos
de humedad, Microorganismos y/o roedores., asi mismo se evidencia que el
mobiliario es insuficiente para almacenar la documentacién generada por
esta secretaria.
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11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los datos recopilados en la visita de campo y con su analisis
correspondiente, se realizan recomendaciones de caracter general, a fin de que
sean tenidas en cuenta para la elaboracion de los planes y programas
pertinentes para la mejora continta de la Gestion Documental en la Gobernacién
del Cesar, se presenta a continuacion las conclusiones del diagnostico:

v Se evidencia que la mayoria de funcionarios que desarrollan las
actividades de archivo no cuentan con formacion profesional o técnica
para estas actividades, pero si han asistido a capacitaciones y cuentan
con los instrumentos archivisticos basicos, se evidencia la necesidad
de actualizarlos con la normativa vigente y su aprobacion segun los
requerimientos actuales (Decreto 2609 de2012).

v' Se debe unificar la ubicacién de los archivos de gestién por secretarias y/o
oficina, debido a que su distribucion actual en espacios diferentes, dificulta
el control de las condiciones ambientales y de seguridad, de igual modo
genera demoras en la atencion de solicitudes.

v Asi mismo se evidencia que pocas dependencias cuentan con el
mobiliario adecuado para la gestiébn de sus archivos, se hace necesario
que la gobernacion del Cesar actualice el mobiliario archivistico en sus
instalaciones.

v' Se requiere un plan de capacitacion y sensibilizacién que involucre una
campafia de comunicacién de alto impacto que abarque a todas las
dependencias de la Gobernacion del Cesar, donde se establezca la
importancia legal y administrativa que tiene la Gestion Documental para
cumplir con la misién y los objetivos estratégicos.
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v' Evidenciando la insuficiencia de espacio y las carencias de las
ubicaciones actuales de archivo y de los puestos de trabajo de los
funcionarios que se encargan de la gestion documental, asi como las
falencias de espacios para la consulta de los usuarios, se recomienda
asignar la logistica adecuada para el desarrollo de las actividades propias
del que hacer archivistico institucional.

v’ La Totalidad de las secretarias y/o oficinas deben cumplir con los
procesos y procedimientos establecidos por MECI y Calidad para la gestion
documental, asi como todos los demas documentos, guias y manuales que
permitan apoyar la creacion de la cultura archivistica en la entidad.
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