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INTRODUCCION

El presente diagnéstico de gestién documental para el instituto establece un criterio de
recolectar informacion existente de los distintos archivos que tiene el Instituto Financiero de

Casanare.

El Instituto Financiero De Casanare - IFC, es una institucion vinculada a la secretaria de
agricultura, ganaderia y medio ambiente de Casanare; encargada de adelantar programas
de fomento de actividades agropecuarias, industriales, de comercializacién, servicio e
inversion social, con el objeto de impulsar el desarrollo sostenible de la regién y el

mejoramiento de la calidad de vida d

€ sus gentes.

Fue creada mediante el Decreto No. 107 de 27 de julio de 1992 inicialmente bajo el nombre
de FONDESCA, nace de la necesidad de apoyar la gjecucion de las politicas, planes y
proyectos de indole Nacional, Departamental y Municipal disefiadas para fortalecer,

articular y desarrollar el sector produ

ctivo de Casanare.

Su creacion se dio con el propdsito de ampliar su radio de accion y facultarlo para adquirir
mayores compromisos, de acuerdo a las exigencias de la modernizacion departamental, se
reorganiza mediante el Decreto No. 0073 del 30 de mayo de 2002 emanado de la
Gobernacion de Casanare y recibe el nombre de Instituto Financiero de Casanare,
sometida al régimen juridico de las empresas Industriales y Comerciales del Estado de
acuerdo a la ley 489 de 1998, con personeria juridica, autonomia administrativa y
presupuestal, vinculada a la Secretaria de Desarrollo Econémico del Departamento, como
institucion financiera lider que dota de las herramientas necesarias a la comunidad para el
desarrollo de sus proyectos a través de financiacion y asesoria crediticia con criterios de
equidad, productividad, competividad, sostenibilidad y participacion de los sectores

productivos.

El diagnostico busca revisar la situacion actual que presenta el instituto en materia de
gestion documental, identificando los distintos aspectos que puedan ser una mejora
continua que cuente con los distintos recursos financieros , tecnolégicos, materiales y

humanos para su desarrollo.

Finalmente los archivos deben encontrarse debidamente organizados y al servicio de los
ciudadanos para los distintos tramites que se realicen en cumplimiento de sus actividades

misionales.
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JUSTIFICACION

El Diagnéstico Integral de Archivos del Instituto Financiero de Casanare se llevo a cabo
contemplando la necesidad de consolidar y formalizar todas las actividades que en Gestion
Documental se vienen realizando desde hace mas de una decada en la institucion;
generando un soporte documentado en el que se describa la situacion actual de la entidad
en cuanto a la administracion formal de sus acervos documentales, que permita la
identificacién de puntos criticos y el posterior establecimiento de planes necesarios a corto,
mediano y largo plazo.

Lo anterior, teniendo en cuenta de manera relevante, que el IFC es la Institucion del
Departamento encargada de adelantar programas de fomento de actividades
agropecuarias, industriales, de comercializacién, servicio e inversion social; con el objeto
de impulsar el desarrollo sostenible de la regién y el mejoramiento de la calidad de vida de
sus gentes.

En consecuencia, la conservacion, administracién y uso adecuado de los documentos que
soportan el desarrolio de las actividades propias del instituto, deben ser considerados como
aspectos de especial tratamiento en la entidad; mas aun, en el contexto actual de la gestién
de informacion en el ambito global de las TIC, que exige la disposicion y acceso cada vez
mas rapidos y efectivos en cualquier organizacién, primordialmente en las que se presta un
servicio publico.

Es asi como se llevo a cabo un levantamiento detallado de la informacion institucional,
orientado a la generacién de un informe en el que se describen las caracteristicas de la
Gestién Documental institucional, teniendo en cuenta principalmente, los aspectos fisicos y
ambientales de almacenamiento, la documentacién de procesos necesarios y la disposicion
y uso de tecnologia aplicada en la materia; todo con observancia de los preceptos
normativos

enmarcados en la Ley General de Archivos, normas reglamentarias de la funcién
archivistica publica y las disposiciones del AGN, asi como los lineamientos en cumplimiento
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG en su politica de gestion documental
establecida en la Dimensidn 5. Informacién y Comunicacién.

OBJETIVO GENERAL:

Examinar la situacion actual de la gestion documental en el Instituto Financiero de Casanare
presentando la mejora continua en los distintos procesos que lleven a cabo durante el ciclo
vital de los documentos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Revisar la conservacion y preservacion de la informacién que se maneja en el instituto.

* Inspeccionar las condiciones locativas y ambientales de ubicacion de los archivos en

el Instituto.

e Evaluar distintos aspectos que se tengan como mejora continua en cada una de las

actividades del archivo total.

La cobertura que se tiene de los archivos del instituto se ubica en el primer piso en la carrera
13 C No. 9 - 91. El diagnostico comprende aspectos administrativos, archivisticos,
conservacion, infraestructura, tecnologia, ademas una matriz dofa que identifique aspectos
criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad.

ALCANCE:

Abarca la verificacién de los instrumentos archivisticos existentes en el Instituto,
metodologia de diagnéstico que abarca todas las operaciones que implican la gestion
documental hasta las conclusiones que se generen de este diagnéstico integral de archivos.

NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia de 1991

Art. 8: Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y

naturales de la Nacién.

Art. 15: Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

Art.20: Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios

masivos de comunicacion.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion
en condiciones de equidad. No habra censura.

Art.23: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades
por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra
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reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales.

Art.27: E| Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y
catedra.

Art.63: Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos
étnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio arqueolégico de la Nacién y los demas
bienes que determine la ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Art.70: El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos los
colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y la
ensefianza cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de
creacion de la identidad nacional.

La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. E! Estado
reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El Estado promovera
la investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusion de los valores culturales de la Nacion.

Art.71: La busqueda del conocimiento y la expresién artistica son libres. Los planes de
desarrollo econémico y social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura.
El Estado creara incentivos para personas e instituciones que desarrollen y fomenten la
ciencia y la tecnologia y las demas manifestaciones culturales y ofrecera estimulos
especiales a personas e instituciones que ejerzan estas actividades.

Art.72: El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccién del Estado. El patrimonio
arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a
la Nacién y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los
mecanismos para readquirirlos cuando se encuentren en manos de particulares y
reglamentara los derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en
territorios de riqueza arqueolégica.

Art.74: Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los
casos que establezca la ley.

El secreto profesional es inviclable.

Decreto 2620 de Diciembre 23 de 1993: “Por el cual se reglamenta el procedimiento para

la utilizacion de medios técnicos adecuados para conservar los archivos de los
comerciantes”.
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Ley 527 de Agosto 18 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 048 de Mayo 5 de 2000: “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
“‘Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion
preventiva, conservacién y restauracién documental”.

Acuerdo 049 de Mayo 5 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”.

