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PRESENTACION

La Corporacion Autonoma Regional de las Cuencas de los Rios Negro y Nare -
CORNARE- es una entidad del Estado, de caracter publico descentralizado, encargada
de administrar y controlar el uso y aprovechamiento de los recursos naturales

renovables para el desarrollo humano sostenible.

La Corporacion nace con la promulgacion de la Ley 60 de 1983. Afios mas tarde, con
la Ley 99 de 1993 se reordena el sector ambiental y se crea el Ministerio del Medio
Ambiente y ademés se definen nuevas directrices para CORNARE, entre ellas, le fue
suprimida la funciéon de electrificacion rural para que orientara su mision como
entidad ambiental autbnoma, encargada especificamente de la administracion eficiente

de los recursos naturales y la biodiversidad del oriente antioquefio.!

Desde sus inicios la Corporacion ha tenido como mision la administracion de los
recursos naturales renovables, es la encargada de otorgar concesiones de agua,
vertimientos, licencias ambientales, aprovechamiento forestal y ademéas realiza
convenios interadministrativos con diferentes instituciones publicas y privadas, con
personas naturales y juridicas, con el fin de involucrar a todos los sectores de la regién
en las actividades que realiza en pro de la conservacion del medio ambiente. Todo
esto se logra con el desarrollo de talleres, actividades Iudicas con nifios, jovenes y
capacitaciones a empresas en la utilizacion y aprovechamiento de los recursos como
son: el empleo eficiente del agua, el reciclaje, la conservacion y liberacion de especies

en via de extincioén.

A partir de la necesidad de involucrar a toda la poblacion del oriente antioquefio,
CORNARE se ubico en cinco subregiones, las sedes estan localizadas en: Valles de

San Nicolas, Bosques, Aguas, Porce Nus y Paramo.

1 pagina web: www.cornare.com.co/institucional/resefia, consultada en linea el dia 16 de abril.


http://www.cornare.com.co/institucional/reseña

Todas cuentan con un Centro de Archivo de Gestion y cuando la documentacion
cumple con el tramite es enviado a la Oficina de Archivo ubicado en la sede principal

en el Municipio de El Santuario, en el kildbmetro 54 de la Autopista Medellin-Bogota.

En la Oficina de Archivo de CORNARE trabajan 9 personas. Cada uno de ellas esta
encargado de una serie y por lo tanto del proceso que este implica. Para esto cuentan
con un programa de Works Flow Ilamado Data Ged: datos gerenciales, bajo este
sistema todos los documentos se digitalizan para que la informacion este a
disposicion de los funcionarios encargados del proceso, a traves de tareas que son
descargadas o asignadas todos los dias. Los usuarios internos pueden ingresar
simultdneamente a cualquier expediente en tiempo real y desde cualquiera de las
subregiones, con esto se agilizan las labores, evitando la manipulacion excesiva de los
documentos fisicos, y ademas, los que son requeridos por las seccionales estan
disponibles las 24 horas del dia, evitando la demora en las respuestas que requieren

desde la sede central.

La serie Ambiental es la serie que mas se consulta en la institucion, ya que esta
representa el quehacer de la Corporacion. En esta serie se conservan todos los
documentos relacionados con los servicios que presta a las personas naturales y
juridicas. En los expedientes esta el registro de todas las actuaciones y para ello se
hace necesaria la conservacion de los documentos que dan cuenta de la actividad
diaria, que hace que CORNARE sea una de las mejores instituciones ambientales del
pais, certificada por el ICONTEC en las normas I1SO 9000 e ISO 14000 y que ya estan

en vias de ser certificados en la 1ISO 18000.

La oficina de Archivo esta ligada a la unidad de correspondencia lo que hace que este
sea un paso obligado para todos los funcionarios de la Corporacién que necesitan
enviar un documento, una carta, anexos y demas documentos que requieren llegar a
diferente instituciones para informar sobre la gestion que CORNARE desarrolla, o
ayuda a desarrollar en beneficio de la comunidad del oriente antioquefio. Hecho que le
otorga el reconocimiento como la region verde en el territorio local, nacional, y por qué

no, internacional.



