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INPEC -

INFORMACION GENERAL DE VISITA

UNAD.

A continuacion se relaciona la informacion de la visita.

DATOS INPEC

DESCRIPCION

NOMBRE DEL SITIO:

Establecimiento Penitenciario de
Mediana Seguridad y Carcelario de
Puerto Boyaca

DIRECCION DEL SITIO:

Direccion: Carrera 5#6 B 124

CIUDAD O MUNICIPIO:

Puerto Boyaca

RESPONSABLE DEL SITIO:

OBSERVACIONES:

Ninguna

VISITA ATENDIDA POR:

PATRICIA LA VERDE

CARGO:

ASISTENTE DE DIRECCION

Las actividades del

diagnostico fueron

realizadas por el equipo de

profesionales que se relacionan a continuacion:

NOMBRE Y APELLIDOS DEL
PROFESIONAL

PERFIL

RUBEN DARIO YAIMA GOMEZ

Profesional
Documentaciéon

el Sistemas de Informacién vy

ANGELA
ACOSTA

JIMENA  PINILLA

Profesional en Restauracion
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE 16 SEDES Y OFICINAS AL CUAL HACE
REFERENCIA EL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO NO. 067 DE 2013
INPEC - UNAD.

1. ANTECEDENTES DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y
CARCELARIO - INPEC.

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, Fue creado en diciembre
de 1992 es la agencia colombiana del gobierno central responsable
del encarcelamiento y Rehabilitacion de los condenados, los delincuentes, y la
administracion de las instituciones penitenciarias en el pais.

Su sede principal se encuentra en Bogota, ubicada en la Calle 26 No. 27-48 PBX
(67+1) 2347474 | 2347262 Bogota - Colombia.

En el afo 1992 y mediante decreto No. 2160 se fusiona la Direccion General de
Prisiones con el Fondo Rotatorio del Ministerio de Justicia y la Imprenta Nacional y
se crea el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC, cuya naturaleza
juridica es de un establecimiento publico de orden nacional, adscrito al Ministerio
de Justicia y del Derecho, con personeria juridica, patrimonio independiente,
descentralizacion administrativa y desconcentracion de funciones, asegurando una
gestion autéonoma, eficaz e independiente para el manejo administrativo dirigido
hacia la auto-organizacion de los recursos, lo que debe conducir a desarrollar
politicas penitenciarias modernas tendientes a lograr la reinsercion social como
uno de los fines principales de la pena como de la Institucion.

Asi mismo, el 19 de agosto de 1993 se pone en marcha el nuevo Cddigo
Penitenciario y Carcelario, "dandose un paso importante en la modernizacion de la
justicia y la actualizacion de las normas penitenciarias, acordes con las nuevas
Instituciones del Estado creadas por la Constitucion Politica de 1991. Se trata de
un marco normativo que contempla las disposiciones esenciales que se deben
aplicar en la ejecucion de las sanciones penales en forma humana y moderna
acorde a los postulados sefalados por la Carta Magna y las Organizaciones
Internacionales defensoras de los Derechos Humanos. .

" INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO. Informacion institucional [en linea]
<http://www.inpec.gov.co/portal/page/portal/Inpec/Institucion/ResenaHistorica> Bogota [Consultado el 22 de noviembre del
2013 a las 10:00 am].
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2. ORGANIGRAMA INSTITUTO NACIONAL

CARCELARIO - INPEC
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3. INTRODUCCION

Con ocasién al Contrato Interadministrativo INPEC - UNAD No. 067 de 2013,
mediante el cual se requirio la realizacién de 16 diagnésticos integrales de archivo
en las sedes y oficinas que se relacionan a continuacion:

Regional Viejo Caldas en Pereira, Establecimiento de Alta Seguridad La Dorada,
Establecimiento de Mediana Seguridad Manizales, Establecimiento de Minima
Seguridad Puerto Boyaca, Regional Central en Bogota, Carcel la Picota, Carcel La
Modelo, Reclusorio de Mujeres, Escuela Penitenciaria y en la Sede Central las
Oficinas de Asuntos Penitenciarios, Juridica, Contratacion, Talento Humano,
Correspondencia, Atencién y Tratamiento, Archivo Central en Siberia.

Lo anterior, para determinar las acciones a emprender por parte del INPEC en
procura del mejoramiento continuo de la gestion documental y en cumplimiento de
la normatividad archivistica colombiana establecida para tal fin.
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4. OBJETIVOS

4.1. Objetivo General

Presentar el diagnostico integral de 16 sedes y oficinas de que trata el contrato
interadministrativo no. 067 de 2013 INPEC - UNAD.

4.2. Objetivos Especificos

e Desarrollar una metodologia de trabajo participativa y comprometida
entre el INPEC y la UNAD, para coadyuvar en la adopciéon de buenas
practicas documentales.

e Determinar los factores criticos de la gestion documental para el
mejoramiento de los servicios del INPEC.

e |dentificar el fondo documental acumulado del INPEC y sus principales
caracteristicas.

¢ Identificar los principales agentes de deterioro que pueden afectar la
conservacion de la documentacién en el INPEC.

e Formular un plan de accién en compaiia del INPEC para mejorar la
gestién documental.
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5. ALCANCE

Realizacion de 16 diagndsticos integrales de archivo en las sedes y oficinas
seleccionadas por el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC.

El diagnéstico

e No es una auditoria. o ‘ _
¢ No hace parte de un programa de capacitacion o nivelacién de
conocimientos.

¢ Aplicacion de métodos cualitativos y cuantitativos.
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6. JUSTIFICACION

De acuerdo con lo estipulado en el Titulo 1, Articulo 4, Principios Generales de la
Ley 594 de 2000, que a la letra dice: “El objetivo esencial de los archivos es el de
disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para su uso de la Administracion en el servicio Al
cliente como fuente de la Historia. Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines
del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion.

El diagnostico realizado contempld la evaluacion de aspectos archivisticos y
aspectos relacionados con el estado de Conservacion Documental y de acuerdo a
los analisis microbiologicos de los Archivos de Gestion y Archivo Central del
INPEC.

Los aspectos archivisticos del Establecimiento Penitenciario de Mediana
Seguridad y Carcelario de Puerto Boyaca se evaluaron mediante la aplicacion de
una “ficha de verificacion de archivos- Aspectos Archivisticos”, en la cual, se
contemplo6 el analisis de la Administracion del Archivo y el Programa de Gestidn
Documental, el cual incluye: Produccion Recepcion, Tramite, Distribucion,
Organizacion, Consulta, Conservacion y Disposicion Final de los documentos.

Asi mismo, es de vital importancia establecer el analisis del estado de
conservacion fisica de los Documentos de la entidad, para tal fin, se empleé el
formato Diagnostico en Conservacion, en el cual se evaluaron los siguientes
aspectos: unidades de conservacion, tipos de deterioros encontrados y soportes
documentales, los cuales se determinaron en una muestra representativa del
Archivo Central y de los archivos de Gestion.

Para establecer esta muestra se emple6 la estadistica referenciada en el manual
Pautas para Diagnoéstico Documental del Archivo General de la Nacion y los
resultados obtenidos se expresan en forma cualitativa y cuantitativa dentro del
marco juridico aplicable a las entidades publicas del orden nacional y la legislacion
que regula o establece los principios generales de la funcién archivistica del
Estado.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pagina 12 de 76
Secretaria General — calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510

M\\mm

[ ]



LA X ]

L] L]

216

NG INPEC

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

7. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO

La metodologia aplicada comprende las siguientes actividades:

}

Reconocimiento de las instalaciones y sus areas

Levantamiento de informacion

Entrevistas y aplicacion de instrumentos de recoleccidén de informacién
Analisis de la informacion institucional — INPEC

Caracteristicas de Infraestructura

Condiciones de almacenamiento de la documentacion

Lo que se pretende con esta metodologia es conocer el estado actual de la
gestion documental, identificar las oportunidades de mejoramiento y los factores
de riesgo para la conservacion de los documentos en el INPEC.
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8. RESULTADOS ESPERADOS

Diagnosticar y establecer un plan de trabajo conducente a la implementacion o
revision del Sistema de Gestion Documental CORDIS, de acuerdo con lo
establecido por la normatividad archivistica existente y las politicas o lineamientos
del INPEC.

¢ |dentificar oportunidades de mejoramiento e iniciativas para el INPEC segun
sus objetivos misionales y de apoyo.

¢ Realizar un plan de trabajo para el mejoramiento y adopcion de buenas
practicas documentales que constituyan una base de informacion soélida
para la toma de decisiones, la transparencia en la gestiéon y el control
ciudadano.

e Definir un esquema de trabajo ajustado a las necesidades del INPEC vy
sus prioridades para el manejo de informacion.
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9. ASPECTOS GENERALES DE LA GESTION DOCUMENTAL

9.1. PRINCIPIOS BASICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

La organizacion documental de un archivo se basa en dos principios
fundamentales de la teoria archivistica. Estos principios son el de Procedencia y el
de Orden Original. Son principios complementarios y se refieren a dos niveles de
la produccién documental, el de seccién o unidad productora (procedencia) y el de
expediente.’

9.1.1. Principio de Procedencia.

De los documentos producidos por la dependencia es fundamental en la teoria
archivistica, dado que es el eje de la clasificacion de los archivos.

Establece que los documentos producidos (generados y recibidos) por una
institucion, organismo o dependencia, se han de conservar dentro de la unidad
productora a la que naturalmente pertenecen, de acuerdo con las funciones o
competencias que le han dado origen, sin mezclarlos con documentos de otras
unidades. Este principio permite reconstruir la estructura del fondo documental,
con base en la division organizacional de la Entidad por las dependencias que la
constituyen. De alli que por cada una de estas oficinas productoras de
documentos deba existir una Tablas de Retencion Documental que le
corresponda.

La organizacion por procedencia permite reconstruir y verificar los cambios en la
estructura de las instituciones, debido a que los documentos se identifican,
organizan y conservan respetando estas transformaciones, es decir sin mezclar
los documentos de unidades ni de asuntos deferentes (o que facilita el
establecimiento y clasificacion de las series y su pertenencia a un productor

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Op cit., Parte Il, Capitulo Il, Articulo 28 y Parte Ill, Articulo 67. Acuerdo1746 del
2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura. Articulo 10.
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especifico. La procedencia determina quién produce y en consecuencia a quién
pertenecen los documentos o archivos.

9.1.2. El principio de orden original o natural para la conformacion de las
unidades documentales

Se enfoca a la manera de ordenarse la documentacién al interior de un asunto o
serie y de la unidad documental (expediente). Esta organizacion debe respetar el
orden o secuencia de resolucion de un asunto y generacion de los documentos
que la gestion requiere para su tramite.

Al ubicar como referencia el proceso de ejecucion de un asunto determinado, el
orden de la documentacion para su administracion, control y almacenamiento,
reflejara el tramite y el orden establecido para la serie y el expediente o unidad
documental.

Segun este principio se establece que al interior de una unidad archivistica o
expediente los documentos deben ordenarse del mas antiguo, siendo éste el
primero que se encuentre al abrir la unidad de conservacién (por ejemplo una
carpeta) al mas reciente que sera el ultimo documento ingresado al expediente, el
cual se encontrara en la parte inferior de la unidad de conservacién.

Este orden tiende a coincidir con la secuencia cronolégica de produccion de los
documentos y de la formacion del expediente. La organizacion de los expedientes
con base en este principio es fundamental para realizar una correcta foliacion o
numeracion y en consecuencia un adecuado control de los documentos de
archivo.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pagina 16 de 76
Secretaria General —calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510



218

| O INPEC

Universidad Nacional Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Abierta y a Distancia

10.COMITE INTERNO DE ARCHIVO

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC cuenta con comité interno
de archivo segun lo establece el Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamente
el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado”, establecido mediante Resolucion 8568
de 1995 cuya funcion es asesorar a la alta direccion de la entidad en materia
archivistica y de gestion documental y definir las politicas, los programas de
trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica de conformidad con la ley
594 de 2000 y demas normas reglamentarias”.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pagina 17 de 76
Secretaria General — calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510



. L]
®
Universidad Nacional Instituto Nacional Penitenciario y Carcelano

Abierta y a Distancia

11. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, ha realizado
capacitaciones a los funcionarios en temas de Gestion Documental, Organizacion
de Archivos y Tablas de Retencién Documental, e igualmente en el marco del
contrato Interadministrativo No. 067 DE 2013, se desarrollé el plan de capacitacion
mediante el cual Se busca que los funcionarios del INPEC adquieran familiaridad
con los conceptos archivisticos esenciales base para la organizacion de los
archivos y la implementacién del programa de gestion documental desde su
produccion y recepcion de la documentacion hasta su destino final.
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12. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

La entidad no cuenta con suficientes politicas en Gestion Documental que le
permita a la entidad planear, disefiar, proyectar y evaluar mediante indicadores el
desarrollo de procesos y procedimientos establecidos para facilitar un efectivo
manejo documental, archivistico y de los demas temas relacionados con la gestion
documental. Por esta razon la entidad debe:

e Definir criterios, lineamientos y politicas de gestién documental al interior de la
entidad.

e Formular el plan de gestion documental.

e Facilitar un efectivo manejo documental, archivistico y de los demas temas
relacionados con la gestion documental

o Disenar la estrategia para los servicios documentales

¢ Formular indicadores de Gestion Documental

e Definir los lineamientos, mecanismos y controles adecuados, tanto para la
informacién que se produce como para la que se recibe, permitiendo asi el
cumplimiento de las politicas archivisticas y la normatividad institucional.

¢ Proyectar el calendario de transferencias documentales

e Formular las tablas de retencién documental

e Prever contingencias y riegos

o Establecer los flujos documentales por proceso

e Definir los mecanismos necesarios para mantener organizada la informacion
primaria, secundaria y la generada por los diferentes sistemas de informacion
documental.

e Definir los lineamientos para la generacion de la memoria institucional
documental

¢ |dentificar programas necesarios para la preservacion
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13. CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS DEL INPEC SEGUN EL CICLO
VITAL DEL DOCUMENTO.

13.1. FORMACION DE UN ARCHIVO

La documentaciéon desde su produccion y/o recepcion hasta su disposicién final
(conservacion o eliminacion), tiene una serie de etapas archivisticas, que
determinan la responsabilidad de los funcionarios con la documentacion al interior
de la Entidad, para la organizacion, clasificacion, ordenacion, disposicion final y
consulta de los mismos.

El diagnostico realizado implica la administracion y manejo de los archivos, segun
el ciclo vital de los documentos en cada una de las fases de archivo, ademas de
identificar el valor que tiene para la entidad y su correspondiente disposicion final.

13.2. ARCHIVO DE GESTION

El archivo de gestion, es aquel donde se agrupan y reune la documentacion que
es sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa por parte de las
dependencias productoras, u otras que soliciten traslados por los diferentes
archivos de gestion de la Entidad.

13.3. ARCHIVO CENTRAL

El archivo central es una unidad administrativa donde se agrupan y reunen los
documentos transferidos por los diferentes archivos de gestion de la entidad, cuya
revision y consulta es esporadica pero siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por clientes internos o externos.
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14. BENEFICIOS Y DIFICULTADES EN LA GESTION DOCUMENTAL

14.1. BENEFICIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los documentos de archivo contienen informacion que constituye un recurso
valioso y un activo importante de la organizacion. La adopcion de un criterio
sistematico para la gestion de documentos de archivo resulta esencial a fin de
proteger y preservar los documentos.

Vemos asi que un sistema de gestion de documentos de archivo se convierte en
una fuente de informacién sobre las actividades de la organizaciéon que puede
servir de apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones, al tiempo que
garantiza la asuncion de responsabilidades frente a las partes interesadas
presentes y futuras.

Los documentos, entre muchos otros aspectos, permiten a las organizaciones
realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable, respaldar
y documentar la creacion de politicas y la toma de decisiones a nivel directivo,
proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestion y a la
administracion, garantizar la continuidad en caso de catastrofe, proporcionar
evidencia acerca de actividades personales, culturales y de la organizacion,
proteger los intereses de la organizacion, apoyar y documentar las actividades en
el seno de esa organizacion, en las actividades de investigacion y desarrollo
(Aenor: UNE 15489-1, 2006).
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Figura. Beneficios de la Gestion Documental
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Cuando no existen sistemas unificados de gestion, se produce un mal uso y
aprovechamiento de los recursos, se aplican practicas de archivos que tienen
como unica base la intuicion, el criterio personal, o simplemente se siguen
practicas heredadas, sin plantearse su idoneidad, y siempre sujetos a las
opiniones cambiantes de los responsables de cada area, en ocasiones con
consecuencias irremediables. Es el Grupo de Gestion Documental el primer
interesado en contar con el mejor sistema posible de gestion documental,
correctamente implementado.

Los conocidos problemas de gestién documental que en mayor o menor medida
afectan al interior del INPEC, como la acumulacion incontrolada de Ila
documentacion, problemas de recuperacion, accesos no autorizados, falta de
normalizacion de las transferencias o incluso destruccion accidental de
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informacién, todas son consecuencias directas de la falta de informacion y
formacién del personal que las lleva a cabo y de la ausencia de un sistema®.

14.2. DIFICULTADES EN LA GESTION DOCUMENTAL

— |Pérdida de informacion

Acumulacién
incontrolada

Problemas de
recuperacion

Accesos no autorizados

Falta de normalizacion
de las transferencias

DIFICULTADES EN LA
GESTION DOCUMENTAL

Destruccion accidental
de la informacion

Cuando no se implementan las politicas en materia de gestion documental, se
generan los problemas sefialados como:

Pérdida de la informaciéon: uso de diferentes mecanismos o de medios
incontrolables, no estandarizados ni centralizados, que impiden recuperar la
informacion requerida.

* CERDA, DIAZ. Julio Archivos y gestién documental. Estrategias de intervencion en la administracion local. Tejuelo, vol.
1V, 34-44, 2003.
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Acumulacién incontrolada: Cuando no se implementan herramientas que
permitan estructurar la documentacion producida en desarrollo de las funciones
administrativas y misionales de cada una de las dependencias (Herramientas en
las que se basan el principio de procedencia TVD o TRD, punto de partida de la
gestion documental), que con el buen uso de las nuevas tecnologias de la
informacién y comunicaciones se podra lograr la eficiencia administrativa,
entendiéndose que no se debe trasladar el uso incontrolable de documentos, al
uso incontrolable de los medios electronicos.

Problemas de Recuperacion: Los problemas de recuperacion surgen por
carencia en la clasificacion y descripcion, lo que impide llegar a la informacién o
documento requerido mediante variables de recuperacion especificas.

Accesos no autorizados: El| acceso no autorizado en la areas de depdésito de
archivo y carencia de monitoreo mediante circuito cerrado, impide un control total
de la documentacion en cuanto a su seguridad. Adicional a ello, se debe tener en
cuenta que asi como debe existir protocolos de acceso a los documentos fisicos,
de igual manera se deberan considerar los protocolos de acceso a los documentos
electrénicos o digitales, con el objetivo de generar transparencia, control y
fiabilidad de la informacion.

Falta de Normalizacién de las Transferencias: Cuando no existe un control o
cronograma de transferencias, es poco probable que exista una planificacion en
cuanto a la medicién del crecimiento de los archivos centrales y en consecuencia
no facilita la ubicacién correcta de los mismos.

Destrucciéon accidental de la informacion: estas situaciones se presentan
cuando se desconocen los valores primarios y secundarios de la documentacion,
entendiéndose que no salva responsabilidad la destruccion de documentos
publicos por desconocimiento o por la no adopcién de las politicas de gestion
documental que parten de las TVD y TRD,
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15. ANALISIS Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS
ARCHIVISTICOS DEL INSTITUTO NACIONAL
PENITENCIARIO - INPEC

15.1. PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccion de documentos se da en el cumplimiento de las funciones
establecidas en cada una de las unidades administrativas de la entidad.

Las diferentes unidades documentales se producen generalmente en soporte
papel y eventualmente en medio magnético. Los formatos utilizados corresponden
a los establecidos en el sistema integrado de gestién.

No se realiza seleccion y descarte de documentos, se organiza el archivo de
gestion por asuntos y el volumen documental promedio que se produce por ano,
Se regula la produccién, tramite y conservacion documental, segun las siguientes
normas:

» Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de archivos y
se dictan otras disposiciones.

» Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994 Reglamento General de Archivos.

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

Igualmente, con base en la informacion recolectada en el “Formato Para
Diagnéstico Alianza UNAD - INPEC”" se obtuvo la siguiente informacién: las
diferentes unidades documentales se producen generalmente en soporte papel
las comunicaciones internas y externas en soporte fisico. No obstante, no se
lleva un consecutivo de dichas comunicaciones, ni se controla dicha produccion
los funcionarios que designan para desempefar este rol no cuentan con una
capacitacion técnica e idonea en el tema los funcionarios que designan para
desempeiniar este rol no cuentan con una capacitacion técnica e idonea en el tema.
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Si bien es cierto que los formatos utilizados corresponden a los establecidos en el
sistema integrado de gestion y el establecimiento es riguroso en la aplicacion de
éstos no existe control que sea eficaz para dicha labor.

Las unidades administrativas producen tres copias de los documentos la primera
para el destinatario, la segunda para el consecutivo y la tercera para las carpetas
de archivo que corresponda al asunto que se esta tratando.

En general la produccién, recepcion y tramite documental, pese a contar con
normativas vigentes, no se conoce en su totalidad, por lo cual se recomienda
propiciar una capacitacién especializada en los temas propios del Programa de
Gestion Documental.

Ahora bien, es importante mencionar que el Establecimiento Penitenciario de
Mediana Seguridad y Carcelario de Puerto Boyaca, conoce y ha aplicado algunos
de los lineamientos sobre gestion documental los cuales se han difundido de
manera extraoficial y por iniciativa de algunos funcionarios de archivo vy
correspondencia. Sin embargo, se afirmé por los encuestados que es necesario
actualizarlo y adaptarlo segun las necesidades normativas legales vigentes.