Acuerdo 050 de Mayo § de 2000: "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
"conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.

Ley 594 de julio 14 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Norma Técnica Colombiana NTC 5029 del 2001 — 12-19: Medicidn de Archivos

Acuerdo 038 de Septiembre 20 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 042 de Octubre 31 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestiéon en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Circular No. 01 de Agosto 24 de 2004: Inventario de Documentos a Eliminar.

Norma Técnica Colombiana NTC 5397 del 2005 — 12-22: Materiales para documentos de
archivo con soporte papel. Caracteristicas de Calidad.

Acuerdo 027 de Octubre 31 de 2006:“Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994

Ley 1437 de Enero 18 de 2011: Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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Decreto 2609 de Diciembre 14 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.

Acuerdo No. 005 de Marzo 15 de 2013: “Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacién, ordenacidn y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1515 de julio 19 de 2013: Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los
Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de Marzo 6 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo No. 006 de Octubre 15 de 2014: “Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000".

Acuerdo 007 de Octubre 15 de 2014:“Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”

Decreto reglamentario 103 de Enero 20 de 2015: Por el cual se reglamenta parcialmente
laley 1712 de Marzo 6 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 003 de Febrero 17 de 2015: “Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el
capitulo [V del Decreto 2609 de 2012".

Decreto 1080 de Mayo 26 de 2015:‘Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”.

Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

CRITERIOS ADMINISTRATIVOS Y DEL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
Presupuesto:

Si se tienen asignados los rubros necesarios para el funcionamiento del archivo y ejecucion
de actividades de gestion documental en el Instituto Financiero de Casanare
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El area cuenta con presupuesto ordinario anual teniendo en cuenta las necesidades de

personal, tecnologia.

El area no cuenta con proyectos de inversién en gestién documental actualmente

La destinacién del presupuesto asignado a la gestién documental es de: Personal: Un
profesional por OPS, 2 auxiliares de gestién documental por OPS, 3 pasantes Sena, 3

personas de planta.

En la actualidad, el instituto tiene contratado servicios de outsourcing para:
Correspondencia y digitalizacion de documentos.

Sistema de Gestion de Calidad y MIPG

Se tienen establecidas politicas, lineamientos y atributos de calidad enfocados a la
dimension MIPG, actualmente se tiene previsto la elaboracion y mejora contintia de acuerdo
al establecido en el Decreto 1499 de 2017.

La entidad tiene certificacién Icontec 1ISO 9001-2015.

Si se tiene elaborado la caracterizacion del proceso de gestién documental.

Si se tienen procedimientos de gestion documental son 4 PGD01 -00 Recibir, direccionar
y enviar correspondencia; PGD02 -00 Archivo de Gestién; PGD03 — 00 Archivo Central y

PGDO04 - 00 Custodia de Titulos Valores

El area encargada de gestion documental si participa en la definicién de metodologias de
trabajo eficiente para los funcionarios de la entidad a través del cumplimiento de los
procedimientos de gestion documental, consulta, transferencia de documentos,
digitalizacion de informacién por el sistema de informacion QF Document con el apoyo del

proceso de gestion tecnoldgica.

El area encargada de gestion documental si participa en la normalizacién de formatos y
formularios para servicio de las dependencias de la Entidad a través de la oficina asesora
de Planeacion - sistema de gestién de la calidad.

Si se tienen normas internas que reglamentan la gestion documental del instituto:
Resolucion 356 del 28 de agosto de 2018: Comité Institucional de gestién y Desempeiio;
manual de gobierno corporativo.; Las funciones, responsabilidades y actividades de archivo
se adoptan por el manual de organizacién y funciones septiembre 2019, Guia de Cargos -
Trabajadores Oficiales — Version 3 Marzo, 2019. 2. 2. Técnico de Gestién Documental.

pagina | 8




SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD PLANTILLA PARA ELABORACION DE CODIGO : GGD00-22

GUIAS, PROGRAMAS Y

PROCESO GESTION LINEAMIENTOS. FECHA DE APROBACION: 15/06/2018
DOCUMENTAL

VERSION:03

Sector al que Pertenece el IFC: Sector Financiero
Direccién de la Entidad: Carrera 13C No. 9 — 91

Teléfono: 6358942

Cantidad de empleados: 112 (Personal de planta y contratistas de orden de prestacion de
servicios)

Pagina Web: www.ifc.qov.co El area encargada de gestion documental si cuenta con un
espacio disponible en la intranet de la Entidad para divulgar sus servicios por ley de
Transparencia / Gestién Documental.

Mision de la Entidad: En el IFC fomentamos el desarrollo econémico y social del
Departamento de Casanare, a través de la prestacion de servicios financieros,
empresariales y gestion de proyectos; contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida
y satisfaccion de nuestros clientes, con responsabilidad social y ambiental.

Ventanilla de Correspondencia: Recepcion, radicacién, devolucion y distribucién de
correspondencia, gestion de correo interno y externo.

Boveda de Titulos Valores: Se custodia informacion confidencial sobre documentos
misionales del instituto como pagares y cartas de instruccion de Créditos IFC, Créditos
ICETEX y Créditos del FESCA

Archivo Central: Custodia la documentacion que ingresa al proceso de gestion documental
previo control y verificacion como también realizado el proceso de digitalizacion.

Fondo Documental Acumulado: Se custodia la informacién que ya no se consulta y
ademas esta ligado a las tablas de valoracién documental que se elaboren e implementen

Archivos de Gestion: Cada proceso custodia la informacién segun sus actividades
misionales y administrativas. (Gerencia, Oficina Asesora de Juridica, Oficina de Control
Interno, Gestiéon Financiera (Presupuesto), Gestion del Talento Humano (Historias
Laborales).
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Lista de dependencias que componen la estructura organica del IFC

Gerencia.

Oficina Asesora de Planeacion: (Planeacion Estratégica, Sistema de Gestion de Calidad,
Escuela de Negocios, Gestion del Riesgo, Atencion al Ciudadano).

Oficina Asesora de Juridica (Asesoria y Defensa Judicial, Gestion de Cobro Juridico,
Control interno Disciplinario, Contratacién).

Oficina de Control Interno.

Subgerencia Comercial y de Crédito (Crédito — Asesoria y Analisis de Crédito: Cartera —
Administracion de Cartera; Operacion de Cartera); Programa y Proyectos).

Fondo de Educacién Superior del departamento de Casanare - FESCA (Crédito — Asesoria
y Andlisis de Crédito; Cartera —~Gestién de Cobro; Cartera en Administracién).

Subgerencia Administrativa y Financiera (Gestion Financiera — Presupuesto, Contabilidad,

Tesoreria), Gestién del Talento Humano, Recursos Fisicos, Gestién Documental, Gestion
Tecnologica
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Resolucion 356 del 28 de agosto de 2018: Comité Institucional de Gestion y
Desempefio: Por la cual se adopta el modelo integrado de planeacion y gestion MIPG y se
constituye el comité institucional de gestién y desempefio del instituto financiero de
Casanare.