INTRODUCCION

Segun el Diccionario de Términos Archivisticos el Inventario documental “Es un
instructivo de consulta que relaciona y puede describir todos y cada uno de los
elementos- expedientes, legajos, libros- que forman un fondo o coleccidn, y que refleja

la sistematizacion y localizacion de los mismos”.2

Teniendo en cuenta la importancia del inventario documental dentro de los procesos
archivisticos, se propuso la realizacion de un inventario documental en el archivo de
CORNARE. La metodologia del trabajo consistié en el ingreso de los registros en el
sistema ARCONET. Para eso iniciamos el desarrollo de las actividades con la
investigacion de la institucion, la informacion que se maneja y las diferentes divisiones
del trabajo a través del organigrama que nos permitié identificar las entidades
productoras de la Corporacion.

Para el logro de los objetivos se hizo necesario identificar las series documentales que
se encontraban bajo la custodia de la oficina de archivo y el archivo historico de
CORNARE, producida en el periodo comprendido entre 1983 y 2008. Se reconocid
que el Inventario es un elemento fundamental en el proceso de valoracion documental,
y que sirve como base para decidir los tipos documentales que deben permanecer en el
archivo historico, y establece los tiempos de permanencia para ser eliminados los

demas tipos documentales.

Ademas, presentamos un pequefio diagnostico sobre la evolucion del estado de la
documentacién en lo correspondiente a la ordenacion, la conservacion y la consulta.
Mediante la actualizacién del inventario, en el Sistema ARCONET, de la serie juridico
ambiental se pudo crear un instrumento mas efectivo para las consultas internas, a
través de la localizacion por nimero de caja a cada uno de los expedientes
inventariados. ARCONET fue una herramienta que facilitd el ingreso de los

expedientes inventariados al sistema Documental de CORNARE via web, de una

2 Archivo Historico Provisional Sancti Spiritus, Diccionario de términos archivisticos.



forma &gil para que la realizacion del inventario se realizara de conformidad a lo

requerido por la institucion.

Para el desarrollo de la propuesta se tuvo en cuenta el marco juridico, se consulto la
normatividad colombiana en especial la promulgada por el Archivo General de la
Nacion, maxima autoridad archivistica del pais. Consideramos que, la normalizacién
abarca la reduccién de costos administrativos, permite la unificacion del lenguaje
técnico. Soluciona los problemas repetitivos. Asegura la buena comunicacién entre los

elementos que intervienen en los procesos.



OBJETIVOS
Objetivo general:

e Actualizar el inventario documental de la serie expedientes juridico-ambientales en
el archivo de la Corporacion Autonoma Regional de las cuencas de los rios Negro y
Nare “CORNARE”, teniendo como referencia las normas que sobre esta materia ha

dictado el Archivo General de Nacion.

Objetivos especificos:

e Identificar las series documentales contenidas en la Oficina Archivo de CORNARE,

producidas en el periodo comprendido entre 1983 y 2008.

e Reconocer el Inventario como elemento fundamental para el proceso de valoracion
documental en el que se deciden que tipos documentales, deben permanecer en el

archivo historico y cuales estan préximos a ser eliminados.

e Presentar un diagnostico del estado de la documentacién (ordenacion, conservacion

y consulta).
e Crear un instrumento que permita agilizar las consultas internas y externas.

e Utilizar ARCONET para actualizar el inventario de la serie juridico-ambiental.



NORMATIVIDAD

Para llevar a cabo este proyecto de inventario documental fue necesario el respaldo que da
la normatividad vigente, que se rige a través del AGN como ente rector de la politica
archivistica en el pais, que regula y dicta los lineamientos a seguir para la normalizacion de
todos los procesos y actividades archivisticas. Para ello nos apoyamos en la Ley 594 del
afio 2000, que en su articulo 2: se compromete a fijar politicas y establecer los reglamentos
necesarios para garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de
la Nacion de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la junta

directiva.