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO

Aplicar el acuerdo 60 de 2001, articulo | Pérdida de informacion archivistica por
7 comunicaciones internas y articulo | ausencia de control y seguimiento a las
13 comunicaciones oficiales por | comunicaciones producidas por la

correo electronico entidad.
Dar al gestor de comunicaciones | Ausencia de trazabilidad sobre Ila
oficiales — CORDIS- el uso que | produccién documental y los tramites de

garantice la trazabilidad el control y | las comunicaciones.
administracion de todo el flujo| Aysencia en el control de las

documental en el establecimiento. comunicaciones que ingresan 0 que
salen del establecimiento

Actualizar los lineamientos técnicos | Manejo inadecuado de los formatos,
entre los cuales se estandarice el uso | maximizando la produccion documental.
de los formatos y se incluyan algunas
politicas que vayan en pro de la
politica cero papel vy eficiencia
administrativa

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pagina 26 de 76
Secretaria General — calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510




ety
° ®

NG INPEC

ggl.\:tr??zdoﬁic;ﬂ?il Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Foto. Detalle documentacién preclasificada sin ubicar en
cajas que garanticen su conservacion documental.

15.2. RECEPCION DOCUMENTAL

La recepcion de documentacion se realiza a través de la Unidad de
Correspondencia ubicada en la zona de ventanilla del establecimiento, la
cual cuenta los funcionarios designados quienes son los encargados de
realizar la recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones
oficiales, en el aplicativo CORDIS.

Para el desarrollo de las actividades del Establecimiento Penitenciario de
Puerto Boyaca, cuenta con un computador una impresora laser, equipo de
oficina, entre otros. La consulta de documentos en el area de
correspondencia es regular, sin embargo cuando se realiza la hacen los
productores de las respectivas comunicaciones.

Cuando se reciben los documentos, se registran en el aplicativo y se les
asigna numero y fecha de radicacion, posteriormente se distribuyen a las
respectivas unidades administrativas para efectuar el tramite.

Es de mencionar que no se cuenta con una politica de gestion de
comunicaciones oficiales que permita el control y la administracion de las
mismas, por ende muchas de las comunicaciones oficiales que se reciben
en el establecimiento no son radicadas por el area de correspondencia,
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sino por la unidad administrativa que lo recibe, en cuyo caso no existe mas
que la evidencia en el expediente documental. Aquellos documentos que
ingresan al establecimiento via correspondencia son registrados en el
aplicativo CORDIS, que es empleado sélo para el registro de las
comunicaciones oficiales externas.

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

En este sentido los funcionarios del establecimiento hicieron notar la
necesidad de ampliar el aplicativo para que cumpla con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién. En especial para que a
partir del aplicativo se pueda emitir respuestas y controlar todo el ciclo vital
del documento. En igual sentido se comenté por parte de los encuestados
que es necesario hacer cumplir los lineamientos establecidos en el O.P
antes mencionado.

De igual manera, la unidad de correspondencia recibe las comunicaciones
oficiales emitidas por las diferentes unidades administrativas, cuando éstas
asi lo prefieren, las cuales son registradas en el aplicativo CORDIS vy
posteriormente se radican para ser distribuidas de manera interna en los
recorridos o de manera externa a través de 4-72. En ambas actividades se
llevan planillas de distribucion de comunicaciones, es de aclarar que las
internas son emitidas por CORDIS y las externas en los respectivos
formatos y guias establecidas por 4-72.

Finalmente es necesario mencionar que los documentos en general se
encuentran foliados con esfero y almacenados en cada uno de los asuntos
correspondientes.

En el Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y Carcelario de
Puerto de Boyaca no existen politicas definidas para desarrollar este
proceso, de igual manera los funcionarios designados no tiene la
capacitacion técnica suficiente que garantice el control de esta informacién.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pagina 28 de 76

Secretaria General —calle 14 sur No 14 -23
o “/ ’\
{ & &) G
L. SGS

Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510
o s



22y

] °
-
Universidad Nacional Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Abierta y a Distancia

RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO

Aplicar el acuerdo 60 de 2001, articulo | Pérdida de informacion archivistica
7 comunicaciones internas y articulo | por ausencia de control y seguimiento
13 comunicaciones oficiales por | a las comunicaciones producidas por
correo electroénico la entidad

Dar al gestor de comunicaciones | Ausencia de trazabilidad sobre la
oficiales — CORDIS- el uso adecuado | produccion documental y los tramites
que garantice la trazabilidad el control | de las comunicaciones

y administracion de todo el flujo
documental en el establecimiento.

Actualizar el OP de archivo y|La no aplicacion de la normatividad
correspondencia y aplicarlo en todo el | vigente en materia documental
establecimiento

Foto No 02. Detalle. Recepcion

15.3. CLASIFICACION DOCUMENTAL

Entendida la clasificacion documental como fase del proceso de organizacién
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de
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acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

En este aspecto es justo mencionar que el Establecimiento Penitenciario de
Mediana Seguridad y Carcelario de Puerto de Boyaca clasifica sus documentos
aprioristicamente segun asuntos y tematicas propias de cada unidad
administrativa. Caso concreto de ello es que aun se encuentran agrupaciones
documentales denominadas correspondencia enviada y recibida.

Este establecimiento, no ha aplicado instrumentos que le permitan clasificar la
informacion y tampoco los conocen. Por lo cual la organizacion que prima es la
antes mencionada.

No obstante es importante tener en cuenta lo mencionado por los funcionarios
publicos en lo que respecta a capacitaciones dado que para ellos es insuficiente y
no les permite organizar los documentos adecuadamente. En el mismo sentido,
todas las areas en General y el area Juridica requieren mayor numero de personal
dedicado a la organizacién y actualizaciéon de los archivos puesto que el volumen
documental pendiente por almacenar en los expedientes es muy alto.

Es importante aclarar que las unidades administrativas deben propender por la
efectiva clasificacion de los documentos con base en las TRD y/o TVD
establecidas por la Entidad.

Por su parte existe un archivo semicentral en el Establecimiento el cual recibe la
documentacion de cada uno de los archivos de gestién tal y como éstos envian,
sin embargo se tiene el control de lo que se recibe a través de los inventarios
documentales. El archivo semicentral cuenta con una persona dedicada a
complementar algunos procesos técnicos (foliacién, rotulacién y almacenamiento
en cajas) pero se debe aclarar que a estos documentos no se aplican los
procesos técnicos debidos.

La ordenacion que se observa en los expedientes documentales es por asuntos y
tematicos de las respectivas unidades administrativas, los ubican de manera
ordenada en cada uno de los estantes destinados para tal fin, dentro de cajas
x200, se reitera sin ningun tipo de intervencién técnica.

Existen aproximadamente 800 cajas x200 La mayor parte de los expedientes se
encuentran identificados de manera sencilla con los implementos de dotacion
dispuestos para ello, es decir cada unidad documental es rotulada en la solapa de
la carpeta con marcador teniendo en cuenta la denominacion del asunto, la
identificacion o la tematica principal del documento.
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RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO
Incumplimiento normativo Ley 594 de
2000 articulo 24. Obligatoriedad de
las Tablas de Retencion.
Elaborar la tabla de retencion | Incumplimiento Decreto 2609 de

documental TRD y TVD- Tabla de
Valoracion Documental.

2013 TRD y Acuerdo 04 de 2013

Incumplimiento Acuerdo 02 de 2004,
sobre la elaboracién de TVD.

Perdida del patrimonio documental
institucional

Aplicar el acuerdo 042 de 2002.
Articulo 4 numeral 1-7

No existen criterios archivisticos para
la organizacion de los documentos
fisicos

Elaborar un plan de contingencia
archivistico para organizar todos los
expedientes acumulados que
corresponden a las diferentes areas
del Establecimiento Penitenciario de
Mediana Seguridad y Carcelario de
Puerto de Boyaca

Pérdida de documentos por ausencia
de control
Pérdida de la integridad documental

al no encontrarse el expediente
conformado totalmente.
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Foto. Detalle sistema de clasificacion y almacenamiento documental.

15.4. ORDENACION DOCUMENTAL

Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

En la Entidad el nivel de aplicacién del Principio de Orden Original se cumple para
toda la documentacion producida por el Establecimiento Penitenciario de Mediana
Seguridad y Carcelario de Puerto de Boyaca.

Los documentos almacenados en los diferentes expedientes que se conservan en
cada una de las areas, se deben ordenar segun lo establece el Acuerdo 42 de
2002, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites, es
decir, el documento con la fecha mas antigua de produccion, sera el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se
encontrara al final de la misma.

Se debe sugerir al Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y
Carcelario de Puerto de Boyaca tener una base de procedimientos claramente
definidos y de pleno conocimiento por la totalidad de los funcionarios que
intervienen en las diferentes actividades, donde se definen cada uno de los
documentos generados, tramitados, legalizados, se debe realizar el seguimiento y
control necesario para que no se desarrollen tareas sin el cumplimiento de los
prerrequisitos establecidos.
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Se evidencio que no existe una ordenacién documental adecuada puesto que los
documentos se almacenan dentro de las unidades de conservacion iniciando con
el documento mas reciente y al final el mas antiguo.

Por lo tanto en este Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad y
Carcelario de Puerto de Boyaca, los documentos almacenados en los diferentes
expedientes que se conservan en cada una de las areas, se deben ordenar segun
lo establece el Acuerdo 42 de 2002, de tal manera que se pueda evidenciar el
desarrollo de los tramites. Razon por la cual se considera que pese a que en el
establecimiento tratan de conservar los documentos agrupados segun asuntos y
tematicas, no se cumple con lo estipulado con el acuerdo 042 de 2002, articulo 4
numeral 3 “La ubicacion fisica de los documentos responderé a la conformacién
de los expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se
pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas
antigua de produccion sera el primer documento que se encontraréa al abrir la
carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma’.

Por consiguiente esto genera un reproceso y se recomienda dar alcance a la
normativa y organizar los expedientes de manera ascendente tal como lo
menciona el acuerdo antes citado.

Los sistemas de ordenacion usados por el establecimiento son el numérico, y el
alfabético y el mixto. Los documentos se encuentran en su gran mayoria foliados.
Respecto a la rotulacién de cada unidad de conservacién, ésta es inadecuada
como ya se ha mencionado, por cuanto no se incluyen los metadatos minimos
que permitan su facil recuperacion, sin olvidar que la identificacion de muchos de
los expedientes documentales se hace de manera rudimentaria.

A ningun expediente se le hace la depuracién respectiva se archivan los
documentos que no deben hacer parte de los asuntos, copias o documentos en
papel quimico los cuales son fotocopiados en algunos casos. No se retira material
abrasivo ni ganchos etc.

Respecto a los documentos de archivos electronicos, se desconoce que
procedimiento llevan y que procesos técnicos archivisticos aplican, es decir la
clasificacién, ordenacion y descripcion documental. Decreto 2609 de 2013
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RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO

RIESGO

Establecer los lineamientos que
permitan y faciliten el acceso, la
disponibilidad y la recuperacion de la
informacion tal como lo determina el
Decreto 2609 de 2013

Dificultad en la recuperacion de la
informacién para la consulta

Ausencia de politicas que garanticen
el acceso, la consulta y Ila
recuperacion de la informaciéon

Aplicar el principio de orden original y
de procedencia tal como lo determina
el acuerdo 042 de 2002 articulo 4
numeral 3

Incumplimiento normativo ley 594 de
2000 titulo VI articulo 25 y 26 y
acuerdo 042 de 2002.

Ordenar, clasificar y describir los
archivos con base en lo reglamentado
en la Ley 594 de 2000 articulo 24,
decreto 2578 de 2012 y acuerdo 5 de
2013 articulo 3 organizacion de
documentos de archivo (fisico vy
electrénico).

Archivos desordenados que
promueven la perdida de informacion.

Foto. Detalle. Sistema de ordenacion documental.
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15.5. DESCRIPCION DOCUMENTAL

Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones documentales, cuyo resultado son
los instrumentos de descripcion y de consulta.

Como instrumentos de descripcién solo se cuenta con inventarios documentales
de acuerdo con el formato establecido por el acuerdo 042 de 2002, se elaboran
con fines de transferencia al archivo central ubicado en Siberia y para la entrega al
archivo central del establecimiento, son pocas las unidades administrativas que
usan el inventario documental con fines de consulta y recuperacion de la
informacion. Es recomendable en este aspecto que se acaten lo determinado en el
acuerdo 05 de 2013.

RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO

Implementar el programa de | Perdida del patrimonio documental
descripcion documental con base en | institucional y nacional.

lo determinado en el acuerdo 5 de
2013

Desarrollar la descripcion documental | Ausencia de control en las series
para series documentales complejas y | documentales complejas.

ponerlas a disposicion de la
ciudadania
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Foto. Detalle utilizacion de instrumentos de descripcion.

15.6. INTEGRIDAD DE LA DOCUMENTACION

El resultado de los anteriores procesos aplicados a la documentacion en este
Establecimiento Penitenciario, garantiza la integridad de la documentacion que
debe tener un expediente, con veracidad en la ejecucion de actividades en
cumplimiento de tramites segun sus funciones mediante la conservacion ordenada
y sistematica de los documentos generados, por tal razon, se hace necesario
implementar todos y cada uno de los procesos descritos.

15.7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

El traslado de los documentos se debe realizar segun las tablas de retencion y de
valoracion documental teniendo en cuenta el cronograma de transferencias
documentales establecido por la entidad.

En este sentido, el Establecimiento Penitenciario elabora como instrumento que
respalda la transferencia documental el inventario en el formato establecido por el
acuerdo 042 de 2002, adaptado al INPEC.

No obstante, no existe un plan de transferencia documental que permita
determinar los tiempos de transferencias de los archivos de gestion por cada
unidad administrativa. En el udltimo afio, no se ha realizado transferencia
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documental debido a que los encuestados manifestaron entre otras cosas que no

es suficiente la capacitacion para realizar este procedimiento sin olvidar el hecho
que no se conocen las TRD.

Es de aclarar que el archivo central del establecimiento, cuenta con el cronograma
de transferencia documental emitido por el archivo central de la institucién ubicado
en Siberia, bajo la cual se encuentra preparando la respectiva transferencia
documental.

RIESGOS ASOCIADOS
PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO
Seleccionar un lider responsable de | Incumplimiento normativo al no contar
los procesos de gestion documental con un responsable que facilite los

procesos y actividades propios de
gestion documental

Organizar lo documentos de archivo | Incumplimiento normativo Ley 594 de
con base en la TRD y TVD vy |2000 art. 24

normatividad archivistica relacionada
con el fin de contar con archivos
ordenados en los que se evidencia la
transparencia institucional.

Aplicar el acuerdo 042 de 2002. | Pérdida de informacion archivistica
Articulo 5 y 6 consulta y préstamo de | por ausencia de controles en la
documentos. consulta y el préstamo.
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16.TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La teoria y normatividad archivistica ha establecido un patrén para la clasificacion
de la documentacién, que consiste en reunir los documentos por series
documentales funcionales. La tabla de retenciéon documental como herramienta
archivistica dinamica que se debe ajustar a las funciones, procesos y necesidades
institucionales, de tal forma que sea coherente con la produccion y control de la
documentacion.

La elaboracién o actualizacion de las tablas de retencion documental debe ser
aprobada por el comité de archivo de la Entidad. Igualmente se debe llevar un
registro documentado de todos los cambios que se hayan realizado, de modo tal
que permita la trazabilidad y el control de los mismos.

De acuerdo con lo indagado a los funcionarios del establecimiento, se hizo
evidente que ninguna de las unidades administrativas conoce este instrumento, tal
y como se ha mencionado a lo largo de este documento la informacion se organiza
aprioristicamente con base en los asuntos relacionados con cada area u oficina,
de esta manera en algunos casos existen documentos que no corresponden
propiamente a la funcion de la unidad administrativa y que han sido
encomendados por una oficina o un funcionario de mayor jerarquia.

Ahora bien, respecto a la disposiciéon final de los documentos ninguna de las
unidades administrativas a digitalizado, microfiimado o usado tecnologias de la
informacién para la conservacion o preservacion a largo plazo de la informacion.
De la misma forma, no se eliminan documentos, inicialmente se afirmé que no se
realiza este proceso debido al temor de eliminar documentos de vital importancia
para los diferentes procesos de la institucion, seguidamente los funcionarios
afirmaron que no es pertinente realizar un proceso de eliminacion o digitalizacion
de la informacion sin tener como base un instrumento de mayor nivel como las
TRD que les permita realizar esta tarea de manera consensuada y consciente;
finalmente se afirmé que es necesario contar con unos lineamientos directivos
para la efectiva realizacion de este proceso cuando a ello haya lugar.
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De igual manera no se cuenta con una politica de seguridad de la informacién que
les permitan determinar como proteger, conservar y preservar la informacion vital
de la institucion a largo plazo. Las oficinas que realizan copia de informacién
(back-up,) lo hacen de toda la informaciéon que conservan en sus equipos y no
sobre |la base de una politica o criterios archivisticos establecidos para tal fin.

INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Finalmente es importante mencionar en este apartado que el establecimiento
tampoco cuenta con una politica de préstamo y consulta de los documentos, con
ello no se quiere decir que no se ejerzan controles para dicha actividad, pues las

unidades administrativas prestan los documentos con oficio u orden judicial.

RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO

RIESGO

Elaborar y/o aplicar los instrumentos
archivisticos descritos en el Decreto
2609 de 2013 articulo 8.

“Omision en el cumplimiento de los
deberes propios del cargo o funcion,
0 con ocasion de ellos...” segun lo
determina la Ley 734 de 2002 articulo
27.

Conocer, identificar, aplicar y solicitar
la actualizacion de las TRD

Incumplimiento normativo Ley 594 de
2000 articulo 24

Elaborar la politica de seguridad de la
informacion y acatarla mediante acto
administrativo

Omision de la responsabilidad como
servidor publico frente al patrimonio
documental de la nacién

Establecer por acto administrativo el
comité de desarrollo administrativo
quien asumié segun Decreto 2609 de
2013 las funciones del antiguo comite
de archivo

Disposicion final de los documentos
de manera a priori y sin fundamento
tedrico y legal

Establecer planes de capacitacion
para todos los funcionarios con una
periodicidad trimestral como minimo

Ausencia de personal calificado para
el manejo y administracion de los
documentos en todas las fases del
ciclo de vida de los mismos.

Elaborar e implementar el mapa de
mitigacion del riesgo en archivos

Pérdida del patrimonio documental
archivistico por ausencia de control

Elaborar un plan de accién
archivistico

Ausencia en la planeacién
documental
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17.ANALISIS Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS DE
CONSERVACION DEL INSTITUTO NACIONAL
PENITENCIARIO - NPEC

CONSERVACION DOCUMENTAL

Segun el Archivo General de la Nacién - AGN, Conservacion Documental es el
conjunto de medidas preventivas y correctivas, adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

17.1. IDENTIFICACION DE LA DOCUMENTACION

La documentacion del establecimiento penitenciario y carcelario de Puerto
Boyaca, esta constituida mayoritariamente por expedientes con documentos de
formatos carta y oficio, sin embargo existen algunas particularidades como las
tarjetas decadactilares en formato inferior a carta, asi como los documentos
identificados en el comando de vigilancia que corresponden a “boletas” en las que
se relacionan los elementos ingresados para los internos durante las jornadas de
visitas.

Los expedientes que se encuentran en gestién son almacenados en carpetas de
yute las cuales descansan dentro de carpetas propias de archivador (de color azul
con colgaderas).
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SANIDAD, PJ, DERECHOS... |
SANIDAD

COMANDO DE GUARDIA
COMANDO DE VIGILANCIA
JURIDICA

ATENCION Y TRATAMIENTO

ARCHIVO

FINANCIERA
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M Formato carta
M Formato oficio
@ Menor a carta

B Mayor a oficio

Carpetas de yute Comando de vigilancia
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Durante la visita se evidencio el uso de gancho legajador plastico y la adecuacion
de cartulinas como sistema de agrupacion.

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Dentro del deposito de archivo se encontré documentacion en diferentes sistemas
de agrupacion; se evidencioé la presencia de paquetes, Az, legajos, carpetas y
tomos. De igual manera se logrd identificar material documental con una
antigliedad de hasta 40 anos, es decir; documentos de 1973.

Diferentes Sistemas de Agrupacion documentacién archivo
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Paquetes

Documentacién con 38 afios de antigiiedad

17.2. RECEPCION DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

De acuerdo con lo observado durante la visita y lo manifestado por los
funcionarios del Establecimiento, se logré establecer que la mayoria de las
oficinas generan y archivan sus propios documentos por un periodo de tiempo
después del cual es trasladado al depdsito de archivo, en donde se comparte el

espacio con mobiliario dado de baja.

Se evidencid que no existe practica transversal en cuanto a las unidades de
almacenamiento de los documentos, la siguiente grafica resume las practicas de

almacenamiento en las diferentes oficinas.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Secretaria General — calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510

Pagina 43 de 76

231



U INPEC

li!;:\éerglsaadDleagro\gla; Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

- M Caja X300
SANIDAD, PJ, DERECHOS...
SANIDAD W Caja X200
COMANDO DE GUARDIA
M Carpeta yute

COMANDO DE VIGILANCIA

JURIDICA B Carpeta propalcote

ATENCION Y TRATAMIENTO

AZ
ARCHIVO "

FINANCIERA

@ Tomos

17.3. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Los documentos producidos en el establecimiento penitenciario de mediana
seguridad y carcelario de Puerto Boyaca, estan ubicados dentro de las oficinas
productoras durante sus tiempos de gestion y posteriormente son trasladados al
archivo del establecimiento.

Todas las oficinas cuentan con estanteria metalica fija para acomodar sus
expedientes activos y en la mayoria también se evidencio la presencia de
archivadores verticales.

Las tarjetas decadactilares que reposan en la oficina donde comparten funciones
Sanidad, Policia judicial, Guia Canino y Derechos Humanos no cuentan ni con
unidades de almacenamiento ni con mobiliario disefiadas para la particularidad de
la tipologia documental y reposan dentro de una caja adecuada que favorece su
deterioro fisico y biologico.
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Caja industrial utilizada para el almacenamiento de tarjetas decadactilares

En la siguiente grafica se presenta la distribucion de los diferentes tipos de
mobiliario en las diferentes dependencias.

SANIDAD, PJ, DERECHOS...