MA

Fecha de Creacion de la Entidad: 27 de julio de 1994

Acto Administrativo: Decreto 107 del 27 de julio de 1994 "Por el cual se crea el Fondo
para el Desarrollo de Casanare se fija su objeto. Funciones, su régimen de administracion
y se dictan otras disposiciones relacionadas con las mismas.

La historia institucional del Instituto Financiero de Casanare no se encuentra en
documentos oficiales o libros.

El instituto si tiene documentado los procesos de reforma, reestructuracion, fusion,
supresion o asignacion de funciones, a través del tiempo de su existencia.

Organizacion y Metodologia de Gestion Documental

Nombre de la dependencia: Proceso de Gestion Documental que depende de la
subgerencia administrativa y financiera.

Funciones y/o procesos a cargo del proceso de gestion documental:
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Funciones a cargo del proceso de gestion documental:

Corresponde a la Subgerencia Administrativa y Financiera del Instituto Financiero de

Casanare:

1. Orientar actividades correspondientes al manejo administrativo y financiero del

Instituto.

2. Dirigir todas las actividades relacionadas con el apoyo administrativo, logistico y
tecnolégico del Instituto garantizando el cumplimiento del objeto misional.

3. Asesorar a la Gerencia en la formulacién de politicas, reglamentos, programas,
estrategias operativas y administrativas del Instituto, para un adecuado manejo de
los recursos humanos, fisicos y tecnologicos del Instituto.

Guia de Cargos — Trabajadores Oficiales ~ Versién 3 Marzo, 2019.

2. 2. Técnico de Gestion Documental

1. Dirigir el fondo documental de la entidad, promoviendo la conservacion adecuada de

los registros, facilitar y agilizar su uso oportuno, mediante la utilizacién de procedimientos

y operaciones Archivisticas.

2. Promover el uso de las tablas de retencion documental y velar por su actualizacion.

3. Liderar la elaboracion los instrumentos de descripcion necesarios para aumentar la

efectividad en |a localizacién, resguardo y respuesta oportuna de la informacion,

preparando indices, guias e inventarios.

4. Velar por la aplicacién de politicas archivisticas para facilitar la consulta.

5. Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacidn del archivo

de gestidn, central e historico

8. Hacer propuestas oportunas para la mejora continua del procedimiento de gestién

documental y potenciar una fluida comunicacion interna, con el objeto de facilitar el

sistema de organizacion documental de la entidad.

7. Hacer seguimiento a la aplicacién de los reglamentos que regulan la organizacién y
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el funcionamiento del archivo como también aquellas otras de aplicacion a todas las
areas, referidas a la entrega, consulta y préstamo de la documentacién.

8. Velar por el cumplimiento de la normativa establecida para la gestion documental.

9. Coordinar las actividades relacionadas con el personal asignado a la dependencia de
archivo, de acuerdo a instrucciones del Subgerente Administrativo y Financiero.

10. Planificar y coordinar la metodologia de organizacion documental utilizada en el

archivo, especialmente en relacién con el sistema de clasificacion,
transferencias, elaboracién de instrumentos de descripcion, preservacion y
conservacion de la documentacion, calendario de conservacion y eliminacién,
accesibilidad y consulta de la documentacion.

11.Promover un método de trabajo entre el personal del archivo para establecer
un sistema de corresponsabilidad funcional de acuerdo con la formacién y los

objetivos que se les haya asignado.

12. Planificar y controlar la preservacion y la conservacion de la documentacion y velar
por su seguridad.

13. Custodiar la documentacién a su cargo.

14. Prestar el servicio de consulta de documentacion a usuarios internos, y externos
cuando sea autorizado.

15. Incorporar en el software QF DOCUMENT, la informacion de acuerdo a las series

documentales.

16. Entregar pagarés y escrituras a las dependencias debidamente autorizadas.
17. Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacion a la cual se tiene~

acceso y los asuntos de su competencia.
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Archivos de Derechos Humanos, memoria histérica y Conflicto Armado

En el caso del Instituto Financiero de Casanare no aplica la circular 01 de 2017 del Archivo
General de la Nacién relacionada con la proteccidn y conservacion temporal de archivos
de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado.

Gestion Ambiental

Si se tienen acciones emprendidas en la implementacién de la politica de reduccién del uso

del papel y adquisicién de equipos de apoyo al proceso de gestiéon documental, amigables
con el medio ambiente.

Usuarios (Internos y Externos)

El proceso de gestion documental del IFC si pone a su disposicidn la documentacion de los
requerimientos solicitados por parte de los usuarios internos y externos.

CRITERIOS ARCHIVISTICOS

Se tienen las competencias, requisitos y condiciones necesarios para el cumplimiento de
las funciones y responsabilidades inherentes a los procesos de gestién documental y
administracion de archivos.

Programa de Gestion Documental IFC y del FESCA

Se encuentra en proceso de elaboracion el programa de gestién documental -PGD del IFC
y del FESCA.

Plan Institucional de Archivos — PINAR IFC y del FESCA
Se encuentra en proceso de elaboracion frente a las actividades de planeacién estratégica.
Politica de Gestion Documental

Se encuentra en proceso de elaboracion siguiendo el anexo técnico del Decreto 2609 de
2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015.

Procesos de Gestion Documental

Se encuentran elaborados y por actualizar si se requieren ya sea por cambios en
normatividad o actividades internas del proceso de gestion documental del IFC.

Banco Terminolégico
No se encuentra elaborado

Reglamento de Archivo
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Se encuentra elaborado y por actualizar si se requieren por cambios en normatividad o
actividades internas del proceso de gestién documental del IFC.

Tablas de Retencion Documental - TRD

Se encuentran en proceso de elaboracion y refleja la estructura organica vigente de la
entidad faltando su aprobaciéri por Junta Directiva como del envié al consejo departamental
de archivos de la gobernaciéon de Casanare. Fecha de Actualizacién afio 2019 version |I.

Cuadro de Clasificacion Documental -CCD

Se encuentran en proceso de elaboracién y son uno de los anexos complementarios del
instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental. Fecha de Actualizacion afo
2019 versién Il

Tablas de Valoracion Documental — TVD

Se encuentran en proceso de elaboracién y reflejan los distintos periodos de cambios
generados por la estructura organica del Instituto Financiero de Casanare desde su
creacion hasta el afio 2015, faltando su aprobacién por Junta Directiva como del envié ai
consejo departamental de archivos de la gobernacion de Casanare. Fecha de Actualizacion
afo 2019 version |

Formato Unico de Inventario Documental IFC y del FESCA (Fondo Documental
Acumulado)

No se tienen elaborados.

Formato Unico de Inventario Documental IFC y del FESCA (Archivo de Gestion)

Se encuentran en proceso de elaboracion y revisién del inventario se tiene entre un 30% y
60 %.