El articulo 21 de esta misma Ley establece que las entidades de la administracién pablica y
las empresas privadas que cumplen funciones publicas deberan elaborar programas de
gestion documental, en cuya aplicacion atenderan los principios y procesos archivisticos. Y,
ademas, en el articulo 22: Prevé que la gestion de documentos dentro del concepto de
archivo total, comprende procesos como: La produccion o recepcion, la distribucién, la
consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos. La
formacion de archivos (articulo 23) dispone que teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos, los archivos se clasifican en: Archivos de Gestion, Archivos Centrales y
Archivos Historicos; sefiala en el articulo 26 que es obligacién de las entidades de la
administracion publica elaborar inventarios de los documentos que produzca en ejercicio de
sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes

fases.

De otro lado, el Acuerdo 038 del 20 de Septiembre de 2000 menciona, en su articulo 01,
que el servidor publico sera responsable de la adecuada conservacién, organizacion, uso y
manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. Y que
todo servidor publico al ser vinculado (articulo 2), trasladado o desvinculado de su cargo,
recibird o entregard segun sea el caso, los documentos y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad de la gestion pablica. Ademas la entrega y
recibo de los documentos y archivos (articulo 3), a que se refiere el articulo anterior se hara

de conformidad con la Tabla de Retencion Documental.



Para tal efecto, se diligenciara el formato unico de inventario, en concordancia con su

instructivo.

El Acuerdo 042 de 2002 del 31 de octubre de 2002 en el que se establecen los criterios para
la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, y que se regula el Inventario Unico Documental. Se muestra
el instructivo para el diligenciamiento del inventario Unico documental, explicando cada

una de las casillas a tramitar.

También nos apoyamos en la Ley 734 de 2002, en ella se sefiala que es un deber de cada
servidor publico custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su
empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o
evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida. Y que esta prohibido
a los servidores publicos ocasionar dafios o dar lugar a perdida de bienes, elementos que

hayan llegado a su poder por razon de sus funciones (articulo 53 del numeral 13)

Tuvimos también en cuenta el Acuerdo 007 de 1994, a través del cual se adopta y se expide
el Reglamento General de Archivos. En su articulo 37 del capitulo cuarto (IV) sugiere que
como instrumentos de control, consulta y descripcion, los archivos elaboraran guias,
inventarios, catalogos e indices de sus fondos documentales, de acuerdo con la naturaleza
de éstos y con las prioridades del servicio. Asimismo llevaran registros de transferencias,

relaciones de entrega, libros de registro, radicadores y tablas de retencion.

También se tuvo en cuenta la norma ISO 15489, norma de caracter internacional con la
gue se busca garantizar que una institucion cree, capture y administre los documentos
adecuados y que aporte al trabajo archivistico documentos ya clasificados, de manera que
se respeten las diferentes costumbres y tradiciones tanto documentales como
administrativas y que esta, a su vez, redunde en documentos clasificados, controlados en
formatos, contenidos en informacion descriptiva y seleccionados con criterios

implementados a partir de conceptos generales y de su propia realidad® .

3 Taboada Cardoso, Federico. Monica Nielsen de Allende. Archivisticay Normalizacion: Norma 1SO 15489
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INFORME DE ACTIVIDADES

Para el desarrollo de las actividades se hizo necesaria la puesta en marcha de los

objetivos planteados desde el inicio de la propuesta:

En la primera semana se identificaron las series documentales contenidas en la Oficina
Archivo de CORNARE, producidas entre 1983 y 2008. Gracias a esto se le dio forma
al trabajo ya que en muchas ocasiones, por problemas en la iniciacion de la préactica, el
trabajo se empezO a desarrollar por medio de consultas a través de Internet, y la
realidad a la que nos ibamos a enfrentar no era conocida por nosotros, todo estaba en

el aire.