SANIDAD

COMANDO DE GUARDIA M Estanteria rodante

[ Estanteria metalica fija

COMANDO DE...
. @ Mobiliario en madera
JURIDICA
- W Archivadores verticales
ATENCION Y... |
M Carencia de mobiliario
ARCHIVO
FINANCIERA

17.4. SALUD OCUPACIONAL

Los funcionarios del INPEC entrevistados durante las visitas manifestaron no
haber recibido ningun tipo de capacitacion en relacién al uso de los implementos
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de seguridad como guantes y tapabocas durante la manipulacion del material
documental. Por el contrario manifestaron manipular los documentos sin
restriccion alguna aun cuando presenten acumulacion de material particulado.

Institutoe Nacional Penitenciario y Carcelario

El espacio del depodsito de Archivo se encuentra la mayor parte del tiempo cerrado
y se perciben niveles altos de contaminacion, sin embargo los funcionarios del
establecimiento acceden al lugar sin proteccion.

Personal ingresando sin proteccidn al area de Excrementos de roedores sobre la
archivo documentacion

Adicionalmente, se evidencio la carencia de la implementacion del programa de
limpieza y de jornadas de control de plagas dirigidas a la conservacion preventiva
del material documental.

De acuerdo con los lineamientos entregados en los acuerdos emitidos por el AGN
para la conservaciéon documental (049 y 050 de 2000) es importante que los
espacios destinados al almacenamiento del material documental cuenten con
sistemas de ventilacion apropiados para que favorezcan la renovacion del aire y
asi eviten la concentracion de microorganismos en los ambientes que pueden
ocasionar el crecimiento de colonias sobre las superficies de los soportes
organicos. En el establecimiento de Puerto Boyaca, el depodsito cuenta con una
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ventana que puede favorecer la entrada de aire al area de almacenamiento pero al
permanecer cerrada la puerta, la circulacion y renovacion de aire no se efectua.

Por lo anterior se evidencio que la documentacion inactiva que se alberga en el
depésito se encuentra en un riesgo inminente de contaminacion microbiologica.

Documentacion con alto contenido de

. ye s Saturacion de material documental
ataque bioldgico

17.5. CONDICIONES AMBIENTALES

Teniendo en cuenta las condiciones del depésito de archivo, descritas
anteriormente, se determind la necesidad de registrar los niveles de humedad
Relativa y temperatura en éste espacio.

17.6. HUMEDAD RELATIVAY TEMPERATURA

Segun el articulo 5° del acuerdo 049 de 2000 del ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION, 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 archivos”; la temperatura adecuada para la conservacién del
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material documental no debe ser inferior a 15°C ni superior a 20°C ni debe
presentar fluctuaciones diarias mayores de 4°C.

En relacion a la humedad relativa, el mismo articulo reza que ésta debe
permanecer en un rango entre 45 y 60% con fluctuaciones diarias menores a 5%.

La siguiente tabla indica los registros de las condiciones de humedad relativa y
temperatura tomados por un equipo datalogger ubicado los dias 9 y 10 de
diciembre en el depésito del archivo general del establecimiento. Se escogi6é un
solo punto para el registro debido a que es el espacio en el que se concentra la
mayor cantidad de material documental en condiciones de infraestructura
desfavorables para la conservacion.

HUMEDAD | PUNTO DE

FECHA HORA | TEMPERATURA| oeiaTiva | ROCIO
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121102013 | 1386:38 | 360 | 527 |
121102013 | 14:56:38 | 343 | 855 |
12/10/2013 | 15:56:38 | 331 Nty

Archivo general del establecimiento

Los registros confirman que los niveles de Humedad Relativa y Temperatura del
deposito sobrepasan los niveles adecuados para la conservacion del material
celulésico, ademas de presentar fluctuaciones mayores a las permitidas.

En relacion a la temperatura se observan picos de hasta 36 grados centigrados en
las horas del mediodia y una disminucion hasta 27 grados en las horas de la
madrugada.

Respecto a las condiciones de Humedad Relativa el deposito sobrepasa hasta en
un 18% los niveles adecuados para la conservacion en las horas de la
medianoche y madrugada. Las fluctuaciones de ésta variable también sobrepasa
el 5% permitido.

Puerto Boyaca

(€) 378 g4.0 (%RH)
324 ————— e - e, TIE S E . — e - ?2'0
27.0 60.0
21.6 48.0
16.2 36.0
10.8 24.0

54 12.0
0.0 0.0
19:56:38  01:56:38  07:56:38  13:56:38  19:56:38  01:56:38  07:56:38  13:56:38  19:56:38  01:56:38
12-08-2013 12-09-2013 12-09-2013 12-09-2013 12-09-2013 12-10-2013 12-10-2013 12-10-2013 12-10-2013 12-11-2013
FROM:12-08-2013 19:56:38 TO:12-11-2013 05:56:38
Temperature Low .Alarm(T} High Alarm(T) Relative Humidity Low Alarm(RH) High Alarm(RH)
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17.7. ILUMINACION

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 5 del acuerdo 049 de 2000, las
condiciones téccaron nicas que deben tener los espacios destinados a los
archivos, la radiacion visible debe ser menor o igual a 100 lux.

Para el espacio de archivo del establecimiento, se puede decir que se cumple el
requerimiento, debido a que los registros de medicion de luz mediante luxometro
indicaron niveles de 25 lux, sin embargo para las oficinas de gestion los niveles
sobrepasaron los 100 lux.
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18. EVALUACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE LOS
ARCHIVOS

De acuerdo con lo estipulado en el Titulo IV Administracién de Archivos. Articulo
13. Instalaciones para los archivos de la Ley 594 de 2000, que a la letra dice: "La
administracion publica debera garantizar los espacios y las instalaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos.

En los casos de construccion de edificios publicos, adecuacion de espacios,
adquisicion o arriendo, deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas
existentes sobre areas de archivos”, el Grupo de Asistencia Técnica Archivistica
presenta los resultados de la evaluacién de las instalaciones fisicas en las que
actualmente se almacena el material documental del Establecimiento.

En la evaluacion se contemplaron aspectos generales como instalaciones fisicas,
electricas, hidraulicas, aspectos de prevencion de desastres y mantenimiento, en
las areas de depdésito, y zona de trabajo.

18.1. AREAS DE DEPOSITO

El depdsito de archivo del establecimiento de Puerto Boyaca presenta grandes
deficiencias en términos de conservacién documental. Si bien es un espacio
grande que cuenta con varios cuerpos de estanteria metalica, la capacidad de
almacenamiento del mobiliario esta excedida y sus materiales constitutivos
favorecen las condiciones inadecuadas, tal es el caso del incremento de las altas
temperaturas por cuenta de la cubierta de teja metalica.
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Cubierta deposito de archivo

18.2. ZONAS DE TRABAJO

Dentro del recorrido realizado se evidencié que la mayoria de las zonas de trabajo
del establecimiento estan dispuestas en los mismos espacios donde se almacenan
los expedientes con excepcion de la oficina de financiera que cuenta con un
espacio separado con fines de albergar su documentacion.

Espacio independiente de las areas de trabajo de la oficina de financiera
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Puestos de trabajo y espacios de almacenamiento de documentacion en el mismo espacio

El establecimiento de Puerto Boyaca tiene la particularidad de que no solo se
comparten los espacios de oficina con la documentaciéon sino que en un mismo
espacio pueden operar hasta cuatro dependencias, tal es el caso del espacio
donde funcionan Policia judicial, guia canino, sanidad, investigaciones

internas.

Sanidad, Policia Judicial, guia canino, Investigaciones internas
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18.3. PROGRAMA DE LIMPIEZA

De acuerdo a la informacién entregada por los funcionarios del establecimiento,
las actividades de limpieza de todas las areas e instalaciones estan a cargo de los
internos del establecimiento.

Sin embargo, las actividades realizadas no contemplan la limpieza periédica de la
documentacion.

Sin embargo a pesar del buen estado de limpieza de las areas de trabajo, se
evidencié que tanto en el depédsito como en las estanterias metalicas de las
oficinas donde se almacena documentacion las actividades de limpieza no se
realizan con la periodicidad adecuada para garantizar la conservacion del material
documental.

Evidencia de suciedad acumulada sobre documentacion - sanidad parte interna y financiera
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18.4. INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

El objetivo de la inspeccion y mantenimiento de instalaciones es controlar a tiempo
los posibles riesgos de contaminacion microbiologica de los espacios y por lo tanto
garantizar |la estabilidad de los soportes documentales.

Durante el recorrido por el establecimiento se encontraron problemas en las
instalaciones que pueden generar problemas en la conservaciéon del material
documental, especialmente existe un riesgo eléctrico inminente a causa de las
conexiones inadecuadas que se aprecian en la mayoria de las oficinas.

Instalaciones eléctricas inadecuadas oficina
PJ

Instalaciones eléctricas inadecuadas oficina
Depésito
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SANIDAD, PJ,... |8
SANIDAD B Infraestructura en buen

COMANDO DE GUARDIA estado

M Filtraciones de humedad
COMANDO DE... |

JURIDICA [ Fisuras y grietas en pisos

ATENCION Y. muros o techos

M| Instalaciones electricas en

ARCHIVO mal estado

FINANCIERA

18.5. ASPECTOS DE PREVENCION DE DESASTRES

Segun lo establecido en el Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion,
por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl “Conservacion de Documentos”,
del reglamento general de archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”, en su articulo 3 sefala el
levantamiento del panorama de riesgos como punto de partida para el plan de
prevencion de desastres.

En este sentido la visita diagnostica evidencié la debilidad de Estableciemiento en
los aspectos que se relacionan con la prevencion de desastres.

Los riesgos que pueden afectar la documentacion pueden provenir del exterior del
edificio, de la estructura del edificio, de la inestabilidad de los materiales que
componen los acervos documentales, o por las personas que tengan como blanco
la institucion o algun tipo de material.

Por lo tanto se evidencié que en los cuatro aspectos hay un riesgo claro de
afectacion.
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En relacién a las medidas preventivas que se deben implementar, se identificd

solo la presencia de un extintor multipropésito en la zona de circulacion dl segundo
piso.

Extintor oficinas segundo piso

18.6. ANALISIS MICROBIOLOGICO

La contaminacion microbiolégica en documentos y en ambientes puede constituir
un problema que afecta tanto a la conservacion de los soportes documentales,
como a la calidad del aire de los depdsitos de archivo y consecuentemente la
salud de los trabajadores. Es por esto que los analisis microbiolégicos son una
parte esencial en el desarrollo del diagnostico documental y deben estar dirigidos
a la documentacion y al ambiente en donde se encuentra.

1. Monitoreo de Carga Microbiana Ambiental.
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Con el fin aislar e identificar los microorganismos presentes en el ambiente del
deposito del Archivo del Establecimiento Penitenciario de Mediana Seguridad de
Puerto Boyaca se realizd un muestreo microbiolégico mediante el método de
sedimentacion en placa el cual se describe a continuacion.

Sedimentacion en placa: Método que consiste en la exposicion de placas de
petri con medios de cultivo basicos para la recuperacién de microorganismos
ambientales los cuales son recolectados por gravedad. El tiempo de exposicion de
las placas es de minimo 30 minutos. Una vez tomadas las muestras, se cultivan y
analizan en el laboratorio. Los resultados obtenidos a partir de esta metodologia
son orientativos de las cifras de microorganismos presentes en el ambiente, ya
que estos niveles pueden variar en funcién de las corrientes de aire.

RESULTADOS:

Una vez cumplido el tiempo de incubacion, la identificacibn de los
microorganismos se realizé sobre la base del aspecto macroscépico de las
colonias y de acuerdo a las caracteristicas microscopicas.

Tabla 1. Microorganismos aislados a partir del monitoreo ambiental.

MICROORGANISMOS

MUESTRA RECUPERADOS UFC/30 min
Aspergillus sp 1 9
Aspergillus sp 2 11
Cladosporium 1 9
ARCHIVO CENTRAL —
ESTABLECIMIENTO Penicillium sp 1 26
PENITENCIARIO DE Penicillium sp 2 15
PUERTO BOYACA
Penicillium sp 3 F
Micelio estéril 6
Levaduras 26
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TOTAL UFC 109

UFC4: UNIDADES FORMADORAS DE COLONIA.

Foto. Aspecto macroscépico de los microorganismos recuperados en el monitoreo ambiental

De acuerdo a los resultados obtenidos, se evidencia una poblacion microbiana
ambiental constituida en su gran mayoria por hongos filamentosos. La presencia
de levaduras representa un 24% del recuento total. De igual manera no se
observo gran diversidad en cuanto a generos fungicos lo que indica una poblacion
homogénea compuesta principalmente por: Aspergillus, Cladosporium, y
Penicillium.

* UFC es el numero minimo de células separables sobre la superficie, o dentro, de un medio de
agar semi-solido que da lugar al desarrollo de una colonia visible.
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Los géneros flngicos recuperados, asi como las levaduras, se hallan
frecuentemente en ambientes, superficies y suelos. Adicionalmente han sido
encontrados en bajas cantidades en depodsitos de archivo con ambientes
controlados.

MICROORGANISMOS AISLADOS
60
50
z 40
= i Aspergillus
& 30 i
S L Penicillium
[
2 5 ! Cladosporium
L1 Micelio esteril
10 - [ — S
| ® Levaauras
N | L
o) & & )
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& @&0 R Ny \5’3@
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De acuerdo a los resultados obtenidos se puede concluir que la cantidad de
Unidades Formadoras de Colonia aisladas en este deposito es elevada y puede
ser indicadora de un ambiente contaminado®.

Este resultado puede estar asociado a factores como: Deficiencias en la limpieza y
desinfeccion de las areas de deposito, deficiencias locativas y de ventilacion y
condiciones ambientales (humedad relativa y temperatura) favorables para el
crecimiento y la reproduccion ya que los hongos necesitan de ambientes humedos
para estos procesos; ademas sus esporas pueden ser transportados por el aire y
diseminados en particulas de polvo proveniente del suelo e incluso llegar a
contaminar la documentacion.

® Se considera un ambiente contaminado comparado con resultados microbiolégicos ambientales obtenidos en muestras
tomadas en depdsitos con condiciones ambientales controladas.
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Una elevada poblacién microbiana como la encontrada, altera la calidad del aire,

es contaminante y causante de patologias documentales. Muchas especies de
Aspergillus, Penicillium y Cladosporium han sido reportadas como agentes
biodeteriorantes de diversos soportes documentales.

Adicionalmente estos microorganismos pueden representar un factor de riesgo
serio para la salud de los trabajadores ya que muchas esporas flngicas tienen
capacidad de producir respuestas alérgicas, problemas respiratorios e irritaciones
en piel, ojos y mucosas. De igual manera algunos géneros flingicos producen
micotoxinas que pueden ser inhaladas en forma de bioaerosol® y generar diversas
patologias clinicas.

Por las razones mencionadas anteriormente, es importante destacar que se
deben realizar acciones encaminadas a controlar el incremento de estos
microorganismos.

2. Muestreo Microbiolégico Documental.

El muestreo microbiolégico documental fue realizado de manera puntual mediante
hisopado, con un caldo de pre enriquecimiento. Posteriormente cada muestra fue
sembrada en medios de cultivo especificos para el crecimiento de hongos vy
bacterias; luego del periodo de incubacién, se realiz6 la identificacion macro y
microscoépica de los microorganismos recuperados.

® Suspensidn de particulas en el aire compuestas o derivadas de organismos vivos.
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RESULTADOS:

Tabla 2. Microorganismos aislados a partir de las muestras documentales.

MUESTRA MICROORGANISMOS UFC/cm?
Investigaciones documentos Penicillium sp 1 18
de Apoyo Micelio esteril 4
Tarjetas decadactilares Penicillium sp 1 11
Carpeta Penicillium sp 1 23
Levaduras 12
1 Penicillium sp 1 43
2 Penicillium sp 1 29
3 Penicillium sp 1 69
Levaduras 18
4 Penicillium sp 1 71
5 Penicillium sp 1 45

UFC: UNIDADES FORMADORAS DE COLONIA.
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Foto. Aspecto macroscépico de los microorganismos recuperados de las muestras
documentales: Levaduras y Hongos filamentosos.

Como se observa en la tabla 2 se evidencio crecimiento de levaduras y de
Penicillium sp. Es importante aclarar que estos microorganismos puede ser parte
normal de la flora presente en la documentacion, sin embargo los resultados
obtenidos muestras un elevado recuento, esto sumado a los indicadores
observados indican un estado de biodeterioro’ activo en la documentacion.

Esto es un riesgo inminente para la conservacion documental ya que estos
géneros fungicos son capaces de degradar los diversos soportes documentales y
generar alteraciones fisico quimicas en sus componentes gracias al variado
mecanismo enzimatico que poseen como celulasas, proteasas, amilasas entre
otras enzimas y acidos organicos. Asi mismos, pueden producir pigmentos de
diversas tonalidades como resultado de su metabolismo y en ocasiones manchar

7 fenémeno que implica alteraciones de las propiedades fisico-quimicas y mecanicas del
material por accion de organismos y microorganismos.
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el soporte documental. También pueden generar un deterioro mecanico pues sus
hifas penetran el soporte generando debilitamiento.

Es importante considerar que con frecuencia, el desarrollo de hongos en
materiales celulosicos, lleva asociado la presencia de diferentes familias de
insectos que los utilizan como nutrientes.

Otras alteraciones que pueden causar en la documentacion son:

¢ Acidificacion y alcalinizacion.
¢ Reducciones enzimaticas
e Oxidacion.

Adicionalmente la documentacién con biodeterioro puede contaminar la
documentaciéon sana y generar patologias en el personal si no es manipulada
adecuadamente.

Finalmente, se debe tener en cuenta que los niveles de riesgo de actividad y
multiplicacion microbioldgica, vienen determinados, por el contenido de humedad
de los materiales, la humedad relativa, la temperatura del ambiente, la renovacion
del aire en un depésito de almacenamiento y la carga microbiana ambiental y para
que el biodeterioro de un material se active, deben conjugarse los diferentes
factores mencionados anteriormente y actuar de forma combinada.

Por lo tanto es indispensable que al pensar en un plan de intervencion eficaz este
dirigido no sélo a eliminar los agentes de biodeterioro, sino también a prevenir la
aparicion de nuevas contaminaciones.
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19.RECOMENDACIONES PARA MITIGAR LOS RIESGOS

19.1. RECOMENDACIONES PARA MITIGAR LOS RIESGOS EN GESTION
DOCUMENTAL

e El uso del papel es demasiado alto, debido a que no aplican las nuevas
tecnologias como soporte de la informaciéon. Esta generacion de papel,
satura los espacios asignados para la conservacion de los documentos,
requiriendo cada dia mas de nuevos depdésitos, causando hacinamientos.
Lo anterior va en contravia de la politica del gobierno denominada “Cero

papel”

¢ Predomina la organizacion cronolégica en los archivos de gestion, lo cual
conlleva a la aplicacién de la normatividad archivistica.

e En los actos administrativos como las resoluciones son organizadas
numericamente.

e Los Archivos de Gestion se encuentran saturados de documentacion,
debido a que en las oficinas, conservan la documentacion por mas de dos
afnos requeridos como soport legal y por la no aplicacion de TRD.

e Se evidencia que no hay transferencias y No se aplica la Tabla de
Retencién Documental.

19.2. RECOMENDACIONES PARA MITIGAR LOS RIESGOS EN
CONSERVACION DOCUMENTAL

e La documentacion que se encuentra en los depoésitos denominados como
de bajas debe ser reubicada en espacios aptos para la conservacion de
material documental, libres de humedad, con circulacién de aire, y sistemas
de almacenamiento adecuado.

e Para mitigar los niveles de humedad relativa, los depésitos pueden ser
equipados con deshumidificadores, éstos sistemas recogen la humedad del
ambiente generando niveles mas aceptables en los espacios.
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» Como mecanismo de control para las cargas microbianas en los ambientes
de los depositos es indispensable implementar un programa de limpieza en
el que se evidencie la periodicidad de las acciones y se regulen materiales
y técnicas de limpieza tanto para los espacios como para la documentacion.

e EIl programa de limpieza debe ir acompafnado por una regularidad en las
jornadas de saneamiento ambiental, este programa que hace parte integral
del SIC sistema integrado de Conservacién y puede ir de la mano con las
jornadas de fumigacion que ya se tienen implementadas en el
establecimiento.

e En relacion a los niveles de radiacion luminica, es importante que los
documentos que hacen parte de los archivos de gestion se mantengan
dentro de unidades de almacenamiento para evitar la incidencia de la luz
directa sobre la informacion.

e En relacion al mobiliario, el establecimiento ha venido implementando el
uso de estanteria rodante en algunas de sus areas, es recomendable que
éste tipo de mobiliario sea ubicado para todos los espacios que alberguen
documentacion.

e Para el caso de las oficinas en donde el volumen de documentacion de
gestion es muy alto es muy importante que el Instituto implemente un
programa de mantenimiento de instalaciones con el fin de garantizar el
buen estado de conservacion tanto de la infraestructura como del mobiliario
en donde se alberga la documentacion y minimizar la vulnerabilidad de la
documentacion.

e Teniendo en cuenta la particularidad del formato de las tarjetas
decadactilares, es importante que el Institutor los implemente un disefio de
mobiliario y unidades de almacenamiento adecuadas para minimizar los
deterioros fisicos ocasionados por la constante manipulacion.

e Teniendo en cuenta que durante el recorrido se evidenciaron extintores no
apropiados para la conservacion documental, se hace necesario que el
instituto implemente un sistema de prevencion de desastres de acuerdo a lo
establecido en el acuerdo 049 de 2000 del Archivo general de la nacion.
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20.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

20.1. Leyes.

o Constitucion Politica Colombiana. Articulo 15, parrafo 3. Articulos 20, 23, 74,

94. 95,113.

Ley 43 de 1913. “Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales”.

Ley 57 de 1985. “Publicidad y acceso a los documentos Publicos".

Ley 190 de 1995. “Estatuto Anticorrupcion”.

Ley 734 de 2002. “Cédigo Unico Disciplinario”.