Formato Unico de Inventario Documental IFC y del FESCA (Archivo Central)

Se encuentran en proceso de elaboracion y revisidn del inventario se tiene entre un 30% y
60 %. Actualmente se realiza una muestra aleatoria de series documentales para
determinar si se encuentran con todos los procesos archivisticos (clasificacion, ordenacion,
organizacion, foliacién y descripcion documental). Se encuentra en etapa de elaboracion
del inventario documental del archivo central con varias series documentales (Créditos IFC,
Créditos ICETEX, Créditos FESCA), Contratos Estales, Contratos Interadministrativos,
Contratos por Orden de Prestacion de Servicios, Contratos Cuentas en Participacion
(Reforestacion Comercial, Repoblamiento bovino, palma de aceite).
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Se encuentra en etapa de elaboracion las bases de datos con las anteriores series

documentales, en formato en Excel

El inventario documental no se encuentra disponible para consulta en la Intranet del

instituto.

Si se utiliza el formato unico de inventario documental propuesto por el Archivo general de

la nacién seguin acuerdo 038 de 2002.

El proceso de gestion documental tiene identificados los documentos vitales del instituto
como son Creditos, documentos de creacion del instituto y planeacion estratégica.

Intervencion Archivo Central y Fondo Documental Acumulado

X AYANCE CORTRATO 072 DE 2013 - GESTION DOCUMENTAL - INYENT ARIO DOCUMENTAL - DICIEMBRE 2019

METODOLOGIA

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo| Junio

Julio| Agosto |Septiembre|Octubre | Noviembre } Diciembre

+ - PROCESOS ARCHIVISTICOS ( IDENTIFICACION, CLAS

Creditos IFC - Matia Fernanda Yargas

Creditos IFC - E1da Rodriguez

Contratos IFC - Elda Rodriguez

IFICACION, ORDENACION, FOLIACION, DESCRIPCION DOCUMENTAL)

&

Contratos Cuentas en Patticipacion -Repoblamiento Bovino - Luana Mattinez

Contratos Orden de Prestacion de Setwicios - Saney Tabasco

Creditos ICETEX - Elda Rodriguez

Creditos FESCA - Saney Tabasco

Cantratos Cuentas en Participacion -Reforestacidn Comercial - Luana Marting2

Contratos Cuentas en Participacion - Palma de Aceite - Luana Martinez

Contratos y Convenios Suscritos por el IFC - Luana Mattinez
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PROCESOS ARCHVISTICOS { IOENTIFICACION, CLASIFICACION, ORDENACION, FOLIACION, DESCRIPCION DOCUMENTAL) INTE!%LIIDU TOTAL % AYANCE

Credtos IFC-Mar Fetnands Vgas 1008 |
Cortratos FC.-Ekda Rodigue 3 6
Contaos Cuenas enPatipacion-Repoblamiento B -Luana M i B W
Contitos i dePrestacon deSeniios - SanegTaasto 1886 L
Cretos CETEX £l Rodiignr 20 B8 |
Credios FESCA- Saney Tabase » 1200 a6 |
Conttos Cuentas ¢ Patidpaion Reforeshain Comec - Luna Mt it Wt
Contsos Cutes ¢ Paipaion - Palmade Aoske- Lumabtine 5 § | 1
Corialos  Convenios Sustrkos ot o FC -Luanattnez 139MTS  [MO0MTS| 6%

( Contvatosy Convenicg 1 mers nedls cuvalntes s - |

Slonfiea gue s ot erend : l

Transferencias Documentales Primarias:

Si se han realizado transferencias de documentos de los archivos de gestién al archivo
central.

El proceso de gestion documental no cuenta con un cronograma de transferencias
documentales primarias.

El proceso de gestidn documental no cuenta con un procedimiento normalizado para
realizar las transferencias.

Expedientes documentales del Instituto:

Se cumplen las actividades de organizacién documental teniendo en cuenta los principios
de orden original, foliacion y retiro de material abrasivo.

El area encargada de gestion documental si realiza seguimiento a la clasificacion,
ordenacion, levantamiento de inventario y rotulacién de los archivos en las dependencias
de las entidades, son actividades que se realizan de manera permanente, actualmente se
esta profundizando en el tema del levantamiento de inventario para definir y determinar
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como se encuentran todos los procesos archivisticos en la organizacién documental del
archivo del IFC.

Procedimiento de control de préstamos de documentos internos:
Si se tiene contemplado este procedimiento en el proceso de gestién documental.
Eliminacion Documental

No se ha realizado eliminacién documental en el IFC y del FESCA porgque aun no se han
aplicado las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

Otras Disposiciones Finales

El proceso de gestién documental para realizar la eliminacién y/ o seleccion documental no
tiene procedimientos establecidos y normalizados, se encuentra sujeto a los instrumentos
archivisticos y a las actas de comité institucional de gestién y desempefio.

El proceso de gestion documental no cuenta con documentos microfilmados, porque este
proceso técnico no se realiza en el IFC.

Inventarios de las unidades documentales objeto de eliminacion.

No se han publicado en sitio web inventarios que hayan sido objeto de eliminacion, porque
aun no se han aplicado las tablas de retencion Documental o Tablas de Valoracién
Documental, ni se han generado actas de eliminaciéon de documentos.

Estructura y Organizacion de las Unidades de Informacion

Los archivos de gestion en el instituto teniendo en cuenta su estructura organica de la
entidad administran sus archivos acorde a sus funciones administrativas y misionales.

El archivo central del instituto se administra siguiendo los procedimientos y procesos
establecidos por el sistema de gestion de la calidad.

E! Instituto Financiero de Casanare no tiene otras unidades de informacion.

La unidad de correspondencia del Instituto se administra siguiendo el procedimiento
PGDO01 -00 Recibir, direccionar y enviar correspondencia.

Formacion y Capacitacion

El area encargada de la gestion documental en la entidad no ha adelantado capacitaciones,
sensibilizacion o formacién a los funcionarios en temas de archivo.
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Si existe un programa normalizado de capacitacion en el instituto, pero especificamente no
tiene sensibilizacién o formacion de los funcionarios en temas en archivo, Unicamente en
los temas basicos por ejemplo en Organizacién de archivos de gestion.

El programa de capacitacion en temas de archivo se adelanta por solicitud de las
dependencias del instituto.

CRITERIOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Actividades relacionadas con la conservacidén documental se encuentran: Mantenimiento a
los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas como es la limpieza ; Saneamiento
ambiental de areas de archivo ( Fumigacion, desinfeccion, desratizacién, desinsectacion).:
Almacenamiento y Re almacenamiento en unidades adecuadas ( cajas, carpetas,
estanteria) no se han realizado actividades de capacitacion y sensibilizacion , ni tampoco
actividades de prevencién de emergencias y atencién de desastres en archivos.

