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INTRODUCCION

Este trabajo tiene como propdsito brindar a estudiantes de tecnologia en
archivistita de la Universidad de Antioquia la posibilidad de aplicar sus
conocimientos teoricos-practicos a una instituciéon que cuente con un archivo
para aplicar un proceso, para asi complementar sus conocimientos y aportar a

dicha entidad un servicio archivistito.

Esta fue una practica-aprendizaje que tenia una duracion de 4 meses en los
gue se debia cumplir el objetivo que se planteo en el contrato, el cual para este
caso era un inventario documental de los anexos de los expedientes
ambientales de la corporacion autbnoma regional de las cuencas de los rios
negro y nare “CORNARE”, la cual se realizo con el fin de complementar el
expediente debido a que anteriormente los separaban, por que los encargados
del archivo no tenian conocimiento alguno sobre administracion y manejo del

mismo.

El inventario estuvo apoyado por un asesor de practica el cual era un profesor
vinculado a la Universidad de Antioquia, el jefe de archivo de la entidad y toda
la normatividad que aplica a este proceso desde la constitucion politica como la

norma de normas en nuestro pais.



GLOSARIO

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos

consagrados por la ley.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y
técnicas relacionadas con la planeacion, direccién, organizacion, control,
evaluacion, conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos

de una Institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Deposito de los documentos
en estanteria, cajas, archivadores, legajos, entre otros, para su
conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su

utilizacion.

ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo de los archivos.

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los

particulares en general.

ARCHIVO ELECTRONICO. Es el conjunto de documentos electronicos,

producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura



organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por
una persona o Institucion publica o privada, en el transcurso de su

gestion.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista
institucional y de acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el
establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y

coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacién del
archivo central o del Archivo de Gestibn que por decision del
correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la

ciencia y la cultura.

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a
entidades oficiales y aquellos que se deriven de la prestacion de un
servicio publico por entidades privadas, asi como los archivos privados,
declarados de interés publico.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su formay
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o

Institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ASUNTO. Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o
persona de que trata una unidad documental y que genera, en

consecuencia, una accion administrativa.

AUTOMATIZACION. Aplicacion de los medios tecnoldgicos a los
procesos de almacenamiento y recuperacion de la informacion

documental.



CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de

los cuales representa ciertos datos previamente convenidos.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccién, responsable
de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones

en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas
para garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva
o de intervencion directa 60 métodos utilizados para asegurar la
durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos

incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la
entidad productora de documentos y de los ciudadanos en general a
consultar la informacién contenida en los documentos de archivo y a

obtener copia de los mismos.

CORRESPONDENCIA. Son todas las comunicaciones de caracter
privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el
cargo del funcionario, No generan tramite para las instituciones.
(Acuerdo 060 de octubre 30 de 2001).

CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica
por parte de la institucion archivistica la adecuada conservacion y
administracion de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los

mismos.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los

documentos en una Institucidn archivistica.



DIGITALIZACION. Es un sistema de almacenamiento electrénico con un
medio de almacenamiento y procesamiento de la informacién, mediante
la indexacion del documento y la conexibn a bases de datos, los
usuarios pueden recuperar los documentos en cualquier momento y

lugar.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccién de los documentos
en cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal,

permanente o a su eliminacion.

DOCUMENTO PUBLICO. Es el producido o tramitado por el funcionario

publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto,
gue constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por
un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por

una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la
totalidad del quehacer archivistico, desde la elaboracién del documento

hasta su eliminacion o conservacion permanente.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas
y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y
organizacién de la documentacion producida y recibida por una entidad
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su

consulta, conservacion y utilizacion.

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las
series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y

preliminar.



LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan
la conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los

archivos en un pais.

ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacién fisica de los documentos

dentro de las respectivas series en el orden previamente acordado.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Las tablas de
retenciébn documental pueden ser generales o especificas, de acuerdo a
la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier Institucion. Las especificas hacen

referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

TRAMITE. Entiéndase por tramite lo relacionado con la radicacion,

registro, y control de los documentos.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos
del Archivo de Gestion al central y de éste al histérico, de conformidad

con las tablas de retencién documental adoptadas.



JUSTIFICACION

Legalmente la corporacion autonoma regional de las cuencas de los rios negro
y nare “CORNARE”, por ser una institucién publica debe estar debidamente

inventariada como dice la ley general de archivos.!

La necesidad de realizar un inventario documental de los anexos de los
expedientes ambientales en la corporacion autbnoma regional de las cuencas
de los rios negro y nare “CORNARE”, nace a partir de que anteriormente las
personas que laboraban en el archivo no tenian conocimiento alguno en cuanto
al manejo y administracion del mismo y por ello separaban los anexos del
expediente, causando un gran problema a la corporacion, por que tanto los
usuarios internos como los externos no tenian en sus consultas informacién

oportuna y completa.

Con el inventario documental de los anexos ambientales de la corporacion, se
van ha mejorar los procesos de gestiéon documental que se vienen ejerciendo y
se dara un mejor servicio al usuario, por que la informacion que se le brindara
sera oportuna y completa, mejorando asi el servicio y complementado de

alguna manera el expediente que esta incompleto.

El proceso se elaborara basado en el formato de inventario Unico documental

que se plantea en la ley general de archivos y demas acuerdos establecidos.?

1 Ley 594 de 2000 Art. 15 y Art. 26
2 Ley 594 de 200, acuerdo 038 de 2002 y acuerdo 042 de 2002



OBJETIVOS

Objetivo general:
Realizar un inventario documental de los anexos ambientales del archivo de la

corporacion autonoma regional de las cuencas del rios negro y nare
“CORNARE”, teniendo en cuenta toda la normatividad del Archivo General de

la Nacion.

Objetivos especificos:
¢ l|dentificar los anexos ambientales en el archivo de la corporacion.

e Adoptar el inventario documental planteado por el archivo general de la
nacion para definir los capos con que se va ha elaborar el inventario de
los anexos en la corporacion.

e Realizar la base de datos para la elaboracién del inventario documental

de los anexos ambientales.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion politica de Colombia:
En los articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 94, 95, 112 y 113, se habla

sobre los derechos y deberes que tienen los ciudadanos sobre la informacién,

acceso a documentos publicos y privacidad en documentos e informacion

privada.

Ley 594 de 2000:

Art. 2: Estipula fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios
para garantizar la conservaciéon y el uso adecuado del patrimonio
documental de la Nacién de conformidad con los planes y programas
que sobre la materia adopte la junta directiva.

Art. 15: Responsabilidad especial y obligaciones de los servidores
publicos. Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones
titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca
el Archivo General de la Nacion, sin que ello implique exoneracién de la
responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

Art. 21: Establece que las entidades de la administracién publica y las
empresas privadas que cumplen funciones publicas deberan elaborar
programas de gestion documental, en cuya aplicacion atenderan los
principios y procesos archivisticos

Art. 22: Prevé que la gestion de documentos dentro del concepto de

archivo total, comprende procesos como: La produccién o recepcion, la

11



distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion
final de los documentos.

e Art. 23: sobre formacion de archivos dispone que teniendo en cuenta el
ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en: Archivos de
Gestidn, Archivos Centrales y Archivos Historicos.

e Art. 26: Sefala 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.

Acuerdo 007 de 1994: Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos.

Capitulo IV Art. 37: 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.

Acuerdo 042 de 2002: Del 31 de octubre de 2002 por el cual se establecen
los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario

Unico Documental

Acuerdo 038 del 20 de septiembre de 2000: Por el cual se desarrolla el
Art. 15 de la ley general de archivos.

e Art. 01. El servidor publico sera responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos
gue se deriven del ejercicio de sus funciones.

e Art. 2: Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o desvinculado
de su cargo, recibira o entregara segun sea el caso, los documentos y
archivos debidamente inventariados para garantizar la continuidad de la

gestion publica.