Ley 962 de 2005. Ley anti-tramites. Por la cual se dictan disposiciones sobre

racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos

y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o

prestan servicios publicos.

o Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones, Articulos 5, 6, 14, 19, 21,42.

20.2. Decretos.

e Decreto 1798 de 1990. “Conservacién de libros y papeles de los
comerciantes”.

e Decreto 2620 de 1993. “Autoriza el uso del disco optico a los comerciantes en
sus archivos”.

Decreto 1474 de 1997. “Certificaciones laborales de empleados publicos”.
Decreto No 4485 del 18 de noviembre de 2009. Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

e Decreto 1599 de 2005. Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control
Interno en el Estado Colombiano.

e Decreto 1382 de 1995. Tablas de Retencion Documental y transferencias al
Archivo General de la Nacion.

e Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacién de documentos originales y uso
de sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que al entidad
tenga en su poder; prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las
entidades publicas; autoriza el uso de sistemas electrénicos de archivos y
transmision de datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo
documental por parte de los particulares, entre otros.
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e Decreto 1145 de 2004: Disposiciones relacionadas con el desarrollo del
Sistema General de informacion administrativa del sector publico SUIP. Guarda
y Custodia de las hojas de vida. (Articulo 12)

20.3. Acuerdos.

e Acuerdo 007 de 1994. Por el cual se establece el Reglamento General de
Archivo. Capitulo VIl “Conservaciéon de documentos”.

e Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen los criterios de conservacion
y organizacion de los documentos.

e Acuerdo 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la contratacién de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en
desarrollo de los Articulos 13 y 14 y sus paragrafos | y 3 de la Ley General de
Archivos 549 de 2000.

e Acuerdo 41 de 2002. “Reglamenta la entrega de documentos y archivos de las
entidades que se liquiden, fusionen o privaticen”.

e Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V
“Acceso a los documentos de Archivo” sobre “Restricciones por razones de
conservacion-consulta de documentos”.

e Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del reglamento General de Archivos sobre
Conservacion preventiva, conservacion y restauracién documental.

e Acuerdo 049 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”

e Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VIl
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo”.

e Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994 en el uso de glosario.

e Acuerdo 060 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.

e Acuerdo 039 de 2002. Procedimiento para la aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental.

e Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.
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e Acuerdo 042 de 2002. Establece los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplan
funciones publicas. Se regula el inventario Unico documental.

20.4. Normas Técnicas Colombianas.

e NTCGP1000 version 2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

e MECI 1000 versiéon 2005. Modelo Estandar de Control Interno.

e NTC - ISO 15489-1:2010. Informacién y Documentacion. Gestion de
Documentos. Parte 1. Generalidades.

e NTC - ISO/IEC 27001: 2005. Tecnologia de la Informacion. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacién (SGSI).
Requisitos

e NTC 5397: 2006. Materiales para documentos de Archivo con soportes en
papel. Caracteristicas de calidad.

e NTC 4095. Norma General para la Descripciéon Archivistica.

NTC 5029. Norma sobre Medicion de Archivos.
NTC 4436. Norma sobre Informacién y documentacion. Papel para
documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y durabilidad.

e ISAD (G). Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

e ISAAR. Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos
relativos a Instituciones, Personas y Familias.

20.5. Otras.

¢ Guia para la implementacion de un Programa de Gestion Documental.
Expedido por el Archivo General de la Nacion.

o Pautas para el Diagnéstico Integral de Archivos, expedidas por el Archivo
General de la Nacion.

e Guia para la organizaciéon de fondos acumulados, expedido por el Archivo
General de la Nacion.
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21.GLOSARIO

Acceso: Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla general a
determinadas normas y condiciones (acces). ISAD-G Glosario.

Administracion De Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Adquisicion de bienes y servicios: Cualquier modalidad de contratacion,
convenio, concesion 06 provision de bienes y/o servicios, inherentes al
cumplimiento de la funcién de la entidad.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos. Acuerdo No. 027-2006 — AGN

Archivo General De La Naciéon - AGN: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el
Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacién y de la conservacion y la difusiéon del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital Acuerdo No. 027-2006 — AGN.
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Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final. Acuerdo
No. 027-2006 — AGN.

Clasificacion: Identificacion y estructuracion sistematicas de las actividades de
las organizaciones y/o de los documentos de archivo en categorias, organizadas
de forma logica de acuerdo con convenciones, métodos y normas de
procedimientos y representadas en un cuadro de clasificacion. /SO 15489
(proyecto de norma internacional; véase la referencia [9] del Anexo 1).

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos). Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Caodigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que
debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. Acuerdo No. 60-2001 - AGN.

Confidencialidad: Propiedad de que la informacién no esta disponible 6 divulgada
a individuos, entidades 6 procesos no autorizados. ISO/IEC 13335-1:2004.

Conservacién de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo. Acuerdo No. 60-2001 - AGN.
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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
tramites para las instituciones. Acuerdo No. 60-2001 - AGN.

Cuadro de Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales. Acuerdo No. 027-2006 —
AGN.

Declaracion de Aplicabilidad: Declaracion documentada que describe los
objetivos de control y controles que son pertinentes y aplicables al SGSI de la
organizacion.

Descripcion Archivistica: Elaboracion de una representacion exacta de la unidad
de descripcién y, en su caso, de las partes que la componen mediante la
recopilacion, analisis, organizacioén y registro de la informacion que sirve para
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su
contexto y el sistema que los ha producido. El término sirve también para describir
los resultados de este proceso. ISAD-G Glosario.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta. Acuerdo No.
027-2006 — AGN.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Digitalizacion: Tecnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
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pelicula, microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por
computador. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Disponibilidad: Propiedad de estar accesible y utilizable bajo demanda de una
entidad autorizada. /ISO/IEC 13335-1:2004.

Disposicion Final de Documentos: Decisiéon resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Documento: Informacion que ha quedado registrada de alguna forma con
independencia de su soporte o caracteristicas. ISAD-G Glosario.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Documento de Archivo: Informaciéon contenida en cualquier soporte y tipo
documental, producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o
persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad
(Record). ISAD-G Glosario.

Documento Electronico de Archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Documento Original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad. Acuerdo No.
027-2006 — AGN.

Documento Publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.
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Eliminacién Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Estructura de la Entidad: Distribuciéon de las diferentes unidades o dependencias
con sus correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la funcion
de la entidad dentro del marco de la Constitucion y la Ley. NTC GP1000:20089.

Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor
para su uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque
se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad basica de la serie (File). ISAD-G Glosario.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Instrumento de Descripcién: Término genérico que sirve para denominar
cualquier descripcion o instrumento de referencia realizado o recibido por un
servicio de archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual de los
documentos (Finding Aid). ISAD-G Glosario.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informaciéon que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Metadatos (Metadata): Datos que describen el contexto, el contenido y la
estructura de los documentos de archivo y su gestion a lo largo del tiempo. Modelo
de Requisitos para La Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
Especificacion Moreq.

Migracion (Migration): Accién de trasladar documentos de archivo de un sistema
a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de
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los mismos. Modelo de Requisitos para La Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo - Especificacion Moreq.

Programa de Gestion Documental — PGD: Un programa de gestion documental
se puede definir como el conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos (de la gestion documental) al
interior de cada entidad, tales como produccién, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos. Guia
para la implementacion de un programa de gestion documental - AGN, 2006. Pag.
22.

Plan del Proyecto: Documento que especifica que procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un
proyecto, proceso, producto o contrato especifico. NTC-/ISO 10005.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos gue regulan la funcion archivistica en una entidad. Acuerdo No. 27-2006
- AGN.

Seguridad de la Informacidn: Preservaciéon de la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién, adicionalmente puede involucrarse ofras
propiedades, tales como autenticidad, responsabilidad, no repudio y confiabilidad.
ISO/IEC 17799:2005.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) -
MOREQ: La gestion de documentos electronicos de archivo es compleja y exige la
correcta aplicacion de una gran variedad de funciones. Es obvio que el sistema —
un SGDEA- que colme tales necesidades precisa software especializado, que
puede consistir en un modulo especializado, en varios médulos integrados, en
software desarrollado a la medida del usuario o en una combinacién de varios
tipos de programas informaticos.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivo establecido por la
entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del soporte, garantizando

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pagina 75 de 76
Secretaria General —calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510




UM INPEC

Universidad Nacional Instituto Nacional Penitenciario y Carcelano
Abierta y a Distancia

la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su
emision, durante su periodo de vigencia, hasta su deposito final o sea en cualquier
etapa de su ciclo vital. Guia para la implementacion de un programa de gestion
documental - AGN, 2006. Pag. 57.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos. Acuerdo No. 27-2006 - AGN.

Validacion: Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se
han cumplido los requisitos para la utilizacion ¢ aplicacion especifica prevista.
NTC-GP 1000:2009.

Verificacion: Confirmacién, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que
se han cumplido con los requisitos especificados. NTC-GP 1000:2009.
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NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE MEDIA SEGURIDAD Y CARCELARIO DE PUERTO BOYACA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
RESPONSABLE DE LA GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FINANCIERA

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR
PUBLICO Y/O CONTRATISTA
RESPONSABLE DE LOS PROCESOS DE

PATRICIA LA VERDE / ASISTENTE DE DIRECCION

GESTION DOCUMENTAL
DIRECCION Direccion: Carrera 5 #6 B 124
TELEFONO Teléfona (57 + 8) 7383367 / 7384421

CORREO ELECTRONICO

epsptoboyaca@inpec gov.co

FECHA DE APLICACION DEL

9,10, 11Y 12 DE DICIEMBRE 2013

INSTRUMENTO
ITEM Espacio 1. 2. 3. Espacio 4. Espacio 5. Espacio 6. E io 7. Espacio 8, Espacio 9. OBSERVACIONES
AT PARC T [PARG PARCI PARC PARC PARC PARC
INFORMACION GENERAL, "ﬂl. Nﬂlﬁ_ul acm | st N0 Juwm | 81 [vo Jawen| St [No Jaum | 8 (Mo fiwm| st [No fiauw| &1 |No AL OBSERVACIONES
EMTE EMTE TE EMTE ENTE EMTE EMNTE

L Tiene conformado Comité interno de
Archivo?

X

En caso de ser afirmativo, Especificar el
acto administrativo de conformacion,

Con qué periodicidad se reune el comité

24 |Semestral
25 |Anu
PARCIALMENT "
N L u v [P o | 8 [ho eS| st [no [PARE] &1 Juo [PARC] a1 [no [PARC] & [no [PARC OBSERVACIONES
¢Han recibido capacitaciones en temas de
3 gestion documental, organizacion de X
archivos y tablas de relencion documental 7
En caso de ser afirmativo, ;La capacitacion
34 |Paraorganizar los archivos de gestion de
4 acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental - TRO- fue diigida a 7
32, |Jefes de Dependencia
33 |Responsables de Gestion Documental
34 |Todos los funcionarios
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POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 8 [vo |; 53 Ll et
¢La Entidad cuenta con una palitica o
4 lineamientos establecidos para la gestion X
documental?
En caso de ser afirmativo, 4 la politica o
5 lineamientos archivisticos estan
establecidos en 7
51 [Manual
52 [Instructivo
53 |Guia
DE REC! A |PARC
PROCEBO = | o PARC SEE A
8 ¢ Existe unidad de correspondencia segun lo
establece el Acuerdo 060 de 2001 ?
En casa de ser afirmative, ; Tiene
7 centralizado la recepcién y radicacion de
oficiales en una ventanilla
unica institucional 7
Cuenta con equipos asignados de manera
8 exclusiva para los procesos de X
Correspondencia
8.1 |Computadar X
82 limpresora de punto X
83 Jlmpresurs laser X
84 |Teléfono X
B85 |Fax X
86 Scanner X
B7 Fotocopiadora X
¢La entidad cuenta con procesos y
de gestion que
] permitan el control de la documentacién X
desde el momento de su produccion hasta
1a disposicién final ?
81 |Silarespuesta es afirmaliva, Indique cuales.
el entidad cuenta con instrumentos de X
control { formatos | para?
10,1 | La recepcion de la documentacion ? X
10,2 |/La distribucién de la documentacion 7 X
10.3 |, Eltramite de la documentacion ? X
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¢La entidad cuenta con tablas de retencién
documental? Segln lo establece el articulo
24 de la Ley General de archivos Ley 584 de
2000

En caso de ser afirmativo, indique ¢ fueron
aprobadas por el comite de archivo
mediante acto administrativo?

LLas Tablas de Retencion Documental
estan aprobadas por el Archivo General de
La Nacién, mediante Acuerdo aprobacion?

En caso de ser afirmativo, indique el nimero
y fecha de aprobacion

DE LA TABLA DE

DDOCUMENTAL [ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE

REZ

1
LEl archivo de gestion se encuentra
organizado de acuerdo con las serles y/o
b en las
TRD, Segun lo establece el Acuerdo 42 de
2002 ?

En caso de ser negativo , indique la opcién
que corresponda

14,1

Mo han aplicado las T R.D

142

No tienen espacios fisicos adecuados

143

No tienen muebles adecuados

14,4

Capacitacion insuficienta

Empiricamente

¢Lla Entidad ha aplicado los procesos
archivisticos para la organizacién
|documental ?

En caso de ser positivo | indique la opcion
que corresponda

16,1

¢ Corresponde la ordenacian de la
documentacion en los expedientes de las
series y/o subseries al orden secuencial de
los tramites? Segun lo establece el Acuerdo
42 de 2002 articulo 4

16.2

LA los expedientes se les ha adelantado
|procesos de depuracion (retiro de copias,
documentos en blanco copias, y
|documentos que no forman parte del
expediente?

163

+Los expedientes se encuentran foliados en
forma consecutiva ?

Regularmente

164

Conservan informacion en otros soportes?

165

Cuales?

cds-vh

1686

ila entidad realiza inventarios documentales
en el formato unico de inventarios
documental FUID, establecido por el Archivo
General de |a Nacion, seglin Acuerdo 42 de
2002 7

No todos los funcionarios conocen FUID, por lo
tanto es disperso

2as
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¢La entidad cuenta con un plan de

transferencias que contenga el cronograma
segun lo establece el Acuerdo 42 de 2002
articulo 47

La oficina ha realizado transferencias al
Archivo Central, de acuerdo con lo
estipulado en las T.R D (seriestiempos de
retencién?

En caso de ser negativo . indique la opcion
que cofresponda

19,1

¢No se capacitd a los funcionarios para
realizar las transferencias?

19.2

¢(Falta de Espacio ?

19.3

¢No existe el archivo central ?

19,4

¢No han aplicado las TRD ?

18,5

¢ Existe inventario documental ?

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

3

i

3

20

¢La entidad cuenta con tablas de valoracién
documental?

2

En caso de ser afirmativo, indique si ¢ fueron
aprobadas mediante acto administrativo por
el comité de archivo?

211

¢Las Tablas de Valoracion Documental
estan aprobadas por el Archivo General De
La Nacion, mediante Acuerdo de
aprobacion?

212

En caso de ser afirmativo, indique el nimero
y fecha de aprobacion

APLICAGION DE LA TABLA DE VALORACION
ORGANIZACION

DOCUMENTAL

H

“EE

3]

i

:
3

22

El archivo central, se encuentra organizado
de acuerdo con las sefies y subsenes
documentales y/o asuntos registrados en
las TVD, Segin lo establece el Acuerdo 02
de 2004 7

23

En caso de ser negativo , indique la opcion
que corresponda

231

No han aplicado las TV D?

232

(L No tienen espacios fisicos adecuados?

233

No tienen muebles adecuados?

24

En la organizacién del archivo central se
aplico la metodologia y los procesos.
archivisticos de clasificacion, ordenacion y
descripcion, contemplados en el Acuerdo 02
de 2004

Se hace empiricamente

25

En caso de ser positivo, indique la opcién
que corresponda

¢ Se realizé la depuracién (retiro de coplas,
duplicados y documentos que no son de
archivo)?

¢A los expedientes se le retiraron las.
coplas, documentos en blanco y
documentos que no forman parte del

expediente?

¢Los expedientes se encuentran foliades en
forma consecutiva en |a pate superior

derecha 7

Empiricamente

250
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wo [PARC PARC R AR
a M ' e aias P
¢ La Entidad cuenta con instrumentos de
27 prestamo y consulta de la documentacion (
|formatos }?
28 ¢La entidad cuenta con una politica para el
préstamo y consulta de la documentacién 7.
En caso de ser afirmative, ¢la politica o
28 |lineamientos archivisticos estan
por acto en?
201 |Manual
292 |Instructive
293 | Guia
204 |Reglamento
i L LM [ALMEN ALM ALM ALY ALM
¢La entidad ha implementado o contratada
procesos de  digitalizacion de la
30
documentacion segun lo establece las tablas
de retencién o valoracidn documental?
¢La entidad ha implementado o contratado
procesos de microfilmacion de la
3 documentacion segun lo establece las tablas|
de retencion o valoracién documental ?
32 tLa entidad ha eliminado documentacion?
13 ¢En caso de ser afimativo, ¢ Quien autoriza
la eliminacién documental?
131 ¢El jefe de la dependencia del gestion
docurnental ?
132 LEl jefe de la dependencia productora de la
documentacion a eliminar?
333 ¢ Existe un procedimiento o protocolo de
eliminacion documental ?
¢Elimina la documentacion segin lo
34 |establece la tabla de retencion o tabla de
valoracion documental?
34,1 |En que soporte almacenan documentos

2%



342 |fisicos ( papel ) 7 X

343 | Electrénicos? x

344 LCDS. discos duros?, otros. Cudles X

Cuentan con politicas para ta seguridad de
35
la informacién?

% Cuentan con copias de seguridad para la
informacion electrénica?

La Entidad tiene Programa de Gestién
Documental segun lo establece el (articulo
37 |21 deta ley 594 de 2000 y el Decreto 2608 x
de 2012 y ¢l Acuerdo reglamentario 04 de
20137

La Entidad ha adelantado alguna actvidad
tendiente a cumplir con |a Directiva
Presidencial 04 de 2012 con respecto a la
politica cero papel?

38

Aspectos relevantes del estado real de la organizacién documental.

El estado real de los archivos del E imi i g yC io de Puerto Boyaca. Se encuantran totalmente desorganizados, sin fundamentos técnicos, no cuentan con recursos fisices, logisticos, no cuentan con recurso humano capacitado e
idoneo para tal fin

No existe un PGD, TRD y TVD.

Volumen documental aproximado en metros lineales:Cajas X-200 150 | Cajas X-300 15 Cajas industriales _54 . AZ 110 :otros 900 . (Acorde con la Norma Tecnica NTC 5028)

Elaboré: Ruben Dario Yaima Gomez
Fecha: 8-10-11-12 diciembre de 2013
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Muestra:
IDENTIFICACION DE Fisico aul MATERIAL ADJUNTO TECMICA TIPO PAPEL
-] 2 g
: g A 18I
b g B8 |48 & £
No. — Eg 5 EAE iz g 3E| 2 g g ¥ 8 ¥ E g OBSERVACIONES
2 218 E < F z
E = E 3 W § H H
3 i § i g £ E
MICELIC | PIGMENTONCOL | MANCHADE | FRAGMENTACON
OoR HUMEDAD DE SOPORTE
1_|ARCHIVO Az 400 50 50 50| 10 100) 100] 50| 50 100| MUESTREO BIOLOGICO
2_|ARCHIVO Az 380 60) 40) 50| 10] 100] 100 50| 50 100
3 _|ARCHIVO Az 400 50 50| 50| 10] 100] 100| s0| 50 100}
4 |ARCHIVO Cp 180 10| 5 100 100 100 MUESTREO BIOLOGICO
| 5 |arcHivO cp| 12 = 5 100, 100) 100}
6 _|ARCHIVO Cp 150 15| 5 100| 100| 100}
_T_ARCHNO Lb 120 3 S 100 100 100
8 _|ARCHIVO b 120 3) 5 100| 100 100] MUESTREQ BIOLOGICO
9 _|ARCHIVO Pq 5) 5 100) 131 10| 80 100]
10 |ARCHIVO Pg 5 5) 100| 10 10| 80 10|
11_|ARCHIVO Pq 5 5) 100 10 10| 80 100
TARJETA!
12 |OFCINA DER HUMANOS 280 5 5 60| 100 50| 100 D;ZJA%A(?TILARES
13
14
15
16
17
18
19
20
21
F2)
2
Elaboré: Angela Jimena Pinilla Acosta
Fecha: 9, 10y 11 de diciembre de 2013

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Libro= Lb / Legajo= Lg / Carpeta= Cp / Caja = Cj / Paquete=Pq [ A-Z = Az
LOS DETERIOROS BIOLOGICOS Y FISICO - QUIMICOS SE EVALUAN SEGUN EL PORCENTAJE DE FOLIOS AFECTADOS: Bajo: de 1 a 30%, Medio: de 30 a 60%, Alto: 60 al 100%

MANUSCRITO: Fg = tintas ferrogdlicas / Eg = estilogrdfico.

5
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UN- INPEC

UniverSidad Nacional Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
Abierta y a Distancia y

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE 16 SEDES Y OFICINAS AL CUAL HACE
REFERENCIA EL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO NO. 067 DE 2013
INPEC - UNAD.

Universidad Nacional

\ Yage ‘;‘\‘._‘..l
ADIEITa ¥ a LISLalCld

REGIONAL VIEJO CALDAS (PEREIRA)

BOGOTA D, C., DICIEMBRE DE 2013

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pdgina 1 de 82
Secretaria General —calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510



Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

EQUIPO DE TRABAJO

INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelanio

Rol

Persona asignada

Director de proyecto

Oscar Julian Herrera Fajardo

Profesional en Ciencias de la Informacion 1

Astrid Johanna Vargas Alfonso

Profesional en Ciencias de la Informacion 2

Carlos Neiron Puentes Rojas

Profesional en Ciencias de la Informacion 3

Juan Nicolas Narvaez Lopez

Profesional en Ciencias de la Informacion 4

Rubén Dario Yaima Gomez

Profesional en Restauracion 1

Angela Jimena Pinilla Acosta

Profesional en Restauracién 2

Federico Rodriguez Melo

Microbiologa 1

Sonia Angélica Sambrano Pineda

Técnico 1

Deivi Dorena Alvarez Caviedes

Técnico 2

Yolanda Hernandez Mufioz

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General — calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510
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UN- INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE 16 SEDES Y OFICINAS AL CUAL HACE
REFERENCIA EL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO NO. 067 DE 2013
INPEC - UNAD.