Empezamos por reconocer que el Inventario es un elemento fundamental para el
proceso de valoracion documental, que le sirve a una empresa para tomar decisiones.
Se evalua, por ejemplo, que tipos documentales, deben permanecer en el archivo

historico y cuales estan proximos a ser eliminados.
Nos propusimos entonces:

e Presentar un diagnostico del estado de la documentacién (ordenacion, conservacion

y consulta).
e Crear un instrumento que permita agilizar las consultas internas y externas.
e Utilizar ARCONET para actualizar el inventario de la serie juridico-ambiental.

Las cajas de la oficina de archivo de la serie juridico ambiental fueron preparadas
internamente, esto consistié en verificar que los asuntos y numeros de consecutivo
estuvieran en orden, se cambiaron las cajas que estaban deterioradas o dafiadas. Se
marcaron las cajas con la numeracion que correspondia el nimero inicial y final de los
pertenecientes a la caja. Se numeraron las cajas en orden consecutivo, y cuando el
expediente era inventariado se colocaba el nimero dentro de la carpeta para facilitar la

ubicacion.
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El sistema ARCONET funcionaba de la siguiente manera: ingresdbamos un nimero de
expediente, le dabamos la opcidn buscar y nos aparecia los diferentes registros
relacionados con ese numero, elegiamos el que estuviera mas cerca del requerido y le
dabamos clic. En el expediente escribiamos el nimero de caja. Después ingresabamos
los datos requeridos, le ddbamos guardar y repetiamos esta labor con los diferentes
expedientes. Cuando estos no aparecian en el sistema entonces los separdbamos y los
ingresdbamos a una planilla en Excel llamada no creados, en donde llenabamos los
campos de numero del expediente, ubicacion de la caja y, en la caratula le colocamos

el nimero de ubicacién.

ARCONET: “es un administrador de recursos naturales de CORNARE via net.
Comprende los modulos de expedientes, agua, aire, fauna, flora, quejas y servicio al
cliente. Se utiliza para la gestién documental el médulo expedientes™. En el sistema
ARCONET se inventario la serie Juridico Ambiental, serie principal de la institucion,
en este sistema se permite reconocer en donde estan los documentos, quién los tiene y
cudl es el proceso del tramite por el que estd atravesando, se pueden visualizar las
tareas asignadas; y ademas se pude tener un consolidado de todos los usuarios que lo
han consultado, el tiempo que se demoran en resolver sus inquietudes. En suma,
ARCONET es un recurso tecnolégico con el que cuenta CORNARE, es una
herramienta méas dinamica que permite consolidar el total de las expedientes con los
datos que se necesiten de una manera mas agil y pueden variar de acuerdo a las
necesidades, se pueden obtener datos a traves de los informes que se sacan a traves del

area de sistemas.

Si comparamos ARCONET con el Registro del Inventario Unico Documental,

podemos decir lo siguiente: (ver anexo)

En el sistema ARCONET se utilizan los campos para NUimero de orden: Numero de
Caja.

4 Sistema de Gestion Integral de CORNARE
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El codigo es el numero del expediente, el cual esta codificado: las dos primeras cifras
corresponden al numero del municipio, la segunda cifra corresponde al asunto y la

tercera, que consta de cuatro digitos, corresponde al consecutivo del asunto.

La unidad de conservacion: corresponde al nimero de caja en la que queda ubicado el
expediente que, a su vez, fue marcado con lapiz el numero de caja en el extremo
inferior izquierdo de la caratula interna, para facilitar la ubicacion inmediata al prestar

los expedientes.

La fecha inicial corresponde al momento en que nace el tramite y la final a la Gltima

actuacion.

El nombre de la serie: corresponde al Asunto.

Fuente: no se encuentra especificado.

Folios: tiene especificados el nimero de folios.

El soporte no se encuentra especificado en ningiin campo.

Notas: son igual a las observaciones en donde se registra el inventario 2008.

La fecha del inventario sale automaticamente junto con quien hace el inventario.