Sistema Integrado de Conservacion -SIC
No se tiene elaborado y no se tiene implementado
Plan Integral de Conservacién Documental

No se tiene elaborado y no se tiene implementado

Programa de Conservacion Preventiva
No se tiene elaborado y no se tiene implementado
Salud Ocupacional y Seguridad Industrial

El area encargada de gestién documental si participa en actividades de seguridad industrial
y salud ocupacional para temas relacionados con el archivo con los elementos necesarios
para el desempefio del trabajc por parte de los colaboradores del archivo (Gorros, batas,
tapabocas), ademas de eso se generan pausas activas.

Panorama de Riesgos

Si cuenta con panorama de Riesgos el proceso de gestion documental como matriz dofa

Plan de Prevencion y atencién de desastres

A nivel general tiene el instituto un plan de prevencién y atencién de desastres y esta
contemplado el proceso de gestion documental
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Deterioro Biolégico

No se presenta esta clase de deterioro en los documentos que se custodian en el archivo
central del Instituto Financiero de Casanare.

La localizacion de los depésitos del archivo central del IFC se encuentra en el primer piso.

Programa de Saneamiento Ambiental y Fumigacion para Desratizacién

El instituto no cuenta con un programa de saneamiento ambiental y fumigacion para

desratarizacion.

Aseo y Limpieza

El instituto realiza la limpieza a los sitios donde se ubican los depésitos de archivo, la

periodicidad es cada 15 dias.

El instituto si provee los elementos de seguridad industrial para el archivo, el piso es en un

material de concreto; Los muros son de material en concreto y Dryall.

El sitio donde se custodia la informacion del archivo central contiene normas de seguridad
adecuadas de acuerdo a recomendaciones realizadas por la oficina de control interno

El archivo central del Instituto Financiero de Casanare tiene un depésito de 2200 metros
lineales que contiene varias series documentales administrativas y misionales transferidas
de manera primaria, ademas del fondo documental acumulado.

Ventanilla de Correspondencia un cubiculo.

En instalaciones sanitarias se tiene un bafio que no incide en el sitio de conservacion de la

informacion.

Se tiene luz artificial con filtro fluorescente y aire acondicionado

CRITERIOS DE INFRAESTRUCTURA

El Instituto tiene asignados los espacios fisicos e instalaciones necesarias para el
funcionamiento de los archivos.; Sin embargo para las transferencias de los archivos de
gestion al archivo central el criterio no ha sido la aplicacion de las tablas de retencion
documental sino solamente el inventario de los archivos.

En cuanto a caracteristicas constructivas los depositos del archivo del IFC tienen buena
localizacién, con puertas de acceso de vidrio con todas las normas de seguridad requeridas
para salvaguardar la documentacion, en instalaciones sanitarias tiene un bafio
independiente del sitio donde se custodia la documentacion, la iluminacion de las areas de
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trabajo del personal como los espacios donde se encuentra la documentacién son de tipo
artificial, existe la ventilacion a través de aire acondicionado por las condiciones
ambientales.

En cuanto a mobiliario la estanteria es rodante, de material elaborado en metal, la utilizacién
no se encuentra sobredimensionada, no presenta deterioros que afectan la documentacion.

Unidades de Almacenamiento General se encuentran en cajas referencia X -200 y carpetas
de 4 aletas, la utilizacion es la adecuada.

Los sistemas de agrupacion de la documentacion se encuentran en clips plasticos y el poco
uso del gancho de grapadora.

Los documentos textuales, graficos y cartograficos del instituto son elaborados en bond,
papel copia a impresion laser y fotocopia.

CRITERIOS TECNOLOGICOS
Correspondencia (Recepcidn, radicacion, produccion de documentos)

Se tiene un control unificado del registro y la radicacion de documentos recibidos y
tramitados a través del Sistema de Informacién QF Document.

Plan de Preservacion Digital

No se han realizado actividades de preservaciéon digital a largo plazo de documentos
digitales y / o electrénicos de archivo. Como son estrategias de preservacion digital
(migracidn, conversion, refreshing) para garantizar que la informacién que produce este
disponible a lo largo del tiempec.

Documentos Audiovisuales (Video, audio, fotograficos) en cualquier soporte y medio
(Analogo, digital, electronico)

- Se encuentra en elaboracion en conjunto con los instrumentos archivisticos.

Documentos Electronicos de Archivo

El IFC si cuenta con la produccion de los documentos electrénicos de archivo, teniendo en
cuenta que se almacenan en el sistema de informacién QF Document.; Ademas no se tiene
un diagnéstico de los documentos electrénicos producidos por el instituto.

Si existe una politica documentada para salvaguardar la informacién electronica del instituto
llamada politica de seguridad informatica.
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Si esta contemplado dentro de la elaboracion del programa de gestién documental,
considerar la gestion de documentos electrénicos como parte de un programa especifico
para esta clase de documentos.

No hay claridad si existe reglamentacion interna dentro del instituto para la aplicacién del
decreto 1747 de 2000 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 527 de 1999, en lo
relacionado con las entidades de certificacion, los certificados y las firmas digitales.

El instituto si cuenta con un servidor para el almacenamiento de los documentos
electrénicos.

Si existe un sistema de control y seguimiento sobre el tramite de los documentos
electronicos a través del QF DOCUMENT de los documentos que ingresan por la ventanilla
de correspondencia y del sistema de informacion utilizado por los procesos administrativos
y misionales llamados IAS.

La normatividad interna si se encuentra para consuilta a través de la Intranet del instituto.
Programa de Documentos Electrénicos

No se ha formulado, ni se ha implementado un programa de documentos electrénicos en el
instituto.

Expedientes Electronicos

No se cuentan con expedientes electrénicos con sus respectivos componentes
tecnolégicos. Ademas las tablas de retencion documental no reflejan la identificacién de
expedientes electronicos.

Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo - SGDEA

No se ha formulado, ni se ha implementado un SGDEA, ademas no se definid un modelo
de requisitos de gestion de documentos electronicos.

Digitalizaciéon de documentos que estan en soporte papel.

Dentro de las actividades realizadas se tienen la consulta, gestion y tramite, preservacion y
copias de seguridad.

El proceso de gestién documental si cuenta con un procedimiento normalizado para realizar
la digitalizacion de los documentos.
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Cuantas imagenes de archivo tiene el instituto producto de la digitalizacion?
Cuantos metros lineales de archivo se han digitalizado.

A cuales documentos se ha aplicado el proceso de digitalizacién, el IFC ha digitalizado en
su gran mayoria todos los documentos que se generan en funcién de sus actividades
administrativas y misionales, teniendo en cuenta las series y subseries documentales
establecidas por las tablas de retencién del afio 2017.

Politica de Preservaciéon Digital a largo plazo integrada a la politica de gestién
documental

No se ha formulado, ni se ha implementado
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
No se ha formulado, ni se ha implementado en el instituto.