VISITA DIAGNOSTICO DOCUMENTAL INPEC

A continuacion se relaciona la informacion en la visita.

DATOS INPEC DESCRIPCION
NOMBRE DEL SITIO: Direccion Regional Viejo Caldas - Pereira
DIRECCION DEL SITIO:
CIUDAD O MUNICIPIO: Pereira
RESPONSABLE DEL SITIO: Directora
OBSERVACIONES: Ninguna
VISITA ATENDIDA POR: Cabo Giovanny Benavides y
Dragoneante Nelly Zapata

Las actividades del diagnostico fueron realizadas por el equipo de los
profesionales que se relacionan a continuacion:

NOMBRE Y APELLIDOS DEL
PROFESIONAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD PERFIL

Profesional el Sistemas

SLCJ)E\;AEEIE RARIC TAIMA 79.368.737 de Bogota de Informacion y
Documentacion

ANGELA JIMENA PINILLA ; Profesional en

ACOSTA 22418020 e Bogyola Restauracion

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pagina 3 de 82

Secretaria General —calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510
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SIGLAS
ABREVIATURAS SIGNIFICADO
AC Archivo de Central
AG Archivo de Gestion
AGN Archivo General de la Nacion
AH Archivo Histérico
FDA Fondo Documental Acumulado
UNAD Universidad Nacional Abierta y a Distancia
INPEC Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario
PGD Programa de Gestion Documental
SGD Sistema de Gestion Documental
SIAC Sistema de Informacién y Atencién al Ciudadano
SIC Sistema Integrado de Conservacion de Documentos
TRD Tabla de Retencién Documental
TVD Tabla de Valoracion Documental
ub Unidad Documental
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE 16 SEDES Y OFICINAS AL CUAL HACE
REFERENCIA EL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO NO. 067 DE 2013
INPEC - UNAD.

1. ANTECEDENTES DEL INSTITUTO NACIONAL
PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC.

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC, Fue creado en diciembre
de 1992 es la agencia colombiana del gobierno central responsable
del encarcelamiento y Rehabilitacion de los condenados, los delincuentes, y la
administracion de las instituciones penitenciarias en el pais.

Su sede principal se encuentra en Bogota, ubicada en la Calle 26 No. 27-48 PBX
(57+1) 2347474 | 2347262 Bogota - Colombia.

En el ano 1992 y mediante decreto No. 2160 se fusiona la Direccion General de
Prisiones con el Fondo Rotatorio del Ministerio de Justicia y la Imprenta Nacional y
se crea el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC, cuya naturaleza
juridica es de un establecimiento publico de orden nacional, adscrito al Ministerio
de Justicia y del Derecho, con personeria juridica, patrimonio independiente,
descentralizacidon administrativa y desconcentracion de funciones, asegurando una
gestién autonoma, eficaz e independiente para el manejo administrativo dirigido
hacia la auto-organizacion de los recursos, lo que debe conducir a desarrollar
politicas penitenciarias modernas tendientes a lograr la reinsercién social como
uno de los fines principales de la pena como de la Institucion.

Asi mismo, el 19 de agosto de 1993 se pone en marcha el nuevo Cdédigo
Penitenciario y Carcelario, "dandose un paso importante en la modernizacion de la
justicia y la actualizacion de las normas penitenciarias, acordes con las nuevas
Instituciones del Estado creadas por la Constitucion Politica de 1991. Se trata de
un marco normativo que contempla las disposiciones esenciales que se deben
aplicar en la ejecucion de las sanciones penales en forma humana y moderna
acorde a los postulados sefalados por la Carta Magna y las Organizaciones
Internacionales defensoras de los Derechos Humanos.®

' INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO. Informacion institucional [en linea]

<hitp://www.inpec.qov.co/portal/page/portal/Inpec/Institucion/ResenaHistorica> Bogota [Consultado el 22 de noviembre del
2013 alas 10:00 am].
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2. ORGANIGRAMA INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y

CARCELARIO - INPEC
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3. INTRODUCCION

Con ocasion al Contrato Interadministrativo INPEC - UNAD No. 067 de 2013,
mediante el cual se requiri6 la realizacién de 16 diagnosticos integrales de archivo
en las sedes y oficinas que se relacionan a continuacion:

Regional Viejo Caldas en Pereira, Establecimiento de Alta Seguridad La Dorada,
Establecimiento de Mediana Seguridad Manizales, Establecimiento de Minima
Seguridad Puerto Boyaca, Regional Central en Bogota, Carcel la Picota, Carcel La
Modelo, Reclusorio de Mujeres, Escuela Penitenciaria y en la Sede Central las
Oficinas de Asuntos Penitenciarios, Juridica, Contratacién, Talento Humano,
Correspondencia, Atencién y Tratamiento, Archivo Central en Siberia.

Lo anterior, para determinar las acciones a emprender por parte del INPEC en
procura del mejoramiento continto de la gestion documental y en cumplimiento de
la normatividad archivistica colombiana establecida para tal fin.
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4. OBJETIVOS

4.1. Objetivo General

Presentar el diagnéstico integral de 16 sedes y oficinas de que trata el contrato
interadministrativo no. 067 de 2013 INPEC - UNAD.

4.2. Objetivos Especificos

e Desarrollar una metodologia de trabajo participativa y comprometida
entre el INPEC y la UNAD, para coadyuvar en la adopcion de buenas
practicas documentales.

e Determinar los factores criticos de la gestion documental para el
mejoramiento de los servicios del INPEC.

* Identificar el fondo documental acumulado del INPEC y sus principales
caracteristicas.

» Identificar los principales agentes de deterioro que pueden afectar la
conservacion de la documentacion en el INPEC.

e Formular un plan de accién en compafiia del INPEC para mejorar la
gestion documental.
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5. ALCANCE

267

INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Realizacién de 16 diagnésticos integrales de archivo en las sedes y oficinas
seleccionadas por el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC.

El diagnéstico

¢ No es una auditoria.

e No hace parte de un programa de capacitacion o nivelacion de

conocimientos.

e Aplicacion de métodos cualitativos y cuantitativos.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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6. JUSTIFICACION

De acuerdo con lo estipulado en el Titulo 1, Articulo 4, Principios Generales de la
Ley 594 de 2000, que a la letra dice: “E/ objetivo esencial de los archivos es el de
disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para su uso de la Administracion en el servicio Al
cliente como fuente de la Historia. Por lo mismo, los archivos harén suyos los fines
del Estado, en particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion.

El diagnostico realizado contempld la evaluacion de aspectos archivisticos y
aspectos relacionados con el estado de Conservacion Documental y de acuerdo a
los analisis microbioloégicos de los Archivos de Gestion y Archivo Central del
INPEC.

Los aspectos archivisticos de la Regional Viejo Caldas (Pereira), se evaluaron
mediante la aplicacion de una “ficha de verificacion de archivos- Aspectos
Archivisticos”, en la cual, se contempl6 el analisis de la Administracion del Archivo
y el Programa de Gestion Documental, el cual incluye: Produccion Recepcion,
Tramite, Distribucion, Organizacion, Consulta, Conservacion y Disposicion Final de
los documentos.

Asi mismo, es de vital importancia establecer el analisis del estado de
conservacion fisica de los Documentos de la entidad, para tal fin, se empled el
formato Diagnostico en Conservaciéon, en el cual se evaluaron los siguientes
aspectos: unidades de conservacion, tipos de deterioros encontrados y soportes
documentales, los cuales se determinaron en una muestra representativa del
Archivo Central y de los archivos de Gestidn.

Para establecer esta muestra se empled la estadistica referenciada en el manual
Pautas para Diagnostico Documental del Archivo General de la Nacion y los
resultados obtenidos se expresan en forma cualitativa y cuantitativa dentro del
marco juridico aplicable a las entidades publicas del orden nacional y la legislacion

que regula o establece los principios generales de la funcion archivistica del
Estado.
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7. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO

La metodologia aplicada comprende las siguientes actividades:
» Reconocimiento de las instalaciones y sus areas
» Levantamiento de informacion
» Entrevistas y aplicacion de instrumentos de recoleccion de informacion
» Analisis de la informacion institucional — INPEC
» Caracteristicas de Infraestructura

» Condiciones de almacenamiento de la documentacion

Lo que se pretende con esta metodologia es conocer el estado actual de la
gestion documental, identificar las oportunidades de mejoramiento y los factores
de riesgo para la conservacion de los documentos en el INPEC.
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8. RESULTADOS ESPERADOS

Diagnosticar y establecer un plan de trabajo conducente a la implementacion o
revision del Sistema de Gestion Documental CORDIS, de acuerdo con lo
establecido por la normatividad archivistica existente y las politicas o lineamientos
del INPEC.

 Identificar oportunidades de mejoramiento e iniciativas para el INPEC segun
sus objetivos misionales y de apoyo.

e Realizar un plan de trabajo para el mejoramiento y adopcion de buenas
practicas documentales que constituyan una base de informacién soélida

para la toma de decisiones, la transparencia en la gestién y el control
ciudadano.

e Definir un esquema de trabajo ajustado a las necesidades del INPEC vy
sus prioridades para el manejo de informacion.
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9. ASPECTOS GENERALES DE LA GESTION DOCUMENTAL

9.1. PRINCIPIOS BASICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL DE ARCHIVOS

La organizaciéon documental de un archivo se basa en dos principios
fundamentales de la teoria archivistica. Estos principios son el de Procedencia y el
de Orden Original. Son principios complementarios y se refieren a dos niveles de
la produccion documental, el de seccién o unidad productora (procedencia) y el de
expediente.?

9.1.1 Principio de Procedencia.

De los documentos producidos por la dependencia es fundamental en la teoria
archivistica, dado que es el eje de la clasificacion de los archivos.

Establece que los documentos producidos (generados y recibidos) por una
institucion, organismo o dependencia, se han de conservar dentro de la unidad
productora a la que naturalmente pertenecen, de acuerdo con las funciones o
competencias que le han dado origen, sin mezclarlos con documentos de otras
unidades. Este principio permite reconstruir la estructura del fondo documental,
con base en la divisién organizacional de la Entidad por las dependencias que la
constituyen. De alli que por cada una de estas oficinas productoras de
documentos deba existir una Tablas de Retenciéon Documental que le
corresponda.

La organizacion por procedencia permite reconstruir y verificar los cambios en la
estructura de las instituciones, debido a que los documentos se identifican,
organizan y conservan respetando estas transformaciones, es decir sin mezclar
los documentos de unidades ni de asuntos deferentes ,lo que facilita el
establecimiento y clasificacion de las series y su pertenencia a un productor

? ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Op cit., Parte Il, Capitulo Il Articulo 28 y Parte Il Articulo 67. Acuerdo1746 del
2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura. Articulo 10.
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especifico. La procedencia determina quién produce y en consecuencia a quien
pertenecen los documentos o archivos.

9.1.2 El principio de orden original o natural para la conformacién de las
unidades documentales

Se enfoca a la manera de ordenarse la documentacion al interior de un asunto o
serie y de la unidad documental (expediente). Esta organizacion debe respetar el
orden o secuencia de resolucion de un asunto y generacion de los documentos
que la gestion requiere para su tramite.

Al ubicar como referencia el proceso de ejecucién de un asunto determinado, el
orden de la documentaciéon para su administracion, control y almacenamiento,

reflejara el tramite y el orden establecido para la serie y el expediente o unidad
documental.

Segun este principio se establece que al interior de una unidad archivistica o
expediente los documentos deben ordenarse del mas antiguo, siendo éste el
primero que se encuentre al abrir la unidad de conservacién (por ejemplo una
carpeta) al mas reciente que sera el (ltimo documento ingresado al expediente, el
cual se encontrara en la parte inferior de la unidad de conservacion.

Este orden tiende a coincidir con la secuencia cronolégica de produccion de los
documentos y de la formacion del expediente. La organizacion de los expedientes
con base en este principio es fundamental para realizar una correcta foliacién o

numeracion y en consecuencia un adecuado control de los documentos de
archivo.
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10. COMITE INTERNO DE ARCHIVO

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC cuenta con comité interno
de archivo segun lo establece el Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamente
el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado”, establecido mediante Resolucion 8568
de 1995 cuya funcién es asesorar a la alta direccion de la entidad en materia
archivistica y de gestion documental y definir las politicas, los programas de
trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica de conformidad con la ley
594 de 2000 y demas normas reglamentarias”.
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11.SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, ha realizado
capacitaciones a los funcionarios en temas de Gestion Documental, Organizacion
de Archivos y Tablas de Retencion Documental, e igualmente en el marco del
contrato Interadministrativo No. 067 DE 2013, se desarrollé el plan de capacitacion
mediante el cual Se busca que los funcionarios del INPEC adquieran familiaridad
con los conceptos archivisticos esenciales base para la organizacion de los
archivos y la implementacion del programa de gestion documental desde su
produccion y recepcion de la documentacion hasta su destino final.
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12.POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

La entidad no cuenta con suficientes politicas en Gestion Documental que le
permita a la entidad planear, disefiar, proyectar y evaluar mediante indicadores el
desarrollo de procesos y procedimientos establecidos para facilitar un efectivo
manejo documental, archivistico y de los demas temas relacionados con la gestion
documental. Por esta razén la entidad debe:

e Definir criterios, lineamientos y politicas de gestion documental al interior de la
entidad.

e Formular el plan de gestién documental.

e Facilitar un efectivo manejo documental, archivistico y de los demas temas
relacionados con la gestion documental

¢ Disefar la estrategia para los servicios documentales

e Formular indicadores de Gestion Documental

¢ Definir los lineamientos, mecanismos y controles adecuados, tanto para la
informaciéon que se produce como para la que se recibe, permitiendo asi el
cumplimiento de las politicas archivisticas y la normatividad institucional.

¢ Proyectar el calendario de transferencias documentales

o Formular las tablas de retencién documental

e Prever contingencias y riegos

e Establecer los flujos documentales por proceso

¢ Definir los mecanismos necesarios para mantener organizada la informacion
primaria, secundaria y la generada por los diferentes sistemas de informacion
documental.

e Definir los lineamientos para la generacion de la memoria institucional
documental

» |dentificar programas necesarios para la preservacion
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13. CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS DEL INPEC SEGUN EL
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO.

13.1. FORMACION DE UN ARCHIVO

La documentacion desde su produccion y/o recepcion hasta su disposicion final
(conservacion o eliminacion), tiene una serie de etapas archivisticas, que
determinan la responsabilidad de los funcionarios con la documentacion al interior
de la Entidad, para la organizacion, clasificacion, ordenacion, disposicion final y
consulta de los mismos.

El diagnostico realizado implica la administraciéon y manejo de los archivos, segun
el ciclo vital de los documentos en cada una de las fases de archivo, ademas de
identificar el valor que tiene para la entidad y su correspondiente disposicion final.

13.2. ARCHIVO DE GESTION

El archivo de gestion, es aquel donde se agrupan y retne la documentacion que
es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por parte de las

dependencias productoras, u otras que soliciten traslados por los diferentes
archivos de gestion de la Entidad.

13.3. ARCHIVO CENTRAL

El archivo central es una unidad administrativa donde se agrupan y relnen los
documentos transferidos por los diferentes archivos de gestion de la entidad, cuya
revision y consulta es esporadica pero siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por clientes internos o externos.
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14. BENEFICIOS Y DIFICULTADES EN LA GESTION
DOCUMENTAL

14.1. BENEFICIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Los documentos de archivo contienen informacion que constituye un recurso
valioso y un activo importante de la organizaciéon. La adopciéon de un criterio
sistematico para la gestion de documentos de archivo resulta esencial a fin de
proteger y preservar los documentos.

Vemos asi que un sistema de gestion de documentos de archivo se convierte en
una fuente de informacién sobre las actividades de la organizacion que puede
servir de apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones, al tiempo que
garantiza la asunciéon de responsabilidades frente a las partes interesadas
presentes y futuras.

Los documentos, entre muchos otros aspectos, permiten a las organizaciones
realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable, respaldar
y documentar la creacion de politicas y la toma de decisiones a nivel directivo,
proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestion y a la
administracién, garantizar la continuidad en caso de catastrofe, proporcionar
evidencia acerca de actividades personales, culturales y de la organizacion,
proteger los intereses de la organizacion, apoyar y documentar las actividades en
el seno de esa organizacion, en las actividades de investigacion y desarrollo
(Aenor: UNE 15489-1, 2006).
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Figura. Beneficios de la Gestion Documental
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Cuando no existen sistemas unificados de gestion, se produce un mal uso y
aprovechamiento de los recursos, se aplican practicas de archivos que tienen
como Uunica base la intuicién, el criterio personal, o simplemente se siguen
practicas heredadas, sin plantearse su idoneidad, y siempre sujetos a las
opiniones cambiantes de los responsables de cada area, en ocasiones con
consecuencias irremediables. Es el Grupo de Gestion Documental el primer
interesado en contar con el mejor sistema posible de gestion documental,
correctamente implementado.

Los conocidos problemas de gestion documental que en mayor o menor medida
afectan al interior del INPEC, como la acumulaciéon incontrolada de la
documentacion, problemas de recuperacion, accesos no autorizados, falta de
normalizacion de las transferencias o incluso destruccién accidental de
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informacién, todas son consecuencias directas de la falta de informacién y
formacion del personal que las lleva a cabo y de la ausencia de un sistema®.

14.2. DIFICULTADES EN LA GESTION DOCUMENTAL

— |Pérdida de informacion

N e BT T R e R o L
Acumulacion

incontrolada

Problemas de
recuperacion

JLLI

|

Accesos no autorizados

Falta de normalizacion
de las transferencias

DIFICULTADES EN LA
GESTION DOCUMENTAL

Destruccion accidental
de la informacion

Cuando no se implementan las politicas en materia de gestion documental, se
generan los problemas senalados como:

Pérdida de la informaciéon: uso de diferentes mecanismos o de medios
incontrolables, no estandarizados ni centralizados, que impiden recuperar la
informacion requerida.

* CERDA, DIAZ. Julio Archivos y gestién documental. Estrategias de intervencién en la administracion local. Tejuelo, vol,
IV, 34-44, 2003.
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Acumulaciéon incontrolada: Cuando no se implementan herramientas que

permitan estructurar la documentacion producida en desarrollo de las funciones
administrativas y misionales de cada una de las dependencias (Herramientas en
las que se basan el principio de procedencia TVD o TRD, punto de partida de la
gestion documental), que con el buen uso de las nuevas tecnologias de la
informacion y comunicaciones se podra lograr la eficiencia administrativa,
entendiéndose que no se debe trasladar el uso incontrolable de documentos, al
uso incontrolable de los medios electronicos.

Problemas de Recuperacion: Los problemas de recuperacion surgen por
carencia en la clasificacion y descripcion, lo que impide llegar a la informacion o
documento requerido mediante variables de recuperacion especificas.

Accesos no autorizados: El acceso no autorizado en la areas de depésito de
archivo y carencia de monitoreo mediante circuito cerrado, impide un control total
de la documentacion en cuanto a su seguridad. Adicional a ello, se debe tener en
cuenta que asi como debe existir protocolos de acceso a los documentos fisicos,
de igual manera se deberan considerar los protocolos de acceso a los documentos
electronicos o digitales, con el objetivo de generar transparencia, control y
fiabilidad de la informacion.

Falta de Normalizacién de las Transferencias: Cuando no existe un control o
cronograma de transferencias, es poco probable que exista una planificacion en
cuanto a la medicién del crecimiento de los archivos centrales y en consecuencia
no facilita la ubicacion correcta de los mismos.

Destruccion accidental de la informacion: estas situaciones se presentan
cuando se desconocen los valores primarios y secundarios de la documentacion,
entendiéndose que no salva responsabilidad la destruccion de documentos
publicos por desconocimiento o por la no adopcion de las politicas de gestion
documental que parten de las TVD y TRD,
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15. ANALISIS Y/O EVALUACION DE LOS PROCESOS DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD.

15.1. PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccion de documentos se da en el cumplimiento de las funciones
establecidas en cada una de las unidades administrativas de la entidad.

Las diferentes unidades documentales se producen generalmente en soporte
papel y eventualmente en medio magnético. Los formatos utilizados corresponden
a los establecidos en el sistema integrado de gestion.

No se realiza seleccion y descarte de documentos, se organiza el archivo de
gestion por asuntos.

Se regula la produccién, tramite y conservacion documental, segun las siguientes
normas:

» Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de archivos y
se dictan otras disposiciones.

» Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994 Reglamento General de Archivos.

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

Igualmente, con base en la informacién recolectada en el “Formato Para
Diagnostico Alianza UNAD - INPEC” se obtuvo la siguiente informacion: las
diferentes unidades documentales se producen generalmente en soporte papel
las comunicaciones internas y externas en soporte fisico. No obstante, no se
lleva un consecutivo de dichas comunicaciones, ni se controla dicha produccion
los funcionarios que designan para desempefar este rol no cuentan con una
capacitaciéon técnica e idonea en el tema los funcionarios que designan para
desempenar este rol no cuentan con una capacitacion técnica e idonea en el tema
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Si bien es cierto que los formatos utilizados corresponden a los estableqidos_.’en el
sistema integrado de gestion y el establecimiento es riguroso en la aplicacion de
éstos no existe control que sea eficaz para dicha labor

Las unidades administrativas producen tres copias de los documentos la primera
para el destinatario, la segunda para el consecutivo y la tercera para las carpetas
de archivo que corresponda al asunto que se esta tratando.

En general la produccion, recepcion y tramite documental, pese a contar con
normativas vigentes, no se conoce en su totalidad, por lo cual se recomienda
propiciar una capacitaciéon especializada en los temas propios del Programa de
Gestién Documental.

Ahora bien, es importante mencionar que la Regional Viejo Caldas (Pereira),
conoce y ha aplicado algunos de los lineamientos sobre gestion documental los
cuales se han difundido de manera extraoficial y por iniciativa de algunos
funcionarios de archivo y correspondencia. Sin embargo se afirmé por los
encuestados que es necesario actualizarlo y adaptarlo segin las necesidades
normativas legales vigentes.