12



Art. 3: La entrega y recibo de los documentos y archivos 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: numerales
2,3,4,5,6,8,9,10,11,12,13,14,16, 17, 18 y 19, sefalados en el presente
articulo. Del numeral 10 se exceptua lo relacionado con transferencia y

del numeral 16 igualmente lo relacionado con estado de conservacion.

Ley 734 de 2002: Sefala que es un deber de cada servidor publico custodiar
y cuidar la documentacion e informacion 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 utilizacién indebida.

Art. 53: del numeral 13 Dice 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.

13



CONTENIDO

Resefa histérica de la institucion.

“Transcurria la década de los 70 y el Oriente Antioquefio, una region
estratégica para Antioquia y el pais por su potencial biodiverso, empezaba a
abrirse paso como polo de desarrollo con grandes obras de infraestructura,
entre ellas la construccion del aeropuerto José Maria Cdordova, la autopista

Medellin - Bogota y la zona de embalses.

Ante la apertura de la industrializacion, fue evidente la necesidad de crear una
entidad supra municipal para encauzar el desarrollo sostenible de la region; es
asi como se gesta un movimiento en donde comunidades e instituciones
expresaron al Gobierno Nacional este sentir y fruto de ello, surge CORNARE
como Corporacion creada mediante ley 60 de 1983. Su mision esencial era
direccional el desarrollo regional mediante la adecuada utilizacion de los
recursos naturales, humanos y econémicos para mejorar la calidad de vida de

la poblacion.

La ley 99 de 1993 en el redireccionamiento de CORNARE. Con la expedicion
de la ley 99 de 1993 que reordena el sector ambiental en Colombia y crea el
entonces Ministerio del Medio Ambiente, se definen nuevas directrices a
CORNARE, suprimiéndole la funcién de electrificacién rural y de planificacion

del desarrollo para que oriente su misiébn como entidad ambiental autbnoma,
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encargada especificamente de la administracion eficiente de los recursos

naturales y la biodiversidad del Oriente Antioquefio.”

CORNARE tiene jurisdiccién en 26 Municipios del Oriente Antioquefio, con una
extension de 8.318 KM2 y una poblacion aproximada de 640 mil habitantes; y
con la necesidad de involucrar a todos los municipios del oriente antioquefio, se
subdividieron en cinco subregiones:

1. Valles de San Nicolas: que comprende los municipios de Guarne, San
Vicente, Rionegro, Marinilla, EI Santuario, EI Carmen de Viboral, El
Retiro, La Ceja y La Unidn.

2. Bosques Humedos Tropicales: que comprende los municipios de
Cocornd, San Luis, San Francisco y Puerto Triunfo.

3. Aguas: que comprende los municipios de ElI Pefol, Guatape, San
Rafael, San Carlos y Granada.

4. Porce Nus: que comprende los municipios de Santo Domingo, San
Roque, Concepcién y Alejandria.

5. Paramo: que comprende los municipios de Abejorral, Sonson, Argelia 'y

Narifio.

Para continuar con la buena gestion que se viene dando en la entidad, el
proceso de inventario documental realizado en la corporacion autbnoma
regional de las cuencas de los rios negro y nare “CORNARE”, se dividi6 en 4

pasos que fueron los siguientes:

Induccion.
El inventario documental de los anexos en el archivo de la corporacion

auténoma regional de las cuencas de los rios negro y nare “CORNARE”, se
inicio el dia 11 de agosto de 2008 con una capacitacion e induccion a cerca de
la institucion y el archivo, haciendo énfasis en este ultimo ya que es el lugar
donde se realizo el inventario documental de los anexos. En esta induccion se
mostro el lugar y herramientas de trabajo, pero mas especificamente la

herramienta tecnoldgica que es un programa de gestion documental llamado

8 Tomada textualmente de la pag. www.cornare.gov.co
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DATAGED* y otro llamado ARCONET?, por que la idea aparte de realizar el
inventario documental de los anexos en una base de datos en Excel, era sacar
un formato en Word con la misma informacién para adjuntar al expediente tanto
fisica como virtualmente ya que no se puede adjuntar el anexo al expediente,
por que se requeriria modificar el archivo en su totalidad ya que este esta
organizado y la idea es que al menos en el expediente haya algo que indique
gue tiene un anexo del cual el usuario puede hacer uso. En cuanto al lugar de

trabajo se dispuso un escritorio, un computador y material fungible.

Basicamente la gestion documental de la corporacion autbnoma regional de
las cuencas de los rios negro y nare “CORNARE”, se da a través de estos dos
software, pero por falta de capacitacién y cultura tecnoldgica el personal
externo e interno hace mas uso del préstamo de expedientes fisicos,
generando en ocasiones perdida del mismo ya que el control que se viene
ejerciendo no es muy estricto debido a que los afueras no los firman y por otro
lado el programa ARCONET que registra el préstamo del expedientes
ambientales falla continuamente por que los encargados de los software son el
personal de sistemas, los cuales hacen cambios sin consulta del personal de
archivo lo que hace que se pierda informacién valiosa debido a que ellos no
tienen conocimiento alguno en materia de archivo y los cambios que realizan
en los perfiles, usuarios y permisos los hacen desde el punto de vista de los
sistemas mas no del archivo siendo este ultimo el principal afectado por dichos

cambios.

Inicialmente el jefe del archivo habia destinado dos personas practicantes de
tecnologia en archivistica de la Universidad de Antioquia para realizar el
inventario documental de los anexos de los expedientes ambientales en todo el

archivo de la corporacion autonoma regional de las cuencas de los rios negro y

4 DATAGED: Sistema de gestion documental de CORNARE via Web, utilizado para la
digitalizacion de los documentos, sistematizacion de la informacién y atencion de la tareas en
forma virtual. Comprende los médulos de digitalizacion, sistematizacion y reportes (DATAGER-
Modulo Gerencial).

5 ARCONET: 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 modulo expedientes.
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nare “CORNARE”, pero hubo una necesidad mas que cubrir y era el manejo de
residuos hospitalarios, por consiguiente un practicante fue destinado a esta
tarea y solo un practicante quedo a cargo del inventario de los anexos. Este fue
el primer gran cambio en lo que se propuso inicialmente para los practicantes

de tecnologia en archivistica.

El numero de cajas que se iban ha inventariar en un principio eran 60 cajas de
de archivo de los asuntos 02 (concesiones) y el 04 (vertimientos); esta era la
cantidad que se encontraba en la oficina de archivo, pero posteriormente se
indico de que eran todos los anexos que se iban a inventariar incluidos los que
se encontraban en el centro de documentacion por problemas de espacio. Con
esto se aumento el numero de cajas ha inventariar las cuales sumaban un total
de 106 cajas de archivo y 1388 anexos, donde se encuentran anexos del
asunto 10 (licencias ambientales), que no estaban contemplados en el inicio de

la practica académica.

Diseio de la base de datos.
Antes de empezar a realizar el inventario documental de los anexos de los

expedientes ambientales, se definieron los campos, los cuales no incluian
todos los del formato de inventario documental propuesta por el archivo general
de la nacién®, ya que las necesidades de la corporacién auténoma regional de
las cuencas de los rios negro y nare “CORNARE”, varian debido a que en el
sistema DATAGED ya estan incluidos todos los campos y lo que se pretendia
con el inventario de los anexos era complementar el expediente del cual habian
sido separados. El complemento al expediente con los anexos, solo se puede
dar en el sistema como se menciono anteriormente ya que si se hacia
fisicamente se requeriria modificar todo el archivo por que este ya esta
organizado, por eso la idea de trabajar en el formato de Word los mismos
campos de la base de datos para adjuntar la informacion del anexo en el

expediente. Los campos que se utilizaron fueron los siguientes:

6 Ley General de Archivos 594 de 2000 y acuerdos 042 y 038 de 2002.
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No de expediente: El cual se compone de ocho digitos, de los cuales
los dos primeros corresponden al municipio, los dos segundos digitos
hacen referencia al asunto y los cuatro digitos restantes son el nimero
consecutivo que se le asigna al expediente cuando se abre. Esta
codificacion ya existia en la corporacion autbnoma regional de las
cuencas de los rios negro y nare “CORNARE”, pero fue modificada por
el DANE’ en cuanto al nimero que se le asignaba al municipio para la

homologacién a nivel Nacional.

Fecha del anexo: La fecha hace referencia al afio, dia y mes en que se
elabora el anexo, el cual se encuentra en la portada del mismo. La fecha
se registro de diferentes maneras debido a que algunas contenian dia,
mes, afio y otras solo traian el mes y el afio y las demas solo el afio, un
ejemplo de la nomenclatura es:

20/03/1998, en donde los dos primeros digitos hacen referencia al dia,
los dos siguientes al mes y los cuatro restantes al afo.

Sep/1997, en donde las tres letras hacen referencia al mes y los cuatro
nameros al afo.

1994, en donde los cuatro digitos se refieren al afio.

1993-2000, son fechas extremas en donde el anexo las registra debido a
que en algunos aparecen varios anexos del mismo expediente

elaborados en diferentes afios.
No del anexo: es un nimero consecutivo que se le asigno al anexo para
tener control de cuantos anexos hay y para buscar mas agilmente dentro

de las cajas de archivo. Esta numeracion se dio empezando desde 1.

Nombre del usuario: persona natural o entidad que elabora el anexo.

7 DANE: Departamento Administrativo Nacional de Estadistica.
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e Nombre del anexo: es el tipo de anexo, que en este caso podrian ser
estudios, proyectos, planes, etc., segun el asunto que se este

inventariando.

e Municipio: es el municipio de donde pertenece la entidad productora.

e Ubicacion fisica en la oficina de archivo principal: es una
numeracion que se le da a la caja para ordenarla y agilizar la busqueda
del anexo. Esta numeracion es una relacién que se hace en la tapa de la
caja, en donde esta en numero de caja empezando desde 1 y cuales

anexos hay en ella.

e Formato: es la forma en que se presento el anexo, que podria ser

argollado, legajado, empastado y algunos incluyen fotografias y planos.

Elaboracion del inventario documental de los anexos.
El inventario documental de los anexos de los expedientes ambientales, de la

corporacion autonoma regional de las cuencas de los rios negro y nare
“CORNARE?”, se inicio con la separacion de los asuntos en cajas de archivo,
debido a que estos estaban mezclados con otros asuntos y la necesidad
primordial que habia que suplir en ese momento era el inventario para el
asunto de planes quinquenales; ya que la dependencia del SIAR® de la
corporacion los requiere para su trabajo de dia a dia. La separacion se hizo
revisando caja por caja de todos los anexos del archivo, una vez separados por
este asunto se encontré6 un primer problema y era que el asunto de plan
qguinquenal pertenece al asunto 02 (concesiones), y se encontraron también en
los asuntos 04 (vertimientos) y 10 (licencias ambientales). Esto se dio, debido a
gue cuando empezaron a codificar los expedientes ambientales no tuvieron en
cuenta el maestro de asuntos y subasuntos, es por ello que el cédigo quedo de

esa manera y ya no se puede modificar por que los expedientes a los que

8 SIAR: Sistema de informacién ambiental regional.
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pertenecen estos anexos ya estan digitalizados y hacer un cambio para esto
significaria volver a empezar. Una vez separados los planes quinquenales se
ingresaron a la base de datos y se encontraron un total de 38 planes
quinquenales en 4 cajas de archivo, en donde estaban planes quinquenales del
asunto 02 y 04, esta primer informacion recolectada en la base de datos se

compartio con la dependencia del SIAR.