La entidad remitente, la oficina productora, la unidad Administrativa y oficina
productora se registran en el movimiento o ruta. En donde se especifica quien presta el
expediente y quien recibe el documento junto con la dependencia a la que pertenecen

ambos.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

13
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DIAGNOSTICO

Ordenacion: El sistema de ordenacion en CORNARE se encuentra de manera
consecutiva, codificado de la siguiente manera: los dos primeros digitos corresponden
al nimero asignado al municipio que para CORNARE corresponde a 28 municipios del
oriente antioquefio. Para la fecha estas dos cifras fueron remplazadas por cinco que
corresponden al codigo del municipio asignado por el DANE como resultado del

ultimo gran censo en el afio 2006.

Las dos siguientes cifras corresponden al asunto que son 18 series. Y a partir del 2007
se modificaron los asuntos y se crearon nuevos sub-asuntos como por ejemplo: una
gran serie llamada ambiental con sub asuntos como licencias ambientales,

aprovechamiento forestal etc., ampliando la cobertura que se tenia establecido.

Las ultimas cuatro cifras corresponden al consecutivo que lleva el asunto. Para la
nueva numeracion el consecutivo se amplié a 5 digitos y, a partir ésta, todos los
asuntos estan organizados en consecutivo indiscriminadamente, este nuevo sistema se
mejord enormemente ya que el expediente tiene un numero Unico dentro del archivo
universal (refiendose a los archivos satélites que existen en las diferentes regionales)
de CORNARE y no se va a prestar para confusiones entre las series como ocurria

anteriormente.

Conservacioén: La oficina de archivo esta bien ubicada, dentro del area administrativa
de la Corporacion, es un salon que esta dividido en dos secciones las cuales
corresponden: la oficina que se encuentra al fondo pertenece todos los asuntos
relacionados con lo ambiental, como son, los expedientes de quejas, concesiones de
aguas, aprovechamiento forestal, licencias ambientales, flora, fauna, residuos sélidos,

anexos, etc.

El nivel de temperatura es adecuado para la custodia de los expedientes, entre los 15 a
20 grados centigrados; existe control de humedad; la luz es la adecuada para que los

expedientes no sufran el desgaste en las tintas.
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El espacio es muy reducido para el volumen documental, por que cuando se construyd
la sede, el archivo no se pens6 en un deposito que creciera junto con la informacion
producida durante toda su historia, por eso en la institucion no existe un lugar
adecuado que le brinde las condiciones adecuadas a los expedientes que se tienen bajo

su custodia.

Aunque existe un grave problema de espacio el area de archivo se encuentra bien
distribuida para que la informacion depositada sea aprovechada al méximo. El &rea de
afuera corresponde al archivo administrativo; esta es la primera oficina que se
encuentra al entrar y alli se pueden localizan las series de contratacion,

correspondencia: enviada y recibida, las cuentas de cobro, etc.

En la Oficina de Archivo y el Archivo Histérico de CORNARE los expedientes se
encuentran en carpetas cada una de ellas identificada con el nimero del expediente,
asunto, interesado, predio, vereda, municipio y fecha. Cada expediente se encuentra
clasificado segun el asunto y organizado segun el nimero consecutivo del asunto al
que corresponde y segun esa ordenacion es empacado en cajas desacidificadas,
adecuada para la conservacion de documentos de archivo. En cada caja caben entre 25
y 30 expedientes. Los anexos como CD, disquetes y planos son identificadas con el
numero del expediente a fin de ubicarlas, cuando por algin motivo se salen del
expediente y asi disponerlas con mayor facilidad; aparte de esto, en la Oficina de
Archivo son empacados dentro del expediente en unas bolsa plastica especial en la que

se conservan con mayor cuidado evitando el deterioro y manipulacion excesiva.