El area encargada de gestion documental si participa en la formulacién de conceptos
técnicos para la adquisicion y/ o disefio de software para el instituto, la entidad cuenta con
el aplicativo QF Document y en ella el proceso de gestidn documental participa con la
digitalizacién de series documentales , generacion de reportes de correspondencia.

Documentos Vitales

No se hay un programa formulado, ni se ha implementado en el Instituto.

METODOLOGIA DE DIAGNOSTICO

La metodologia de trabajo para la elaboracion del diagndstico, se basé en una encuesta
realizada por el consejo departamental de archivos de la gobernacién de Casanare y
también de investigacion preliminar del estado actual de gestion documental que existe en
el Instituto Financiero de Casanare

PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

PLANEACION: Dentro de esta operacion el Instituto Financiero de Casanare tiene un plan
de accidén que establece actividades especificas a realizar como es el Plan Institucional de
Archivos, un instrumento que permitird planear, hacer seguimiento y articular los planes
estratégicos, la funcién archivistica de acuerdo a las necesidades més apremiantes que en
materia de gestion documental tenga el instituto.
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Y se tiene un instrumento de tipo operativo como es el Programa de Gestion Documental
que establece desde su planeacion estratégica hasta los recursos como los distintos
programas que a corto, mediano y largo plazo deban ejecutarse en un tiempo de 10 afios.
Este programa de gestion documental esta ligado al sistema de gestion de la calidad.

Dentro del diagnéstico estos dos instrumentos archivisticos se deben elaborar e
implementar en el instituto.

En la planeacion se incluyen la actualizacion de procedimientos de gestion documental,
como establecer una politica de gestion documental.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Se encuentran actividades relacionadas con recepcién,
radicacion y registro de los documentos en cumplimiento de las funciones del instituto,
bajo las politicas, estandares y requisitos definidos en la planeacion.

Los factores que se manejan durante la produccién documental estan ligados a la siguientes
normas: Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administraciéon de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”; 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”.

Se encuentran establecidos formatos para las comunicaciones oficiales que maneja el

Instituto Financiero de Casanare como para los actos administrativos (Circulares,
resoluciones, directivas).

El instituto tiene su imagen corporativa o logotipo para identificar toda la documentacion
oficial que produce el Instituto Financiero de Casanare, también existe responsabilidad y
control de firmas, en la generacién de comunicaciones internas y externas ligados al
acuerdo 060 de 2001 y la ley 527 de 1999.

Las medidas de control para la digitalizacion de documentos comienzan a partir de la
ventanilla Unica de correspondencia donde se le da el tramite y gestién a los documentos
para su respectiva respuesta por parte de areas implicadas, siguiendo lo establecido por
series, subseries, tipos documentales de las Tablas de retencién documental afio 2017

Para el uso de la reprografia como fotocopias e impresiones de documentos digitales se
tienen por un cédigo prestablecido para algunas personas de planta de la entidad. Se

manejan en la red del instituto tres carpetas digitales donde se custodia toda la informacion
llamada publica.
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Falta la difusion de la politica de Cero Papel teniendo en cuenta que esta es una estrategia
en la reduccion de impresiones y mayor manejo de las carpetas digitales institucionales
como del correo electrénico institucional.

Documentos Producidos por la Gerencia del IFC son los siguientes:
Circulares, Directivas y Resoluciones
Documentos Producidos por la Oficina Asesora de Planeacion son los siguientes:

Actas del comité de riesgos, actas del comité institucional de gestién y desemperio, fichas
caracterizacion de grupos de valor, informes de atencion al ciudadano, informes de gestion,
informe de riesgos, instrumentos del sistema gestion de calidad, manuales de
administracion de riesgos, reporte de indicadores de gestion, sistema de gestion de calidad,
manual de atencion al usuario, plan de accién, plan de anticorrupcién y de atencion al
ciudadano, plan de participacion ciudadana, plan estratégico de comunicacion integral, plan
estratégico institucional, politicas institucionales como politica de administracion del riesgo,
politica de atencion al ciudadano, politica de calidad, politica de participacién ciudadana,
politica de responsabilidad social empresarial, politica de transparencia y acceso a la
informacidn, programa escuela de Negocios, rendicién de cuentas.

Documentos Producidos por la Oficina Asesora de Juridica son los siguientes:

Acciones Judiciales, Actas del comité de buen gobierno, Actas del Comité Interno de
Conciliaciéon y defensa judicial, Actos administrativos, Conceptos Juridicos, Contratos
Estatales, Contratos Interadministrativos, Derechos de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, solicitudes, denuricias (PQRSD), informes a otros organismos del Estado,
manual de contratacion, manual de gobierno corporativo, politica de prevencién del dafio
antijuridico, Procesos de Defensa Judicial, Procesos Disciplinarios.

Documentos Producidos por la Oficina de Control Interno son los siguientes:

Actas del Comité Institucional de Coordinacién del Sistema de Control Interno, Informes a
entidades de control y Vigilancia, Informes de Auditoria Externa y Seguimiento, informes de
Auditoria Interna y Seguimiento, Planes de Mejoramiento, programa de auditoria.

Documentos Producidos por la Subgerencia Comercial y de Crédito son los
siguientes:

Actas de Viabilizacion fondos municipales, Actas del Comité de Crédito, Actas del Comité
Técnico de Cartera, Créditos educativos de la cartera derivada del decreto 223 de 2015,
créditos IFC, informes de cartera en administracién decreto 223 de 2015, informes de
cartera IFC, manual de cartera, manual de crédito, politicas institucionales como politica de
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colocacién, politica de proteccion de datos de la informacidn financiera del cliente, politica
interna de crédito, portafolio de servicios, programas y proyectos como cuentas en
participacion — programa alianzas productivas, cuentas en participacion — proyecto palma
de aceite, cuentas en participacion — proyecto reforestacion comercial, cuentas en
participacion — proyecto repoblamiento bovino, registro y control de inversiones.