Seguidamente se continuo con el inventario documental de los anexos de los
expedientes ambientales, en donde, por cuestion de orden, se inventario el
asunto 02 (concesiones) dando como resultado un total de 226 anexos en 20

cajas de archivo.

Después de inventariado el asunto 02 (concesiones), se inicio el inventario con
el asunto 04 (vertimientos), del cual se encontraron un total de 559 anexos en
40 cajas de archivo, mas los anexos ya inventariados sumaban un total de 785
anexos en 60 cajas de archivo, esto se hizo en un mes y medio y con esto el
objetivo se estaba cumpliendo como se esperaba; pero hubo un cambio y fue
gue al practicante encargado del inventario de anexos le asignaron otra funcion
la cual consistia en revisar toda la documentacion de la contratacion y
actualizarla fisicamente adjuntandole la documentacion que le hacia falta y
ponerle una nota al contrato que decia “actualizar en DATAGED” para que la
persona encargada de la contratacion hiciera lo mismo pero virtualmente, esto
se llevo aproximadamente 5 dias laborales, lo cual causo un atraso en el
inventario documental de los anexos de la corporacion autonoma regional de

las cuencas de los rios negro y nare “CORNARE”.

Después de actualizar 70 contratos resulto una actividad mas la cual consistia
en la distribucion y circulacion de correspondencia en las oficinas de la sede
principal de la corporacién auténoma regional de las cuencas de los rios negro
y nare “CORNARE”, esta actividad se le asigno al practicante encargado de los
anexos por que el mensajero salio de la corporacion 10 dias laborales por

motivos personales y esta no se podia atrasar debido a los tramites que diario
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se deben atender; la correspondencia que iba a todas las dependencias se
relaciona en un cuaderno en donde se registra el numero radicado y la entidad
remitente, después se hacia la ronda de distribuirla en toda la corporacion en
horas de la mafiana y en horas de la tarde. Después de que regresara el
mensajero, se contindo el inventario documental de los anexos con el asunto
10 (licencias ambientales), los cuales se encontraban en su totalidad en el
centro de documentacién por problemas de espacio y donde se encontraron
603 anexos en 46 cajas de archivo. En el transcurso del inventario de los
anexos del asunto 10 (licencias ambientales), se le asignaron dos nuevas
tareas al practicante encargado del inventario de estos anexos, las cuales una
de ellas consistia el la ordenacién de correspondencia recibida desde el afio
2007 hasta el afio 2008 y por orden del jefe de archivo se reunio toda esta
correspondencia, se separo por meses, se le retiraron ganchos de cocedora y
se guardaron en una carpeta, en donde se encontraron aproximadamente 3000
folios que después de ordenados se archivaron, ya que el personal de la

corporacion las atendian y las regresaban al archivo con una orden de archivar.

La otra actividad era buscar fisica y virtualmente resoluciones y expedientes
para atender derechos de peticion para responder a los usuarios externos, esta
funcion era de apoyo al jefe de archivo y consistia en buscar en el archivo
histérico lo que el usuario necesitaba, todas las peticiones se respondian
satisfactoriamente pero a medida que se realizaban estas dos actividades, a la
par se registraban 100 anexos en el formato de inventario en Word para
imprimir y digitalizar para cargar en cada expediente, virtual y fisicamente, la
informacion que se registraba e este formato era la misma que se registraba en
el inventario, por lo que solo era copiar y pegar del inventario al formato.
Después de realizar estas dos actividades se continio con el inventario
documental de los anexos, pero al poco tiempo fue interrumpido el inventario
de estos para realizar una nueva funcion la cual consistia en radicar informes
técnicos y autos de archivo de los expedientes ambiéntales, los cuales eran
elaborados por los abogados y en archivo se le daba el numero consecutivo y