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO

Aplicar el acuerdo 60 de 2001, articulo | Pérdida de informacion archivistica
7 comunicaciones internas y articulo | por ausencia de control y seguimiento

13 comunicaciones oficiales por | a las comunicaciones producidas por
correo electréonico la entidad.

Dar al gestor de comunicaciones | Ausencia de trazabilidad sobre la
oficiales — CORDIS- el uso adecuado | produccion documental y los tramites
de las comunicaciones.

Ausencia en el control de las
comunicaciones que ingresan o que
salen del establecimiento

Actualizar los lineamientos técnicos | Manejo inadecuado de los formatos,
entre los cuales se estandarice el uso | maximizando la produccion
de los formatos y se incluyan algunas | documental.

politicas que vayan en pro de la
politica cero papel y eficiencia
administrativa
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Foto No 01. Produccion Documental

15.2. RECEPCION DOCUMENTAL

La recepcion de documentacion se realiza a través de la Unidad de
Correspondencia ubicada en la zona de ventanilla del establecimiento, la
cual cuenta los funcionarios designados quienes son los encargados de
realizar la recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones
oficiales, en el aplicativo CORDIS.

Para el desarrollo de las actividades de esta unidad, se cuenta con un
computador una impresora laser, teléfonos. La consulta de documentos en
el area de correspondencia es regular, sin embargo cuando se realiza la
hacen los productores de las respectivas comunicaciones.

Cuando se reciben los documentos, se registran en el aplicativo y se les
asigna numero y fecha de radicacion, posteriormente se distribuyen a las
respectivas unidades administrativas para efectuar el tramite.

Es de mencionar que no se cuenta con una politica de gestion de
comunicaciones oficiales que permita el control y la administracién de las
mismas, por ende muchas de las comunicaciones oficiales que se reciben
en la regional no son radicadas por el area de correspondencia, sino por la
unidad administrativa que lo recibe, en cuyo caso no existe mas que la
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evidencia en el expediente documental. Aquellos document_os que ingresan
a la regional via correspondencia son registrados en el qphcgtwo CO.R‘DIS,
que es empleado solo para el registro de las comunicaciones oficiales
externas.

En este sentido los funcionarios de la regional hicieron notar la necesidad
de ampliar el aplicativo para que cumpla con los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Nacion. En especial para que a partir del
aplicativo se pueda emitir respuestas y controlar todo el ciclo vital del
documento. En igual sentido se comento por parte de los encuestados que
es necesario hacer cumplir los lineamientos establecidos en el O.P antes
mencionado.

De igual manera, la unidad de correspondencia recibe las comunicaciones
oficiales emitidas por las diferentes unidades administrativas, cuando estas
asi lo prefieren, las cuales son registradas en el aplicativo CORDIS y
posteriormente se radican para ser distribuidas de manera interna en los
recorridos o de manera externa a través de 4-72. En ambas actividades se
llevan planillas de distribucion de comunicaciones, es de aclarar que las
internas son emitidas por CORDIS y las externas en los respectivos
formatos y guias establecidas por 4-72.

Finalmente es necesario mencionar que los documentos en general se
encuentran foliados con esfero y almacenados en cada uno de los asuntos
correspondientes.

En la Regional Viejo Caldas (Pereira) no existen politicas definidas para
desarrollar este proceso, de igual manera los funcionarios designados no
tiene la capacitacion técnica ni suficiente para desempenar este cargo
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RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO

Aplicar el acuerdo 60 de 2001, articulo | Pérdida de informaciéon archivistica
7 comunicaciones internas y articulo por ausencia de control y seguimiento
13 comunicaciones oficiales por a las comunicaciones producidas por
correo electrénico la entidad

Dar al gestor de comunicaciones | Ausencia de trazabilidad sobre la
oficiales — CORDIS- el uso adecuado | produccién documental y los tramites
de las comunicaciones

Actualizar el OP de archivo y|La no aplicacion de la normatividad
correspondencia y aplicarlo en todo el | vigente en materia documental
establecimiento

Foto 2. Detalle Recepcién

15.3. CLASIFICACION DOCUMENTAL

Entendida la clasificacion documental como fase del proceso de organizacion
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de
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acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

En este aspecto es justo mencionar que la Regional clasifica sus documeptos
aprioristicamente segln asuntos y tematicas propias de cada upidad
administrativa. Caso concreto de ello es que aln se encuentran agrupaciones
documentales denominadas correspondencia enviada y recibida.

Esta Regional, no ha aplicado instrumentos que le permitan clasificar la
informacion y tampoco los conocen. Por lo cual la organizacion que prima es la
antes mencionada.

No obstante es importante tener en cuenta lo mencionado por los funcionarios
publicos en lo que respecta a capacitaciones dado que para ellos es insuficiente y
no les permite organizar los documentos adecuadamente. En el mismo sentido,
todas las areas en General y el area Juridica requieren mayor nimero de personal
dedicado a la organizacion y actualizacion de los archivos puesto que el volumen
documental pendiente por almacenar en los expedientes es muy alto.

Es importante aclarar que las unidades administrativas deben propender por la
efectiva clasificacion de los documentos con base en las TRD y/o TVD
establecidas por la Entidad.

Por su parte existe un archivo semicentral en la Regional el cual recibe la
documentacién de cada uno de los archivos de gestion tal y como éstos envian,
sin embargo se tiene el control de lo que se recibe a través de los inventarios
documentales. El archivo semicentral cuenta con una persona dedicada a
complementar algunos procesos técnicos (foliacion, rotulacion y almacenamiento
en cajas) pero se debe aclarar que a estos documentos no se aplican los
procesos técnicos debidos.

La ordenacion que se observa en los expedientes documentales es por asuntos y
tematicos de las respectivas unidades administrativas, los ubican de manera
ordenada en cada uno de los estantes destinados para tal fin, dentro de cajas
x200, se reitera sin ningun tipo de intervencion técnica.
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Existen aproximadamente 800 cajas x200 La mayor parte de los expedientes se
encuentran identificados de manera sencilla con los implementos de dotacion
dispuestos para ello, es decir cada unidad documental es rotulada en la solapa de
la carpeta con marcador teniendo en cuenta la denominacién del asunto, la
identificacion o la tematica principal del documento.

RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO

RIESGO

Elaborar la TVD- Tabla de Valoracioén
Documental

Incumplimiento normativo Ley 594 de
2000 articulo 24. Obligatoriedad de
las Tablas de Retencion.

Incumplimiento Decreto 2609 de
2013 TRD y Acuerdo 04 de 2013

Incumplimiento Acuerdo 02 de 2004

Perdida del patrimonio documental
institucional

Aplicar el acuerdo 042 de 2002.
Articulo 4 numeral 1-7

No existen criterios archivisticos para
la organizacion de los documentos
fisicos

Elaborar un plan de contingencia
archivistico para organizar todos los
expedientes acumulados que
corresponden a las diferentes areas
de la Regional Viejo Caldas (Pereira)

Pérdida de documentos por ausencia
de control

Péerdida de la integridad documental
al no encontrarse el expediente

conformado totalmente.
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Foto No 03 Detalle. Sistema de clasificacion

15.4. ORDENACION DOCUMENTAL

Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

En la Entidad el nivel de aplicacién del Principio de Orden Original se cumple para
toda la documentacion.

Los documentos almacenados en los diferentes expedientes que se conservan en
cada una de las areas, se deben ordenar segun lo establece el Acuerdo 42 de
2002, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites, es
decir, el documento con la fecha mas antigua de produccién, sera el primer
documento que se encontrarda al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se
encontrara al final de la misma.

Se debe sugerir a la Regional Viejo Caldas (Pereira) tener una base de
procedimientos claramente definidos y de pleno conocimiento por la totalidad de
los funcionarios que intervienen en las diferentes actividades, donde se definen
cada uno de los documentos generados, tramitados, legalizados, se debe realizar
el seguimiento y control necesario para que no se desarrollen tareas sin el
cumplimiento de los prerrequisitos establecidos.
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Se evidencio que no existe una ordenacion documental adecuada puesto que los
documentos se almacenan dentro de las unidades de conservacion iniciando con
el documento mas reciente y al final el mas antiguo.

Por lo tanto en esta Regional Viejo Caldas (Pereira), los documentos
almacenados en los diferentes expedientes que se conservan en cada una de las
areas, se deben ordenar segun lo establece el Acuerdo 42 de 2002, de tal manera
que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. Razén por la cual se
considera que pese a que en el establecimiento tratan de conservar los
documentos agrupados segun asuntos y tematicas, no se cumple con lo
estipulado con el acuerdo 042 de 2002, articulo 4 numeral 3 “La ubicacion fisica de
los documentos respondera a la conformacion de los expedientes, los tipos
documentales se ordenaréan de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo
de los tramites. EI documento con la fecha méas antigua de produccion sera el
primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se
encontrara al final de la misma’.

Por consiguiente esto genera un reproceso y se recomienda dar alcance a la
normativa y organizar los expedientes de manera ascendente tal como lo
menciona el acuerdo antes citado.

Los sistemas de ordenaciéon usados por la Regional son el numérico, y el
alfabético y el mixto. Los documentos se encuentran en su gran mayoria foliados.
Respecto a la rotulacion de cada unidad de conservacion, ésta es inadecuada
como ya se ha mencionado, por cuanto no se incluyen los metadatos minimos
que permitan su facil recuperacion, sin olvidar que la identificacion de muchos de
los expedientes documentales se hace de manera rudimentaria.

A ningun expediente se le hace la depuracién respectiva se archivan los
documentos que no deben hacer parte de los asuntos, copias o documentos en
papel quimico los cuales son fotocopiados en algunos casos. No se retira material
abrasivo ni ganchos etc.

Respecto a los documentos de archivos electrénicos, se desconoce que
procedimiento llevan y que procesos técnicos archivisticos aplican, es decir la
clasificacion, ordenacion y descripcion documental. Decreto 2609 de 2013
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RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO

RIESGO

Establecer los lineamientos que
permitan y faciliten el acceso, la
disponibilidad y la recuperacion de la
informacion tal como lo determina el
Decreto 2609 de 2013

Dificultad en la recuperacion de la
informacién para la consulta

Ausencia de politicas que garanticen

el acceso, la consulta y la
recuperacion de la informacion

Aplicar el principio de orden original y
de procedencia tal como lo determina
el acuerdo 042 de 2002 articulo 4
numeral 3

Incumplimiento normativo ley 594 de
2000 titulo VI articulo 25 y 26 y
acuerdo 042 de 2002.

Ordenar, clasificar y describir los
archivos con base en lo reglamentado
en la Ley 594 de 2000 articulo 24,
decreto 2578 de 2012 y acuerdo 5 de
2013 articulo 3 organizacion de
documentos de archivo (fisico vy
electrénico).

Archivos desordenados que
promueven la pérdida de informacion.

Foto No 04. Detalle. Sistema de ordenacion

15.5. DESCRIPCION DOCUMENTAL

Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General —calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510

Pdgina 34 de 82



214

UM INPEC

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Como instrumentos de descripcion soélo se cuenta con inventarios documentales
de acuerdo con el formato establecido por el acuerdo 042 de 2002, se elaboran
con fines de transferencia al archivo central ubicado en Siberia y para la entrega al
archivo central del establecimiento, son pocas las unidades administrativas que
usan el inventario documental con fines de consulta y recuperacion de la
informacion. Es recomendable en este aspecto que se acaten lo determinado en el
acuerdo 05 de 2013.

RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO

Implementar el programa  de | Perdida del patrimonio documental
descripcion documental con base en | institucional y nacional.

lo determinado en el acuerdo 5 de
2013

Desarrollar la descripcion documental | Ausencia de control en las series
para series documentales complejas y | documentales complejas.
ponerlas a disposicion de la

ciudadania
Foto. Detalle. Identificacion, rotulacion vy
almacenamiento inadecuado de la documentacién
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15.6. INTEGRIDAD DE LA DOCUMENTACION

El resultado de los anteriores procesos aplicados a la documentacion, garantiza la
integridad de la documentacion que debe tener un expediente, con veracidad en
la ejecucion de actividades en cumplimiento de tramites segun sus funciones
mediante la conservacion ordenada y sistematica de los documentos generados,
por tal razon, se hace necesario implementar todos y cada uno de los procesos
descritos.

156.7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

El traslado de los documentos se realiza segun las tablas de retencién y de
valoracion documental teniendo en cuenta el cronograma de transferencias
documentales establecido por la entidad.

En este sentido, la Regional elabora como instrumento que respalda la
transferencia documental el inventario en el formato establecido por el acuerdo
042 de 2002, adaptado al INPEC.

No obstante, no existe un plan de transferencia documental que permita
determinar los tiempos de transferencias de los archivos de gestién por cada
unidad administrativa. En el Ultimo afio, no se ha realizado transferencia
documental debido a que los encuestados manifestaron entre otras cosas que no
es suficiente la capacitacion para realizar este procedimiento sin olvidar el hecho
gue no se conocen las TRD.

RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO
Seleccionar un lider responsable de | Incumplimiento normativo al no contar
los procesos de gestion documental con un responsable que facilite los

procesos y actividades propios de
gestion documental
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Organizar lo documentos de archivo
con base en la TRD y TVD vy
normatividad archivistica relacionada
con el fin de contar con archivos
ordenados en los que se evidencia la
transparencia institucional.

Incumplimiento normativo Ley 594 de
2000 art. 24

Aplicar el acuerdo 042 de 2002.
Articulo 5 y 6 consulta y préstamo de
documentos.

informacion archivistica
la

Perdida de
por ausencia de controles en
consulta y el préstamo.
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16. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La teoria y normatividad archivistica ha establecido un patron para la clasificacion
de la documentacion, que consiste en reunir los documentos por series
documentales funcionales. La tabla de retencion documental como herramienta
archivistica dinamica que se debe ajustar a las funciones, procesos y necesidades
institucionales, de tal forma que sea coherente con la produccion y control de la
documentacién.

La elaboracién y actualizacion de las tablas de retencion documental debe ser
aprobada por el comité de archivo de la Entidad Igualmente se debe llevar un
registro documentado de todos los cambios que se hayan realizado de modo tal
que permita la trazabilidad y el control de los mismos.

De acuerdo con lo indagado a los funcionarios del establecimiento, se hizo
evidente que ninguna de las unidades administrativas conoce este instrumento,
como se ha mencionado a lo largo de este documento la informacién se organiza
aprioristicamente con base en los asuntos relacionados con cada area u oficina,
de esta manera en algunos casos existen documentos que no corresponden
propiamente a la funcion de la unidad administrativa y que han sido
encomendados por una oficina o un funcionario de mayor jerarquia.

Ahora bien, respecto a la disposicion final de los documentos ninguna de las
unidades administrativas a digitalizado, microfiimado o usado tecnologias de la
informacién para la conservacion o preservacion a largo plazo de la informacion.
De la misma forma, no se eliminan documentos, inicialmente se afirmd que no se
realiza este proceso debido al temor de eliminar documentos de vital importancia
para los diferentes procesos de la institucién, seguidamente los funcionarios
afirmaron que no es pertinente realizar un proceso de eliminacion o digitalizacion
de la informacion sin tener como base un instrumento de mayor nivel como las
TRD que les permita realizar esta tarea de manera consensuada y consciente;
finalmente se afirmoé que es necesario contar con unos lineamientos directivos
para la efectiva realizacion de este proceso cuando a ello haya lugar.

De igual manera no se cuenta con una politica de seguridad de la informacion que
les permitan determinar cémo proteger, conservar y preservar la informacion vital
de la institucién a largo plazo. Las unidades de informacion que realizan back-up
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lo hacen de toda la informacion que conservan en sus equipos y no sobre lo
documentos vitales de los procesos, es decir que el estado actual de los
documentos electronicos es lo que la doctrina archivistica ha denominado como

fondo documental acumulado.

Finalmente es importante mencionar en este apartado que el establecimiento
tampoco cuenta con una politica de préstamo y consulta de los documentos, con
ello no se quiere decir que no se ejerzan controles para dicha actividad, pues las
unidades administrativas prestan los documentos con oficio u orden judicial.

16.1. IDENTIFICACION DE LAS SERIES YIO ASUNTOS EN ARCHIVOS DE
GESTION Y ARCHIVO CENTRAL.
ARCHIVOS DE
GESTION SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
JURIDICA HOJAS DE VIDA DE LOS INTERNOS
ARCHIVO CENTRAL INFORMES
DIRECCION GENERAL | NOTIFICACIONES
JURIDICA TURELAS DEMANDAS
ATENCION Y HOJAS DE VIDA DE LOS INTERNOS INFORMES DE
TRATAMIENTO GESTION
HISTORIAS LABORALES EVALUACIONES DE
TALENTO HUMANO DESEMPENO
GESTION NOMINAS INFORMES FINANCIEROS BALANCES
CORPORATIVA CONTABLES
REGISTRO Y
CONTROL INFORMES DE GESTION
CORRESPONDENCIA | CONSECUTIVOS
COMANDO DE
VIGILANCIA INFORMES DE GESTION
CET REINSERCION SOCIAL
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RIESGOS ASOCIADOS

PUNTO DE MEJORAMIENTO

RIESGO

Elaborar y/o aplicar los instrumentos
archivisticos descritos en el Decreto
2609 de 2013 articulo 8.

“Omision en el cumplimiento de los
deberes propios del cargo o funcién,
o con ocasion de ellos...” segun lo
determina la Ley 734 de 2002 articulo
27.

Conocer, identificar, aplicar y solicitar
la actualizacion de las TRD

Incumplimiento normativo Ley 594 de
2000 articulo 24

Elaborar la politica de seguridad de la
informacién y acatarla mediante acto
administrativo

Omision de la responsabilidad como
servidor publico frente al patrimonio
documental de la nacion

Establecer por acto administrativo el
comité de desarrollo administrativo
quien asumio segun Decreto 2609 de
2013 las funciones del antiguo comité
de archivo

Disposicion final de los documentos
de manera a priori y sin fundamento
tedrico y legal

Establecer planes de capacitacion
para todos los funcionarios con una
periodicidad trimestral como minimo

Ausencia de personal calificado para
el manejo y administracion de los
documentos en todas las fases del
ciclo de vida de los mismos.

Elaborar e implementar el mapa de
mitigacion del riesgo en archivos

Pérdida del patrimonio documental
archivistico por ausencia de control

Elaborar un plan de accion | Ausencia en la planeacion
archivistico documental
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17. ANALISIS Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO NACIONAL
PENITENCIARIO - NPEC

17.1. CONSERVACION DOCUMENTAL

Segun el Archivo General de la Nacion, conservar es mantener algo o cuidar de su
permanencia. Cuyo objetivo es conservar en éptimas condiciones los documentos
de caracter administrativo e histérico que se producen en cualquier entidad.

17.2. IDENTIFICACION DE LA DOCUMENTACION

La documentacién perteneciente a la Direccién Regional Viejo Caldas, esta
constituida mayoritariamente por expedientes con documentos de formatos carta y
oficio, sin embargo dentro del recorrido de la visita diagnéstica se evidencio la
presencia de alguna documentacion de formatos mayores a oficio como el caso de
los planos de la oficina de Obras civiles.

También se pudo establecer que en muchas oficinas se manejan legajos durante
los tiempos de gestion del documento y posteriormente se ubican dentro de cajas
X200.
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Expediente en gestion coordinacion control

3 Planos identificados en la oficina de Obras Civiles
interno

La siguiente grafica indica la distribuciéon de la documentacion en las diferentes
dependencias.

B Caja X300
JURIDICA
ATENCION Y TRATAMIENTO B Caja X200
DIRECCION
TALENTO HUMANO H Carpeta yute
TRASLADOS
B Carpeta propalcote
FINACIERA
OBRAS CIVILES Y BIENESTAR BAZ
COORDINACION CUD
CONTROL INTERNO.... | HTomos

DEPOSITO RECLUSION DE... |8

v [ Documentos sueltos
1 2 3 4 5 /legajos

Se puede observar que se ha implementado el uso de cajas de archivo X200 para
el almacenamiento de material documental, y debe destacarse el hecho de que no
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se generaliza el uso de Az durante el tiempo de gestion. Las siguientes fotografias

ilustran algunos ejemplos.

Lagajos en carpeta cara contracara en cartén

Documentacién “inactiva” de oficina juridica ; _—
propalcote Control interno Disciplinario

En el deposito destinado para albergar la documentacion inactiva de las diferentes
oficinas se identificaron Az y cajas industriales para almacenar el material
documental
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Documentacion almacenada en Az Uso de cajas industriales para almacenar material
documental

17.3. RECEPCION DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Durante la visita a las diferentes oficinas y dependencias de La Direccion
Regional, los funcionarios manifestaron en repetidas oportunidades que solo hasta
hace aproximadamente dos afios se inici6 una labor encaminada hacia la
organizacion y conservacion del material documental de la entidad. Esta labor se
ha visto reflejada en la disposicion de un espacio para archivo en donde se han
intentado centralizar los expedientes de afios anteriores a 2013, sin embargo, la
carencia de las tablas de retencién genera que ésta iniciativa sea una solucién
mediatica dirigida a mejorar los problemas de espacio de las oficinas, mas que
tratarse de una solucion a largo plazo.

17.4. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Los documentos producidos en la Direcciéon Regional Viejo Caldas, estan ubicados
en oficinas y en depésitos acomodados para recibir la documentacién de afnos
anteriores.

El espacio destinado para el Archivo General de Bajas carece de mobiliario, solo
cuenta con algunas estivas metalicas que separan ligeramente las pilas de cajas
del piso.
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Estiva metdlica que separa la pila de documentacién

Pilas de documentacién archivo
del piso

documentacion “inactiva”

Ademas del Archivo de bajas, se identificod un déficit de mobiliario para albergar la
documentacion que va cumpliendo sus tiempos de gestion; se encontraron pilas
de cajas X200 en diferentes lugares de la sede de la regional con documentacién

de vigencias anteriores.
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Pilas de documentacion inactiva de control
interno disciplinario ubicadas en areas de
circulacion

Pilas de documentacion inactiva de oficina juridica
ubicadas en la antigua oficina de ésta dependencia

Se identificaron estanterias rodantes

en mal estado de conservacion en las

oficinas de financiera y traslados en los que se almacenan documentos

desconocidos para los funcionarios.