Documentos Producidos por el Fondo Educativo Superior Casanare son los

siguientes:

Actas de la Junta Administradora del FESCA , Actas del Comité técnico del FESCA, créditos
educativos del FESCA, informe crédito educativos FESCA, informe de cartera crédito

educativo FESCA,

Documentos Producidos por la Subgerencia Administrativa y Financiera son los

siguientes:

Actas de Eliminacion de documentos, Actas de la Junta Directiva, Actas del Comité de
Bienestar Social e Incentivos, Actas del Comité de Convivencia laboral, Actas de Comité de
Relaciones laborales, Actas del Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo,
acuerdos de convencion colectiva, acuerdos de la junta directiva, autoliquidacion de aportes
al sistema de seguridad social, boletin de caja, caja menor, comprobantes contables como
comprobantes de egreso, comprobantes de ingreso, comprobantes de almacén,
conciliaciones bancarias y contables, consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas,
internas y recibidas, declaraciones tributarias, estados financieros, historiales de vehiculos,
Historias Laborales, informes a la junta directiva, informes a otros organismos del estado,
informes contables de fondos municipales, Informes de Ejecucion y seguimiento
presupuestal, Instrumentos Archivisticos como instrumentos de descripcion de archivos,
tablas de retencion documental, tablas de valoracion documental, inventario general de
bienes del almacén, libros contables, licencias de software, manual de aplicativos y
soluciones informaticas, manual especifico de funciones, nomina, Ordenes de Pago, plan
anual de adquisiciones de bienes y servicios, plan de adquisicion de tecnologia e
infraestructura, plan de contingencia y continuidad del negocio, plan de mantenimiento de
infraestructura, plan de seguridad informatica, plan de trabajo anual de seguridad y salud
en el trabajo, plan estratégico de la informaciéon y las comunicaciones PETIC, plan
institucional de archivos PINAR, plan institucional de bienestar, plan institucional de
capacitacion PIC, politicas institucionales como politica de cero papel, politica de gestion
documental, politica de seguridad informatica, politica de seguridad y salud en el trabajo,
pdlizas, portafolio de inversiones, programa anual mensualizado de caja — PAC, programa

de bienestar social e incentivos del personal,

programa de capacitacion, programa de

seguridad y salud en el trabajo SG — SST, programa de gestién documental, programa d
mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software, recaudo Registro de
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Comunicaciones Oficiales enviadas, internas y recibidas, Registro y Control de préstamo y
consulta de documentos, registro y control de ausentismo, registro y control de back up,

registro y control ingreso de documentos, Servicios Informaticos, Titulos de bienes
inmuebles.

GESTION Y TRAMITE

Las actividades que esta operacion tiene varias fases de recepcion, distribucion y tramite,
el alcance va desde que se recepciona pasando por la disponibilidad, recuperacion y
acceso para consulta, control y seguimiento hasta la culminacién del tramite.

Recepcion:

El instituto cuenta con una ventanilla Unica de correspondencia que se encarga de la
recepcion, radicacion, digitalizacion y distribucion de la correspondencia oficial que ingresan
o salen del instituto. Una falla es que no tiene un espacio propio para realizar las actividades
con total independencia. El instituto cuenta con el sistema de informacién QF Document
para dar el numero consecutivo.

Los medios de recepcién que se tienen en el instituto son mensajeria externa, correo
institucional, pagina web, instauracién de PQRSD por diversos medios para su debida
gestion.

El instituto realiza el seguimiento de las PQRSD a través del proceso de Atencién al Cliente
y Comunicaciones como de la Oficina Asesora de Juridica. De manera mensual se hacen
estadisticas sobre que se recepciona y que sale del instituto a través de reportes como
indicadores de gestién documental.

Distribucion:

Se realiza un reporte por el QF Document donde se relaciona la entrega de la
correspondencia. Los medios de distribucion incluyen correo certificado y tradicional, correo
electrénico, control de mensajeria externa.

Tramite:

Definiendo la responsabilidad se entrega la comunicacion correspondiente a quien se

encargue del tramite o asunto a responder en los periodos de vigencia y tiempos de
respuesta.

El tramite de las comunicaciones o asuntos relacionados con las actividades misionales,
administrativas del instituto esta ligado a las series, subseries y tipologia documental que
se encuentran en el QF Document tablas de retencién documental afio 2017. Todos los
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antecedentes y compilacién de informacién ya vienen digitalizados y almacenados teniendo
en cuenta el trdmite pertinente a responder. El instituto cuenta con servidores en gestion
tecnologica para el almacenamiento de la informacion que se genera en las distintas
dependencias del instituto, estas se hacen a través de las carpetas por red llamadas
publica.

Dentro de los riesgos se menciona que no se encuentra un sistema de gestién de
documentos electronicos en el instituto.

ORGANIZACION:

A partir del cumplimiento de los procedimientos de (Clasificacion, ordenacidn, organizacién,
foliacion, descripcion documental) y la ubicacion de los documentos en alguna de las fases
de archivo, se tiene una adecuada organizacion en el archivo.

No se tienen cuadros de caracterizacién documental, ni inventario de activos de informacion
y se encuentran en elaboracién de manera aleatoria los inventarios documentales de las
series documentales que se custodian en el archivo central de! IFC.

Archivos de Gestion:

Para los archivos de gestion se tiene un control de la documentacién que ingresa al archivo
central, siguiendo el orden original y el tramite correspondiente para el archivo total del
mismo.

En cuanto al archivo de Historias laborales es custodiado por la profesional especializada
de Talento Humano de manera confidencial.

Cada uno de los archivos de gestion entrega sus archivos a gestion documental por registro
y control de ingreso de documentos y un acta de entrega de documentos. ; Sin embargo de
acuerdo al articulo 26 de la ley 594 de 2000 y el acuerdo 038 de 2002 “. Es obligacion de
las entidades de la administracion publica elaborar inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases.

Como parte del proceso de digitalizacién de documentos por series, subseries y tipologia
documental por el sistema de informacién QF Document al ingresar los documentos al
proceso de gestion documental, estos deben ser digitalizados previo a la consulta de los
usuarios internos del instituto.
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El instituto se encuentra en elaboracion y actualizacion de su version |l el instrumento
archivistico de Tablas de Retencion Documental

Archivo Central:

El archivo central se custodia la documentacién producida desde la creacidn del en el afio
1994 hasta el afio 2018 incluye Fondo Documental Acumulado aproximadamente con un

total de 2200 metros lineales. Con las siguientes series documentales que se componen de
la siguiente forma:

Créditos IFC

Créditos ICETEX

Créditos FESCA

Comprobantes de Egreso

Ordenes de Pago

Convenios y Contratos Interadministrativos

Contratos Cuentas en Participacion — Alianzas Productivas
Contratos Cuentas en Participacion — Repoblamiento Bovino
Contratos Cuentas en Participacion — Reforestacion Comercial
Contratos Cuentas en Participacién — Palma de Aceite
Contratos por Orden de Prestacion de Servicios

Resoluciones

Directivas

Circulares

Fondo Documental Acumulado

Las fechas extremas que se manejan en el archivo central son de 1994 — 2019.

Actualmente se estd haciendo un levantamiento de inventario documental de manera
aleatoria de las series documentales que componen el archivo central para revisar cuales
tienen todos los procesos archivisticos (Clasificacion, Organizacion, Ordenacién, Foliacién,

Pagina | 29




SISTEMA DE GESTION DE

o N CODIGO : GGDO0-22
CALIDAD PLANTILLA PARA ELABORACION DE Go
GUIAS, PROGRAMAS Y —
ROCES0 RS TION EAAEN On FECHA DE APROBACION: 1510612018
DOCUMENTAL

VERSION:03

descripcion documental) y determinar un porcentaje para evaluar un plan de trabajo
archivistico de intervencién general a futuro.