se relacionaban en una carpeta para dejar registro de que se radico, esta
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funcién duro aproximadamente 10 dias laborales en donde se atraso el
inventario documental de los anexos de los expedientes ambientales en una
manera tan notable que el cronograma se modifico por que lo que se pretendia
con el formato en Word ya no iba ha ser posible por falta de tiempo,
afortunadamente en el contrato del practicante no se incluyo esta actividad, por
lo que la nueva orden para el practicante era terminar el inventario al menos en

la base de datos en Excel.

El contrato para el practicante es un contrato de aprendiz, el cual consta de
cuatro meses empezando desde el 11 de agosto de 2008 hasta el 11 de
diciembre de 2008 y en donde los ultimos dias esta dedicado a terminar la base
de datos para los anexos de los expedientes ambientales en la corporacion

auténoma regional de las cuencas de los rios negro y nare “CORNARE”.

Vale mencionar que hubo dias en los que no se laboro por cuestion de
reinducciones en la corporacién, por motivos de salud y demas actividades en
donde el practicante debia asistir por ser funcionario de la corporacion

autonoma regional de las cuencas de los rios negro y nare “CORNARE”.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La practica académica en la corporacion auténoma regional de las
cuencas de los rios negro y nare CORNARE, deja como resultado un
satisfactorio complemento de conocimiento para los practicantes, ya que
se pudo aplicar al menos un proceso de todos los que comprende la

tecnologia en archivistica.

El inventario documental de los anexos de los expedientes ambientales,
se termino no como se planteo inicialmente por cambios de actividades
en el transcurso y desarrollo del mismo, por lo que se sugiere que para
un préximo proyecto, es dejar a la persona encargada de la actividad
solo en ella, para que no suceda lo que sucedié con el proyecto del
inventario documental de los anexos y asi cumplir con el objetivo que se

plantee inicialmente.

A pesar de que el practicante no pudo realizar un proceso a voluntad
propia, se hizo un buen trabajo para la corporacion ya que se
complemento de alguna manera el expediente y se fortalecio la gestion

documental de entidad.

Se debe asignar una persona a cada uno de los procesos que se
realizan en la corporacion, por que muchas veces se atrasan las
actividades por fortalecer otras y asi lograr un servicio mas agil y

oportuno para los usuarios internos y externos.
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El hecho de realizar actividades diferentes a las que le tocaron al
practicante, le fortalecieron el conocimiento en cuanto al manejo y

administracion de archivo aunque no se haya realizado una actividad.

Es recomendable terminar el proyecto como se planteo inicialmente para

aprovechar la herramienta tecnoldgica con la que cuenta la corporacion.

Trasladar los documentos de archivo que se encuentran en el centro de
documentacion por que este es un lugar al que muchos usuarios tienen
acceso y no se tiene control sobre quien entra y quien sale, y es un lugar

muy vulnerable para perdida de documentacion.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

TIEMPO

MES UNO

MES DOS

MES TRES

MES
CUATRO

Identificar los anexos que
se van a inventariar

Separar los anexos
concesiones y
vertimientos

Separar los anexos
“‘planes quinquenales” de
los asuntos concesiones
y vertimientos

Elaborar una base de
datos en Excel para
realizar el inventario
documental de los
anexos

Elaborar el inventario con
el formato de la
corporacion autbnoma
Regional de las cuencas
del rios negro y nare
“CORNARE”




ANEXOS

Anexo CD:

Base de datos del inventario documental de los anexos de los
expedientes ambientales de la corporaciéon autbnoma regional de las
cuencas de los rios negro y nare “CORNARE”.

Formato que se iba a utilizar para digitalizar el inventario de los anexos.

Presentacion en power point “oportunidades de mejora”.