Consulta: Para la consulta de los funcionarios internos se sugiere que sea verificada
antes que nada por la Intranet a través del sistema ARCONET. Si el funcionario
requiere el expediente fisico, entonces se dirige a la oficina de archivo donde llena un
formato de préstamo de expedientes que contiene datos como: funcionario,
dependencia, asunto, numero del expediente y fecha. Después de entregado esta
solicitud se tienen tres dias para buscar el expediente.... Si este no aparece durante este
tiempo, y el expediente se encuentra en el sistema digital, al funcionario se le entrega

otro formato de solicitud de copia; este es firmado por el secretario general de
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CORNARE vy por el jefe de archivo. Aprobada la solicitud se procede a imprimir el

expediente inmediatamente.

En el caso de las consultas externas que son atendidas telefonicamente, se llena el
formato de préstamo con nombre, institucion, direccion, teléfono, ciudad y fecha, al
interesado se le pide que consigne a la cuenta de CORNARE el valor de las copias;
después de aprobada por el secretario general y la jefe de archivo se le envian las
copias por correo certificado.

En la Oficina de Archivo hay dispuesta una sala de consulta a la que asisten personas
de diferentes instituciones y/o usuarios que necesitan de una atencion personalizada
por que requieren iniciar o recibir asesoria con un proceso ambiental, y deben llevar

documentos que son solicitados para dichos tramites.
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RECOMENDACIONES

» Conocer el codigo de ética en donde se presentan los valores éticos y morales
que rigen el quehacer archivistico, y la responsabilidad de custodiar

documentos importantes para la toma de decisiones.

> Tener en cuenta la Ley General de Archivos en tanto instructivo que normaliza
todos los procedimientos que se desarrollan en la gestion de los documentos en

los centros de archivos.

» Conocer el Manual sobre fondos acumulados que da las pautas para el manejo
y organizacién de fondos acumulados que no tienen ni un minimo criterio de
clasificacion, en el que se hace imposible la ubicacion de los documentos
requeridos, para las consultas de los usuarios internos y externos de una

institucion.

» Difundir entre todos los funcionarios de CORNARE el Manual de
procedimientos de Gestion de documental, en donde se explica cada uno de los
tramites para la custodia y conservacion de los documentos en las diferentes

fases del archivo (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico)

» Actualizar el inventario documental constantemente para que la informacion

esté disponible y evitar la pérdida de los expedientes que son consultados.

»  Realizar la limpieza al archivo por lo menos una vez al mes para evitar la

acumulacién de polvo y por el ende la adquisicion de virus que afecten la salud.
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CONCLUSIONES.

El trabajo realizado en la Corporacion ha servido como practica del quehacer
archivistico, nos hemos enfrentado a una situacién que permite ganar la experiencia
y aplicar los conocimientos adquiridos, mediante pasos metodoldgicos para

realizar el inventario documental.

El inventario documental es una herramienta indispensable para la buena
administracion de los recursos documentales que se encuentran bajo la custodia de
los archivos, permite tener un control mas efectivo a la hora de resolver las

consultas que los usuarios requieren atender de manera oportuna.

Las normas que dicta el Archivo General de la Nacion son una efectiva guia, que
permanentemente va regulando cada uno de los tramites por los que atraviesan los
documentos y se convierten en los documentos de apoyo que se consultan para la
efectiva toma de decisiones.

Con la realizacion del inventario se aumenta el agil, oportuno y eficiente desempefio
de las actividades y procesos en cada una de las dependencias técnicas Yy
administrativas de la entidad en lo referente a la gestion de documentos,
indispensables para el desarrollo de sus funciones. A partir de la implementacion
del inventario documental en el sistema interno ARCONET, se facilita la
organizacion y clasificacion de los expedientes custodiados en el archivo histérico
y de gestion de la entidad, lo que permite conocer la ubicacién exacta de la
documentacién conservada y obteniendo asi una pronta respuesta. Ademas se dan
soluciones oportunas a las necesidades de los usuarios internos y externos. En
definitiva, se ha creado una herramienta fundamental que permite controlar el
volumen de la documentacion producida y, ademas, contribuye a la toma de

decisiones logrando asi el cumplimiento de la prestacion de un mejor servicio.
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