El instituto tiene un fondo documental acumulado identificado pero no tiene un instrumento
archivistico que determine su composicién como lo son las tablas de valoracion documental
donde se revisen aspectos como la valoracion documental, cuadros de clasificacion.

TRANSFERENCIAS

Si se cumplen transferencias primarias en el instituto pero no tienen un cronograma de
entrega por dependencias, no se han realizado transferencias secundarias

PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS

De acuerdo al 1080 de 2015 este proceso operativo es el conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el
tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

El Instituto cumple con las especificaciones técnicas segun el acuerdo 049 de 2000
relacionadas con el mobiliario, buenas adecuaciones del edificio con sus lugares de
consulta.

Las unidades de almacenamiento en su gran mayoria se encuentran en carpetas 4 aletas,
caja x -200 y en el fondo documental alguna documentacion se encuentra en AZ.

No se tiene sistema integrado de conservacién documental.

Si se tiene una politica de seguridad de la informacion; pero no hay claridad si se encuentra
una preservacion a largo plazo de los documentos vitales para la organizacion en soportes
digitales y electrénicos.

VALORACION

Este proceso es continuo y se determinan los valores primarios y secundarios en las
diferentes fases del archivo.

Actualmente se encuentra en elaboraciéon y cambio de versién de los instrumentos
archivisticos (tablas de retencion documental y tablas de valoracién documental).

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS
En esta etapa se establecen las decisiones que se toman por parte de los productores para

determinar si los documentos deben conservarse, eliminarse o ser de seleccién
documental.
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El Instituto Financiero de Casanare no ha realizado a la fecha procesos de eliminacion
documental por la no aprobacion de los instrumentos archivisticos (tablas de retencién
documental y tablas de valoraciéon documental).

Es importante que a futuro estos instrumentos archivisticos se aprueben y se implementen
en el instituto para contar con la documentacion que sea de consulta permanente por parte
de los usuarios internos y externos.

ACCESO A LA DOCUMENTACION

El acceso a la documentacién se encuentra sujeta a la ley 1712 de 2014 como al decreto
103 de 2015, esta en la pagina web de la entidad por una pestafia llamada ley de
transparencia y en ella los ciudadanos pueden tener conocimiento de informacién primordial
que el instituto tiene sobre las actividades generales que la ley obliga a las entidades
publicas mostrar.

El instituto posee un reglamento interno de archivo en el cual se tienen normas para el
acceso a la informacion por parte de los usuarios internos, como las solicitudes realizadas
por usuarios externos.

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS, DEBILIDADES, FORTALEZAS,
OPORTUNIDADES Y AMENAZAS DE LA ENTIDAD. - MATRIZ DOFA

Debilidades

No contar con los instrumentos archivisticos debidamente aprobados e implementados para
el mejoramiento de la gestion documental en el instituto.

No contar con el suficiente personal para las actividades a realizar en el proceso de gestion
documental.

No contar con los procesos y procedimientos para el debido control de la informacion que
produce el instituto

No contar con el sistema Integrado de Conservacién Documental.
No contar con un sistema de Gestidén para documentos electrénicos.
Fortalezas

Tener condiciones estructurales y de almacenamiento adecuadas que permitan que la
preservacion de la informacién perdure en el tiempo.

Contar con una politica de seguridad de la informacion
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Oportunidades

Construir una politica de gestion documental que permita establecer parametros y
directrices de manejo documental en el instituto.

Elaborar e implementar todos los instrumentos archivisticos necesarios para el
mejoramiento continuo de la gestion documental en el instituto.

Mejorar el QF Document en el uso que se le da por parte de los colaboradores del Instituto.

Alimentar los inventarios documentales del archivo central y el Fondo Documental
acumulado para mejorar la consulta de informacion solicitada por los usuarios internos y
externos del Instituto.

Optimizar el uso de la ventanilla de correspondencia con el cumplimiento de las actividades
de recepcion, radicacion, distribucion, gestion y tramite.

Sensibilizar a los colaboradores del instituto en el uso adecuado de la informacién asi como
el cumplimiento de los instructivos, instrumentos archivisticos, reglamentos establecidos
por el proceso de gestion documenta.

Enfocar los distintos recursos que se programen para gestion documental teniendo en

cuenta lo establecido en el Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Programa de Gestién
documental - PGD

Realizar un plan archivistico para la organizacién de!l Fondo Documental Acumulado del
Instituto Financiero de Casanare.

Amenazas

Que existan visitas de los 6rganos de control y vigilancia como de inspeccién del Archivo
General de la Nacién donde encuentren que los instrumentos archivisticos no estan
aprobados ni implementados para una correcta gestién documental en el instituto.

Generar disposiciones finales de la informacién sin una adecuada valoracién documental,
que generen inconvenientes administrativos y legales ante el instituto.

Perdida de informacion sin el control adecuado por parte del proceso de gestién
documental.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Ejecutar las oportunidades de mejora que se generen a partir del diagnostico que se
presente.

Esta herramienta sirve para generar toma de decisiones y control ciudadano de los recursos
que se implementan en la gestién documental del instituto.

Realizar un cronograma de trabajo a corto, mediano y largo plazo para solventar las
necesidades mas apremiantes en gestién documental que requiera el instituto.

Instituir el seguimiento de este diagnéstico integral de archivos de acuerdo al ciclo PHVA,
sistema de gestién de calidad y MIPG.

Existe un proceso de creacion de TVD que se encuentra contemplado dentro de las
actividades a implementar dentro de |a politica de gestién documental y que posteriormente
pasara a convalidacién, lo que seria el insumo fundamental para la organizacion y
disposicion final de la documentacién que reposa en el Archivo Central. En cuanto a las
TRD, se encuentran en proceso de actualizacion/ revisién que espera ser culminado y
enviado al Consejo Departamental de manera que surta su respectivo tramite lo antes
posible sujeto a la diligencia de los responsables de la revision y aprobacion dentro del IFC.

Se deben completar las actividades de creaciéon y/o actualizacion de los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion documental, asi como todos los demas
documentos, guias y manuales que permitan apoyar la creacién de la cultura archivistica
en la entidad, en base todo con un plan de capacitaciones articulado con las inducciones o
reinducciones de ingreso de los servidores del instituto y de sus grupos de apoyo.

Tener en cuenta la recomendacion general en base al autodiagnostico del ejercicio
realizado durante la actual vigencia para conocer el estado de avance en el cumplimiento
al MIPG que se establecid en el respectivo informe que dice: el IFC debe asegurarse de
enfocar sus esfuerzos en la planeacion, fortalecimiento e implementacién de manera
gradual del Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos a través de los
cinco (5) componentes articulados con la politica archivistica a saber: Componente
Estratégico, Componente Administracion de Archivos, Componente Documental,
Componente Tecnoldgico y Componente Cultural.
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