Estanteria rodante en mal estado Financiera

\ Estanteria rodante en mal estado Traslados
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Otros espacios destinados a almacenamiento de material documental carecen de
mobiliario adecuado para su conservacion debido a que la mayoria de las oficinas
han adaptado el mobiliario de madera del edificio para albergar la documentacién.
Las siguientes fotografias ilustran esta problematica.

Archivo inactivo juridica Coordinacion Control interno disciplinario

Solo las oficinas de control interno Disciplinario, Financiera y Traslados
cuentan con estanteria metalica adicional en buen estado.
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Estanteria metalica Control Interno Disciplinario

Estanteria metalica traslados

En la siguiente grafica se presenta la distribucién de los diferentes tipos de

mobiliario en las diferentes dependencias.

JURIDICA

ATENCION Y... &=
DIRECCION

TALENTO HUMANO
TRASLADOS
FINACIERA

OBRAS CIVILES Y...
COORDINACION CU D
CONTROL INTERNO...
DEPOSITO RECLUSION...

B Estanteria rodante

B Estanteria metalica fija
@ Mobiliario en madera
B Archivadores verticales

@ Carencia de mobiliario
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17.5. SALUD OCUPACIONAL

Algunos de los funcionarios del INPEC entrevistados durante las visitas
manifestaron haber recibido algun tipo de capacitaciéon en relacion al uso de los
implementos de seguridad como guantes y tapabocas durante la manipulacion
del material documental, sin embargo la implementacion de dichas practicas no
fue evidenciada.

Se identificaron espacios que se encuentran la mayor parte del tiempo cerrados
que contienen documentacioén y niveles altos de humedad relativa a los cuales el
personal del INPEC accede sin ningun tipo de proteccion.

Adicionalmente, se evidenci6 la carencia de la implementacion del programa de
limpieza dirigido a la conservacion documental.

De acuerdo con los lineamientos entregados en los acuerdos emitidos por el AGN
para la conservacion documental (049 y 050 de 2000) es importante que los
espacios destinados al almacenamiento del material documental cuenten con
sistemas de ventilacion apropiados para que favorezcan la renovacién del aire y
asi eviten la concentracion de microorganismos en los ambientes que pueden
ocasionar el crecimiento de colonias sobre las superficies de los soportes
organicos.

En el depdsito de la documentacion “inactiva” que se ubica en la Reclusion de
mujeres La Badea en Dosquebradas, se encontraron indicadores de deterioro
biolégico sobre la documentacion y un alto contenido de carga microbiana en el
ambiente. Situaciones que pueden afectar al personal que entre en contacto con
la documentacion o que ingrese al espacio sin proteccion en sus vias respiratorias.

Funcionarios de las oficinas de Control Interno Disciplinario y de Juridica
manifestaron haber sufrido afectaciones cutaneas y respiratorias debido a la
manipulacion de material documental con acumulacion de suciedad.
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Evidencias acumulacién de suciedad expedientes inactivos de
control interno disciplinario y juridica

17.6. CONDICIONES AMBIENTALES

Teniendo en cuenta que el espacio en el que se encuentra la mayor concentracion
de material documental es el Archivo general de bajas ubicado en la Reclusion
de Mujeres La Badea se escogio este punto para la ubicacion del equipo
datalogger para la recoleccion de los datos.

17.6.1. HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA
Segun el articulo 5° del acuerdo 049 de 2000 del ARCHIVO GENERAL DE LA

NACION, por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7 “conservacién de
documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios
y locales destinados archivos”; la temperatura adecuada para la conservacion del
material documental no debe ser inferior a 15°C ni superior a 20°C ni debe
presentar fluctuaciones diarias mayores de 4°C.

En relacion a la humedad relativa, el mismo articulo reza que ésta debe
permanecer en un rango entre 45 y 60% con fluctuaciones diarias menores a 5%.
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La siguiente tabla indica los registros de las condiciones de humedad relativa y

temperatura tomados por un equipo datalogger ubicado los dias 2 y 3 de
diciembre en el depdsito de Archivo ubicado en la reclusion mujeres La Badea
de Dosquebradas.

HUMEDAD | PUNTO DE
RELATIVA | ROCIO

FECHA HORA TEMPERATURA
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12/03/2013 | 14:48:09 24.5 717 19.0
12/03/2013 | 15:48:09 23.8 72.2 18.4
12/03/2013 | 16:48:09 22.8 75.5 18.2
12/03/2013 | 17:48:09 25.5 71.0 19.8
12/03/2013 | 18:48:09 24.9 70.1 19.0

Depésito de Archivo

Los datos indican que en el depoésito de Archivo la temperatura sobrepasa los
limites aceptados para la conservacién documental a partir de las nueve de la
mafnana, manteniéndose sobre los 20 grados hasta la medianoche. De igual
manera se evidencia que las fluctuaciones mayores a 4 grados generan cambios
bruscos para el material celulésico generandole deformaciones y cambios
estructurales.

En relacién con los registros de Humedad relativa se evidencian condiciones
inadecuadas que sobrepasan hasta en un 20% los rangos aceptados y cuyas
fluctuaciones superan lo recomendado generando variacion en la cantidad de
agua absorbida por el material documental.

DIRECCION REGIONAL VIEJO CALDAS - PEREIRA- DEPOSITO RECLUSION DE MUJERES

LA BADEA
(C) 378 g4 (%RH)
32.4 N 72.0
27.0 60.0
2186 48.0
16.2 36.0
10.8 24.0
5.4 12.0
0.0 0.0
20:48:09 06:48:09 16:48:09 02:48:09 12:48:09 22:48:09 08:48:00 18:48:09 04:48:09 14:48:09
12-01-2013 12-02-2013 12-02-2013 12-03-2013 12-03-2013 12-03-2013 12-04-2013 12-04-2013 12-05-2013 12-05-2013
FROM:12-01-2013 20:48:09 TO:12-05-2013 23:48:09
Temperature Low Alarm(T) High Alarm(T) Relative Humidity Low Alarm({RH) High Alarm{(RH)
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17.6.2. ILUMINACION

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 5 del acuerdo 049 de 2000, las
condiciones técnicas que deben tener los espacios destinados a los archivos, la
radiacion visible debe ser menor o igual a 100 lux.

Sin embargo, la iluminacion de los espacios destinados a archivos en el
establecimiento esta dada por lamparas fluorescentes con instalaciones eléctricas
en las que los cables se encuentran expuestos y en los que los rangos exceden lo
permitido.

Para el caso del depésito de archivos ubicado en la reclusion de Mujeres se pudo
establecer que los niveles estan de acuerdo a lo permitido ya que al carecer de
instalaciones y ventanas despejadas los niveles no superan los 50 lux.

Sin embargo los registros obtenidos en las oficinas de la sede de la direccién
regional superan hasta los 200 Ilux, doblando la recomendacién para la
conservacion documental.

Influencia directa de la luz sobre las unidades de Influencia directa de la luz sobre documentos
almacenamiento sueltos
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18. EVALUACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS

De acuerdo con lo estipulado en el Titulo IV Administracién de Archivos. Articulo
13. Instalaciones para los archivos de la Ley 594 de 2000, que a la letra dice: "La
administracién publica deberéd garantizar los espacios y las instalaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de
construccién de edificios publicos, adecuacién de espacios, adquisicion o arriendo,
deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de
archivos”, el Grupo de Asistencia Técnica Archivistica presenta los resultados de
la evaluacion de las instalaciones fisicas en las que actualmente se almacena el
material documental del Establecimiento.

En la evaluacion se contemplaron aspectos generales como instalaciones fisicas,
eléctricas, hidraulicas, aspectos de prevencién de desastres y mantenimiento, en
las areas de depésito, y zona de trabajo.

18.1. AREAS DE DEPOSITO

Dentro del recorrido realizado por La direccion Regional Viejo Caldas durante la
visita de diagnostico, se identifico un riesgo latente para la conservacion
documental en los depésitos de Archivo y la documentacion “inactiva” de juridica,
debido a la concentracién de particulas de suciedad y altos niveles de humedad.

Las caracteristicas del espacio de almacenamiento no cumplen con las
necesidades de la documentacién e espacio ni a los cuanto a espacio, materiales
constitutivos y capacidad.
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Ingreso depdsito de Archivo Reclusion de Mujeres La Badea

Otros espacios dentro de la sede de la Direccion Regional se vienen utilizando
como depositos dentro de las mismas oficinas, como es el caso de las estanterias
rodantes de las oficinas de Traslados y Financiera en donde se han acumulado
documentos que no han sido verificados en bastante tiempo.
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Interior estanteria rodante Traslados utilizada como Interior estanteria rodante Financiera utilizada
area de depésito como area de depdosito

A pesar de no presentar problemas estructurales en la infraestructura del inmueble
debe hacerse énfasis en el mal estado de conservacion del mobiliario.

Para el caso de la documentacion inactiva de juridica que se encuentra ubicada en
dos espacios; debe decirse que ninguno de los dos es el adecuado para este fin
ya que en ninguno de los dos se cuenta con mobiliario adecuado, las filtraciones
de humedad son evidentes y los materiales constitutivos son altamente
vulnerables al fuego y la humedad.

Los espacios del sexto piso en general presentan graves problemas de filtracion
de humedad en las paredes, la documentacion de Néminas que se almacena en
el bafio de At.encién y tratamiento y en un espacio de circulacion cercano a la
cocina, se encuentra directamente expuesta a la humedad de paredes y pisos
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Humedad piso cuarto antigua oficina juridica Humedad piso sexto oficina juridica

La siguiente grafica muestra las condiciones y caracteristicas estructurales de los
espacios recorridos.

JURIDICA
ATENCION Y TRATAMIENTO

DIRECCION
TALENTO HUMANO B Infraestructura en buen
estado
TRASLADQOS
M Filtraciones de humedad

FINACIERA

[ Fisuras y grietas en pisos
muros o techos

OBRAS CIVILES Y BIENESTAR
COORDINACION C U D
CONTROL INTERNO...

DEPOSITO RECLUSION DE...
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18.2. ZONAS DE TRABAJO

En las oficinas se detectaron problemas estructurales en el espacio de la
coordinacion de control interno disciplinario, tal como lo muestra la grafica

anterior.

Coordinaciéon Control interno Disciplinario

Dentro del recorrido realizado se evidencié que la mayoria de las zonas de trabajo
de la direccion Regional estan dispuestas en los mismos espacios donde se
almacenan los expedientes, debido a que el déficit de mobiliario, especialmente en
el sexto piso ha generado que los funcionarios adapten los armarios del inmueble
como espacios para almacenar archivos.
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18.3. PROGRAMA DE LIMPIEZA

De acuerdo a la informacién entregada por los funcionarios de la direccion,
Regional, las actividades de limpieza de todas las areas e instalaciones estan a
cargo de una sola persona y sus actividades no contemplan la limpieza periddica
de la documentacion.

Sin embargo a pesar del buen estado de limpieza de las areas de trabajo, se
evidencié que los depésitos y espacios donde se apila “inactiva” existe una
acumulacion de polvo y suciedad que favorece el crecimiento de microorganismos
sobre las superficies celulosicas.

Acumulacién de polvo y suciedad Depésito de Archivo
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Acumulacién de polvo y suciedad traslados Acumulacién de polvo y suciedad financiera

18.4. INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

El objetivo de la inspeccion y mantenimiento de instalaciones es controlar a tiempo
los posibles riesgos de contaminacion microbiologica de los espacios y por lo tanto
garantizar la estabilidad de los soportes documentales.

Durante el recorrido por la Direccion Regional se encontraron problemas en las
instalaciones que pueden generar inconvenientes en la conservacion del material
documental, la mayoria de ellos fueron hallados en los espacios destinados al
almacenamiento de la documentacién denominada como “inactiva”.

18.5. ASPECTOS DE PREVENCION DE DESASTRES

Segun lo establecido en el Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacion,
por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl “Conservacion de Documentos”,
del reglamento general de archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”, en su articulo 3 senala el
levantamiento del panorama de riesgos como punto de partida para el plan de
prevencion de desastres.
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En este sentido la visita diagnoéstica evidencio la debilidad de Establecimiento en

los aspectos que se relacionan con la prevencion de desastres.

Los riesgos que pueden afectar la documentacion pueden provenir del exterior del
edificio, de la estructura del edificio, de la inestabilidad de los materiales que
componen los acervos documentales, o por las personas que tengan como blanco
la institucion o algun tipo de material.

Por lo tanto se evidencido que en los cuatro aspectos hay un riesgo claro de
afectacion.

En relacion a las medidas preventivas que se deben implementar, se identifico la
presencia de extintores multipropésito ubicados en las zonas de circulacién.

Actualmente el Depésito de Archivo ubicado en la reclusion de Mujeres La Badea,
no cuenta con ningun equipo extintor ni sistemas adecuados de seguridad.

Adicionalmente se evidencio la ausencia de detectores de humo y de puertas
contra fuego en la totalidad del establecimiento.

Extintores compartidos ubicados en zonas de circulacion
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18.6. ANALISIS MICROBIOLOGICO

La contaminacién microbiolégica en documentos y en ambientes puede constituir
un problema que afecta tanto a la conservacién de los soportes documentales,
como a la calidad del aire de los depdsitos de archivo y consecuentemente la
salud de los trabajadores. Es por esto que los analisis microbiolégicos son una
parte esencial en el desarrollo del diagnéstico documental y deben estar dirigidos
a la documentacion y al ambiente en donde se encuentra.

1. Monitoreo de Carga Microbiana Ambiental.

Exposicion de medio de cultivo Depésito de Archivo Reclusién de mujeres La Badea

Con el fin aislar e identificar los microorganismos presentes en el ambiente del
depodsito del Archivo de la Regional Viejo Caldas se realizd un muestreo
microbiolégico mediante el método de sedimentacion en placa el cual se describe
a continuacion.

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pdgina 62 de 82
Secretaria General — calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510




N INPEC

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Sedimentacion en placa: Método que consiste en la exposicion de placas de
petri con medios de cultivo basicos para la recuperacién de microorganismos
ambientales los cuales son recolectados por gravedad. El tiempo de exposicion de
las placas es de minimo 30 minutos. Una vez tomadas las muestras, se cultivan y
analizan en el laboratorio. Los resultados obtenidos a partir de esta metodologia
son orientativos de las cifras de microorganismos presentes en el ambiente, ya
que estos niveles pueden variar en funcién de las corrientes de aire.

RESULTADOS:

Una vez cumplido el tiempo de incubacion, la identificacion de los
microorganismos se realizé sobre la base del aspecto macroscopico de las
colonias y de acuerdo a las caracteristicas microscopicas.

Tabla 1. Microorganismos aislados a partir del monitoreo ambiental.

MICROORGANISMOS -
MUESTRA RECUPERADOS UFC/30 min
Levaduras 3
Financiera Penicillium sp 1 2
Coord. Control Interno Penicillium sp 1 3
Disciplinario
Aspergillus sp 1 3
Control interno Aspergillus sp 2 2
Disciplinario Penicillium sp 1 1
Aspergillus sp 1 9
Aspergillus sp 2 6
Penicillium sp 1 14
Penicillium sp 2 7
Depdsito Reclusion Cladosporium 4
Rhizopus a
Micelio esteril 7
Levaduras 6
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Aspergillus sp 1 12

Aspergillus sp 2 5
Reclusidon de Mujeres Penicillium sp 1 13
La Badea Levaduras 3
Aspergillus sp 2 3

. Penicilfium sp 1 7

Nominas

Levaduras 2

Oficina Penicillium sp 1 7
Aspergillus sp 1 10

Aspergillus sp 2 F i

Penicillium sp 1 11

Penicillium sp 2 13

Financiara Penicillium sp 3 9
Cladosporium 4

Micelio estéril 3

Levaduras 8

Jurtdics Penicillium sp 1 4

|

UFC4: UNIDADES FORMADORAS DE COLONIA.

* UFC es el nimero minimo de células separables sobre la superficie, o dentro, de un medio de
agar semi-solido que da lugar al desarrollo de una colonia visible.
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Foto. Aspecto macroscoépico de los microorganismos recuperados
en el monitoreo ambiental

De acuerdo a los resultados obtenidos, se evidencia una poblacién microbiana
ambiental constituida en su gran mayoria por hongos filamentosos en todos los
espacios evaluados. De igual manera no se observo gran diversidad en cuanto a
géneros flungicos lo que indica una poblacion homogénea compuesta
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principalmente por: Aspergillus, Cladosporium, Penicillium y Rhizopus aislado
unicamente en el depésito del reclusorio.

Los géneros flngicos recuperados, asi como las levaduras, se hallan
frecuentemente en ambientes, superficies y suelos. Adicionalmente han sido
encontrados en bajas cantidades en depésitos de archivo con ambientes
controlados.

MICROORGANISMOS AISLADOS

140
120
100
Z # Aspergillus
S 30 perg
Q ! Penicillium
T 60 .
= ! Cladosporium
40 - 1 Micelio esteril
M Rhizopus
20 ~ -
M Levaduras
g d o o I
N \)c,

La cantidad de Unidades Formadoras de Colonia aisladas en las oficinas es baja
indicando que esta puede ser la flora normal en estos ambientes, sin embargo es
necesario realizar un monitoreo periodico para determinar cuales son los
microorganismos habituales de estos espacios.

A diferencia de estos espacios, el area de Juridica y los depésitos del centro de
Reclusion de Mujeres mostraron un elevado recuento ambiental con un total de
67, 66 y 35 UFC respectivamente. Estos resultados pueden estar asociados a
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factores como: Deficiencias en la limpieza y desinfeccion de las areas de depdsito,

deficiencias locativas y de ventilacion y condiciones ambientales (humedad
relativa y temperatura) favorables para el crecimiento y la reproduccién ya que los
hongos necesitan de ambientes humedos para estos procesos; ademas pueden
llegar a la documentaciéon al ser transportados por el aire y diseminados en
particulas de polvo proveniente del suelo.

Una elevada poblacion microbiana altera la calidad del aire, es contaminante y
causante de patologias documentales. Muchas especies de Aspergillus,
Penicillium y Cladosporium han sido reportadas como agentes biodeteriorantes
de diversos soportes documentales.

Adicionalmente estos microorganismos pueden representar un factor de riesgo
serio para la salud de los trabajadores ya que muchas esporas flngicas tienen
capacidad de producir respuestas alérgicas, problemas respiratorios e irritaciones
en piel, ojos y mucosas. De igual manera algunos géneros fungicos producen
micotoxinas que pueden ser inhaladas en forma de bioaerosol® y generar diversas
patologias clinicas.

Por las razones mencionadas anteriormente, es importante destacar que se
deben realizar acciones encaminadas a controlar el incremento de estos
microorganismos.

2. Muestreo Microbiolégico Documental.

El muestreo microbiolégico documental fue realizado de manera puntual mediante
hisopado, con un caldo de pre enriquecimiento. Posteriormente cada muestra fue
sembrada en medios de cultivo especificos para el crecimiento de hongos y
bacterias; luego del periodo de incubacién, se realizé la identificacion macro y
microscopica de los microorganismos recuperados.

® Suspensién de particulas en el aire compuestas o derivadas de organismos vivos.
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Tabla 2. Microorganismos aislados a partir de las muestras documentales.

MUESTRA MICROORGANISMOS UFC/cm?
Depésito oficina Penicilliumsp 2 y 46y 6
Levaduras

Nominas Penicillium sp 1 6
Caja Expedientes, Micelio Estéril 4
memorandos, circulares
Control interno Expediente Levaduras 6
2001
Financiera Levaduras > 300
Carpetas sueltas Levaduras > 300
Coordinacion Control Interno Penicillium1 30
Disciplinario o

Penicillium 2 9
Obras civiles Penicillium 6
Expedientes Archivados 2004 Levaduras 4

UFC: UNIDADES FORMADORAS DE COLONIA.
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Foto. Aspecto macroscopico de los microorganismos recuperados de las muestras
documentales: Levaduras y Hongos filamentosos.

Como se observa en la tabla 2 se evidencio crecimiento de levaduras y en algunas
muestras de Penicillium sp. Es importante aclarar que estos microorganismos
puede ser parte normal de la flora presente en la documentacién, sin embargo los

resultados obtenidos muestras un elevado recuento, esto sumado a
indicadores observados indican un estado de biodeterioro® activo en
documentacion.

Esto es un riesgo inminente para la conservacion documental ya que este género
de hongo filamentoso es capaz de degradar los diversos soportes documentales y
generar alteraciones fisico quimicas en sus componentes gracias al variado
mecanismo enzimatico que poseen como celulasas, proteasas, amilasas entre
otras enzimas y acidos organicos. Asi mismos, puede producir pigmentos de
diversas tonalidades como resultado de su metabolismo y en ocasiones manchar

® fenémeno que implica alteraciones de las propiedades fisico-quimicas y mecanicas del

material por accién de organismos y microorganismos.
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el soporte documental. También pueden generar un deterioro mecanico pues sus
hifas penetran el soporte generando debilitamiento.

Es importante considerar que con frecuencia, el desarrollo de hongos en
materiales celulosicos, lleva asociado la presencia de diferentes familias de
insectos que los utilizan como nutrientes.

Otras alteraciones que pueden causar en la documentacion son:

* Acidificacion y alcalinizacion.
e Reducciones enzimaticas
e Oxidacion.

Adicionalmente la documentacion con biodeterioro puede contaminar Ila
documentacién sana y generar patologias en el personal si no es manipulada
adecuadamente.

Finalmente, se debe tener en cuenta que los niveles de riesgo de actividad y
multiplicacion microbioldgica, vienen determinados, por el contenido de humedad
de los materiales, la humedad relativa, la temperatura del ambiente, la renovacion
del aire en un depésito de almacenamiento y la carga microbiana ambiental y para
que el biodeterioro de un material se active, deben conjugarse los diferentes
factores mencionados anteriormente y actuar de forma combinada.

Por lo tanto es indispensable que al pensar en un plan de intervencion eficaz este
dirigido no sélo a eliminar los agentes de biodeterioro, sino también a prevenir la
aparicion de nuevas contaminaciones.
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19.RECOMENDACIONES PARA MITIGAR LOS RIESGOS EN
GESTION DOCUMENTAL

19.1. RECOMENDACIONES PARA MITIGAR LOS RIESGOS EN GESTION
DOCUMENTAL

 El uso del papel es demasiado alto, debido a que no aplican las nuevas
tecnologias como soporte de la informacién. Esta generacion de papel,
satura los espacios asignados para la conservacion de los documentos,
requiriendo cada dia mas de nuevos depositos, causando hacinamientos.
Lo anterior va en contravia de la politica del gobierno denominada “Cero
papel”

* Predomina la organizacion cronolégica en los archivos de gestion, lo cual
conlleva a la aplicacién de la normatividad archivistica.

e En los actos administrativos como las resoluciones son organizadas
numéricamente.

e Los Archivos de Gestion se encuentran saturados de documentacion,
debido a que en las oficinas, conservan la documentacion por mas de dos
anos requeridos como soporte legal y por la no aplicacién de TRD.

e Se evidencia que no hay transferencias y No se aplica la Tabla de
Retencion Documental.

19.2. RECOMENDACIONES PARA MITIGAR LOS RIESGOS EN
CONSERVACION DOCUMENTAL

e La documentacion que se encuentra en los depdsitos denominados como
de bajas debe ser reubicada en espacios aptos para la conservacion de
material documental, libres de humedad, con circulacién de aire, y sistemas
de almacenamiento adecuado.

e Para mitigar los niveles de humedad relativa, los depdésitos pueden ser
equipados con deshumidificadores, estos sistemas recogen la humedad del
ambiente generando niveles mas aceptables en los espacios.

e Como mecanismo de control para las cargas microbianas en los ambientes
de los depdésitos es indispensable implementar un programa de limpieza en
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el que se evidencie la periodicidad de las acciones y se regulen materiales
y técnicas de limpieza tanto para los espacios como para la documentacion.

e El programa de limpieza debe ir acompafiado por una regularidad en las
jornadas de saneamiento ambiental, este programa que hace parte integral
del SIC sistema integrado de Conservacién y puede ir de la mano con las
jornadas de fumigacion que ya se tienen implementadas en el
establecimiento.

e En relacién a los niveles de radiacion luminica, es importante que los
documentos que hacen parte de los archivos de gestion se mantengan
dentro de unidades de almacenamiento para evitar la incidencia de la luz
directa sobre la informacién.

e En relacion al mobiliario, el establecimiento ha venido implementando el
uso de estanteria rodante en algunas de sus areas, es recomendable que
éste tipo de mobiliario sea ubicado para todos los espacios que alberguen
documentacién.

e Para el caso de las oficinas en donde el volumen de documentacion de
gestion es muy alto es muy importante que el Instituto implemente un
programa de mantenimiento de instalaciones con el fin de garantizar el
buen estado de conservacion tanto de la infraestructura como del mobiliario
en donde se alberga la documentacion y minimizar la vulnerabilidad de la
documentacion.

e Teniendo en cuenta que durante el recorrido se evidenciaron extintores no
apropiados para la conservacion documental, se hace necesario que el
instituto implemente un sistema de prevencion de desastres de acuerdo a lo
establecido en el acuerdo 049 de 2000 del Archivo general de la nacion.
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20. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

20.1. Leyes.

Constitucion Politica Colombiana. Articulo 15, parrafo 3. Articulos 20, 23, 74,
94. 95,113.

Ley 43 de 1913. “Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales”.
Ley 57 de 1985. “Publicidad y acceso a los documentos Publicos".

Ley 190 de 1995. “Estatuto Anticorrupcion”.

Ley 734 de 2002. “Cédigo Unico Disciplinario”.

Ley 962 de 2005. Ley anti-tramites. Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones, Articulos 5, 6, 14, 19, 21,42.

20.2. Decretos.

Decreto 1798 de 1990. “Conservacién de libros y papeles de los
comerciantes”.

Decreto 2620 de 1993. “Autoriza el uso del disco 6ptico a los comerciantes en
sus archivos”.

Decreto 1474 de 1997. “Certificaciones laborales de empleados publicos”.
Decreto No 4485 del 18 de noviembre de 2009. Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.
Decreto 1599 de 2005. Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control
Interno en el Estado Colombiano.

Decreto 1382 de 1995. Tablas de Retencién Documental y transferencias al
Archivo General de la Nacion.

Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacion de documentos originales y uso
de sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que al entidad
tenga en su poder; prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las
entidades publicas; autoriza el uso de sistemas electronicos de archivos vy
transmision de datos; prohibe limitar el uso de las tecnologias de archivo
documental por parte de los particulares, entre otros.
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o Decreto 1145 de 2004: Disposiciones relacionadas con el desarrollo del
Sistema General de informacion administrativa del sector publico SUIP. Guarda
y Custodia de las hojas de vida. (Articulo 12)

20.3. Acuerdos.

e Acuerdo 007 de 1994. Por el cual se establece el Reglamento General de
Archivo. Capitulo VIl “Conservacién de documentos”.

e Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen los criterios de conservacion
y organizacion de los documentos.

e Acuerdo 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la contratacién de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en
desarrollo de los Articulos 13 y 14 y sus paragrafos | y 3 de la Ley General de
Archivos 549 de 2000.

e Acuerdo 41 de 2002. “Reglamenta la entrega de documentos y archivos de las
entidades que se liquiden, fusionen o privaticen”.

e Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V
“Acceso a los documentos de Archivo” sobre “Restricciones por razones de
conservacion-consulta de documentos’.

e Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del reglamento General de Archivos sobre
Conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental.

e Acuerdo 049 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”

e Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VI
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencioén de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo”.

e Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1994 en el uso de glosario.

e Acuerdo 060 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.

e Acuerdo 039 de 2002. Procedimiento para la aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental.

e Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.
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e Acuerdo 042 de 2002. Establece los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que cumplan
funciones publicas. Se regula el inventario unico documental.

20.4. Normas Técnicas Colombianas.

e NTCGP1000 version 2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

¢ MECI 1000 versiéon 2005. Modelo Estandar de Control Interno.

e NTC - ISO 15489-1:2010. Informacién y Documentacion. Gestion de
Documentos. Parte 1. Generalidades.

e NTC - ISO/IEC 27001: 2005. Tecnologia de la Informacion. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion (SGSI).
Requisitos

e NTC 5397: 2006. Materiales para documentos de Archivo con soportes en
papel. Caracteristicas de calidad.

e NTC 4095. Norma General para la Descripcién Archivistica.

NTC 5029. Norma sobre Medicion de Archivos.
NTC 4436. Norma sobre Informacién y documentacion. Papel para
documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y durabilidad.

¢ |ISAD (G). Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

e |SAAR. Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos
relativos a Instituciones, Personas y Familias.

20.5. Otras.

e Guia para la implementacion de un Programa de Gestion Documental.
Expedido por el Archivo General de la Nacion.

e Pautas para el Diagnéstico Integral de Archivos, expedidas por el Archivo
General de la Nacion.

¢ Guia para la organizacion de fondos acumulados, expedido por el Archivo
General de la Nacion.
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21. GLOSARIO

Acceso: Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla general a
determinadas normas y condiciones (acces). ISAD-G Glosario.

Administracién De Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Adquisicion de bienes y servicios: Cualquier modalidad de contratacion,
convenio, concesion 6 provision de bienes y/o servicios, inherentes al
cumplimiento de la funcion de la entidad.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Archivo Electréonico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos. Acuerdo No. 027-2006 — AGN

Archivo General De La Naciéon - AGN: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el
Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la nacién y de la conservacion y la difusion del acervo documental
que lo integra y del que se le confia en custodia. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital Acuerdo No. 027-2006 — AGN.
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Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcién, hasta su disposicion final. Acuerdo
No. 027-2006 — AGN.

Clasificacion: Identificacion y estructuracion sistematicas de las actividades de
las organizaciones y/o de los documentos de archivo en categorias, organizadas
de forma légica de acuerdo con convenciones, métodos y normas de
procedimientos y representadas en un cuadro de clasificacién. /SO 15489
(proyecto de norma internacional; véase la referencia [9] del Anexo 1).

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o
asuntos). Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Cddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que
debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. Acuerdo No. 60-2001 - AGN.

Confidencialidad: Propiedad de que la informacién no esta disponible 6 divulgada
a individuos, entidades 6 procesos no autorizados. /ISO/IEC 13335-1:2004.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo. Acuerdo No. 60-2001 - AGN.
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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
tramites para las instituciones. Acuerdo No. 60-2001 - AGN.

Cuadro de Clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales. Acuerdo No. 027-2006 —
AGN.

Declaracion de Aplicabilidad: Declaraciébn documentada que describe los
objetivos de control y controles que son pertinentes y aplicables al SGSI de la
organizacion.

Descripcion Archivistica: Elaboracion de una representacion exacta de la unidad
de descripcién y, en su caso, de las partes que la componen mediante la
recopilacion, analisis, organizacién y registro de la informacién que sirve para
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su
contexto y el sistema que los ha producido. El término sirve también para describir
los resultados de este proceso. ISAD-G Glosario.

Descripcién Documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta. Acuerdo No.
027-2006 — AGN.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se
utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Deterioro: Alteracién o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Digitalizacion: Teécnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
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pelicula, microfilm y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por
computador. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Disponibilidad: Propiedad de estar accesible y utilizable bajo demanda de una
entidad autorizada. /ISO/IEC 13335-1:2004.

Disposicion Final de Documentos: Decisién resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccion y/o reproduccion. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Documento: Informacion que ha quedado registrada de alguna forma con
independencia de su soporte o caracteristicas. /ISAD-G Glosario.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Documento de Archivo: Informacién contenida en cualquier soporte y tipo
documental, producida, recibida y conservada por cualquier organizacién o
persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad
(Record). ISAD-G Glosario.

Documento Electronico de Archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Documento Original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad. Acuerdo No.
027-2006 — AGN.

Documento Publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencién. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.
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Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Estructura de la Entidad: Distribucion de las diferentes unidades o dependencias
con sus correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la funcién
de la entidad dentro del marco de la Constitucion y la Ley. NTC GP1000:2009.

Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor
para su uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque
se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la
unidad basica de la serie (File). ISAD-G Glosatrio.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Instrumento de Descripcion: Término genérico que sirve para denominar
cualquier descripcion o instrumento de referencia realizado o recibido por un
servicio de archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual de los
documentos (Finding Aid). ISAD-G Glosario.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Metadatos (Metadata): Datos que describen el contexto, el contenido y la
estructura de los documentos de archivo y su gestion a lo largo del tiempo. Modelo
de Requisitos para La Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
Especificacion Moreq.

Migracion (Migration): Accién de trasladar documentos de archivo de un sistema
a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, |a fiabilidad y la disponibilidad de
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los mismos. Modelo de Requisitos para La Gestion de Documentos Electrénicos

de Archivo - Especificacion Moreq.

Programa de Gestion Documental — PGD: Un programa de gestiéon documental
se puede definir como el conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos (de la gestion documental) al
interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos. Guia
para la implementacién de un programa de gestién documental - AGN, 2006. Pag.
22.

Plan del Proyecto: Documento que especifica que procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un
proyecto, proceso, producto o contrato especifico. NTC-/ISO 10005.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad. Acuerdo No. 27-2006
- AGN.

Seguridad de la Informacién: Preservacion de la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion, adicionalmente puede involucrarse otras
propiedades, tales como autenticidad, responsabilidad, no repudio y confiabilidad.
ISO/IEC 17799:2005.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) -
MOREQ: La gestion de documentos electrénicos de archivo es compleja y exige la
correcta aplicacion de una gran variedad de funciones. Es obvio que el sistema —
un SGDEA- que colme tales necesidades precisa software especializado, que
puede consistir en un modulo especializado, en varios moédulos integrados, en
software desarrollado a la medida del usuario o en una combinacion de varios
tipos de programas informaticos.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivo establecido por la
entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del soporte, garantizando
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la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el momento de su
emisién, durante su periodo de vigencia, hasta su deposito final o sea en cualquier
etapa de su ciclo vital. Guia para la implementacion de un programa de gestién
documental - AGN, 2006. Pag. 57.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos. Acuerdo No. 27-2006 - AGN.

Validaciéon: Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se
han cumplido los requisitos para la utilizacion 6 aplicacion especifica prevista.
NTC-GP 1000:20089.

Verificacion: Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que
se han cumplido con los requisitos especificados. NTC-GP 1000:2009.
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NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE

REGIONAL VIEJO CALDAS (PEREIRA)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
RESPONSABLE DE LA GESTION
DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR
PUBLICO Y/O CONTRATISTA
RESPONSABLE DE LOS PROCESOS DE
GESTION DOCUMENTAL.

DRAGONIANTE NELLY

DIRECCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

nosiocaldas©inpecgov.co

FECHA DE APLICACION DEL
INSTRUMENTO

2.3.4Y 5 DE DICIEMBRE 2013

ITEM

Espacio 1.

Espacio 2.

Espacio 3. Espacio 4. Espacio 5. |Espacio 6. Espacio 7. Espacio 8.

Espacio 9.

OBSERVACIONES

NO  [Lment| 8t |no TENCE

:
:
i

i

B

¢ Tiene conformado Comité intermno de
Archivo?

En caso de ser afimativo, Especificar el acto
administrativo de conformacion.

Con qué periodicidad se reune el comité
inteno de archivo

21

Mensual

22

Bimensual

23

Trimestral

24

Semestral

25

Anual

¢Han recibido capacitaciones en temas de
gestion documental, organizacién de archivas
y tablas de retencion documental 7

31

En caso de ser afirmativo, ;La capacitacién
para organizar los archivos de gestion de
acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental - TRO- fue dirigida a ?

Jefes de Dependencia

33

de Gestion D

34

Todos los funcionarios
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

i

¢La entidad cuenta con tablas de retencién
documental? Segun lo establece el articulo
24 de la Ley General de archivos Ley 504 de
2000

En caso de ser afirmativo, indique. ¢ fueron
‘aprobadas por el comite de archivo mediante
acto administrativo?

121

LLas Tablas de Retencion Documental estan
aprobadas por el Archivo General de La
Nacién, mediante Acuerdo aprobacién?

122

En caso de ser afirmativo, indique el nimerc
y fecha de aprobacién

APLICACION DE LA TABLA DE RETENGION
mm&-mumns

1

£

3]

¢El archivo de gestion se encuentra
de acuerdo con las series ylo

General de la Nacién, segin Acuerdo 42 de
2002 7

13 |subseries documentales registradas en las
TRD. Segin lo establece el Acuerdo 42 de
2002 ?
14 En caso de ser negativo , indique la opcidn
que corresponda
14,1 |No han aplicado las TR D
14,2 |Mo tienen espacios fisicos adecuados
143 |No tienen muebles adecuados
144 |Capacitacion insuficiente
¢la Entidad ha aplicado los procesos
15 archivisticos para la organizacion documental Empiricamente
2
18 En caso de ser positivo , indique la opcién
que corresponda
¢ Corresponde la ordenacién de la
documentacion en los expedientes de las
16,1 |series y/o subseries al orden secuencial de
los tramites? Segin lo establece el Acuerdo
42 de 2002 articulo 4.
(A los expedientes se les ha adelantado
162 [Procesos de depuracion (retiro de copias,
*“ |documentos en blanco copias, y o
que no forman parte del expediente?
tes se en ran fol
18.3 fol'r:’m::‘ﬁa i etz oo an Regularmente lo hacen
164 |Conservan informacién en otros soportes?
165 |Cuales? cds - vhs
(18 entidad realiza inventarios documentales
en el formato unico de inventarios
166 |documental FUID, establecido por el Archivo

Todos los funcionarios no lo utilizan
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¢ La entidad cuenta con planes o programas

16.8 |de seguimiento a la aplicacién de |a tabla de
retencién documental ?
¢ La entidad cuenta con un plan de
17 tr que el at
segln lo establece el Acuerdo 42 de 2002
articulo 47
La oficina ha realizado transferencias al
18 Archivo Central, de acuerdo con lo estipulado
en las T.R.D (seriesftiempos de retencion?
19 En caso de ser negativo , indique la opcién
‘que corresponda
191 (No se capacité a los funcionarios para
. realizar las wransferencias?
19,2 | Fahta de Espacio ?
19,3 |.No existe el archivo central 7
194 |,No han aplicado las TRD 7
16.5 | Existe inventario documental ?
= PARC PARC PARC [PARCEA] PARC PARC [PARE] PARC
|PARCIALMENTE s
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL P No [Li] st [no [ aLM inent | MO fiam IALM ALM IALM SESFRYACINES
¢La entidad cuenta con tablas de valoracién
20
documental?
En caso de ser afirmativo, indique si ¢ fusron
4l aprobadas mediante acto administrativo por
&l comité de archiva?
(Las Tablas de Valoracion Documental estan
21,1 |aprobadas por el Archivo General De La
Nacion, mediante Acuerdo de aprobacién?
212 En caso de ser afirmativo, indique el n
: y fecha de aprobacion
APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION PARC PARC PARC/ PARCIA PARC PARC PARC | [PARC |
DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE PARCIALMENTE NO  [IALM | Si [NO  [IALM ALM LMENT | SI |NO |IALM IALM LALM LALM OBSERVACIONES
ARCHIVO CENTRAL) [ENTE ENTE [ENTE E ENTE ENTE ENTE ENTE

¢El archivo central, se encuentra organizado
de acuerdo con las seres y subseties

2 ylo asuntos reg en las
TVD, Segin lo establece el Acuerdo 02 de
2004 7
23 En caso de ser negativo | indique la opcién
que corresponda
23,1 |.No han aplicado las TV D?
232 |¢Notienen espacios fisicos adecuados?
233 |/Notienen muebles adecuados?
En la organizacion del archivo central se
aplico la metodologla y los procesos
24 ;; de gl ¥y Se realiza una tarea empirica, sin las
descripcion, contemplados en el Acuerdo 02 carrespondientes técnicas archivisticas
de 2004
25 En caso de ser positivo. indique la opcién
que corresponda
& Se realizb la depuracion (retiro de copias,
251 |duplicados y documentos que no son de
archivo)?
&A los expedientes se le retiraron las copias,
262 |documentos en blanco y documentos que no

forman parte del expedienie?
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¢Elimina la documentacién segun lo
34 |establece la tabla de retencion o tabla de X
valaracion documental?

34,1 |En que soporte almacenan documentos:

342 |/lisicos ( papel ) ? X
34,3 | Electronicos? X
344 | 4CDS, discos duros?, otros. Cudles X
Cuentan con polticas para la seguridad de la
35 X
[informacién?
38 Cuentan con copias de seguridad para la x

informacién electrénica?

La Entidad tiene Programa de Gestién
Documental segin lo establece el (articulo 21 X

37 e a ley 594 de 2000 y el Decreto 2608 de
2012 y ol Acuerdo reglamentario 04 de 20137
38 La Entidad ha adefantado alguna actividad x

tendiente a cumplir con la Directiva
Presidencial 04 de 2012 con respecto a la
politica cero papel?

no cuentan con recurso humano capacitado e idoneo para lal fin,

El estado real de los acrhivos de la Regional Viejo Caldas (Pereira). Se encuanlran tolaimenle desorganizados, no cuentan con fundamentos

No existe un PGD, TRD y TVD.

Vi proxi en metros lineales:Cajas X- 200 : 187; Cajas X-300: 20 . Cajas industriales: 20 ; AZ _19; otros: Carpelas: 80
(Acorde con la Norma Tecnica NTC 5029)

Elabord: Ruben Dario Yaima Gomez |
[Fa:m: 2-3-4-5 diciembre de 2013 I
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OFICINA PRODUCTORA: Muestra:
IDENTIFICACION BIODETERIORO DE Fisico ADJRUNTO TECMICA TIPO PAPEL
]
§elf |3
- @
No. EE g ﬁ E u8 E gz OBSERVACIONES
DEPOSITO & gé E -] glg- E g E 8 8 s g
5l g| & E E HE EH 3
& W 2
] (" 28
2 £ L 3 H
MICELIO | MGMENTO/OOL| MANCHADE | FRAGMENTACION
ACTVO on HUMEDAD DE SOPORTE
DEPOSITO RECLUSION DE MUJERES
1 (LA BADEA) Az 250 100| 5 100| 100 5 5 20| 80 100
DEPOSITO RECLUSION DE MUJERES
2 (LA BADEA) Az | 300 100! 5 100| 100 5 5 20| 80 100
DEPOSITO RECLUSION DE MUJERES
3 (LA BADEA Cp 50 100 5 100| 100 80 100
DEPOSITO RECLUSION DE MUJERES
4 (LA BADEA) cp 80 100| 5 100| 100 80 100
DEPQSITO RECLUSION DE MUJERES
5 (LA BADEA) cp | 400 100] 5 100| 100 80 100
6 |CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO cj | 4000 60 5 20/ 100] 100 100
7 _|FINANCIERA Pq 300 50 5 80] 100, 10 100} 100
8_[JuRiDicA Cp | 200 5 80| 100] 5 100 100
8 |JURIDICA cp | 200 100 80| 100] 5 100| 100
10 |TRASLADOS Pq 350 30 80| 100 5 100 100
11 |TRASLADOS Pq | 400 50 5 80| 100 5 100 100
12 |OBRAS CIVILES Pq 50 15 80| 100 5 100| 100
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
Elabord: Angela Jimena pinilla Acosta
iFen:ha: 2.3 y 4 de diciembre de 2013

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Libro= Lb / Legajo= Lg / Carpeta=Cp / Caja = Cj / Paquete=Pq / A-Z = Az

LOS DETERIOROS BIOLOGICOS Y FISICO - QUIMICOS SE EVALUAN SEGUN EL PORCENTAJE DE FOLIOS AFECTADOS: Bajo: de 1a 30%, Medio: de 30 a 60%, Alto: 60 al 100%
MANUSCRITO: Fg = tintas ferrogalicas / Eg = estilografico.
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