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DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE 16 SEDES Y OFICINAS AL CUAL HACE 
REFERENCIA EL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO NO. 067 DE 2013 

INPEC - UNAD. 

INFORMACION GENERAL DE VISITA 

A continuación se relaciona la información de la visita. 

DATOS INPEC DESCRIPCION 
NOMBRE DEL SITIO: Oficina de Asuntos Penitenciarios 
DIRECCIÓN DEL SITIO: Calle 26 N° 27 — 48 piso 5 
CIUDAD O MUNICIPIO: Bogotá D.0 
RESPONSABLE DEL SITIO: Martha Roció Peñuela 
OBSERVACIONES: Ninguna 
VISITA ATENDIDA POR: 
CARGO: 

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

NOMBRE Y APELLIDOS DEL 
PROFESIONAL PERFIL 

CARLOS NEIRON PUENTES 
ROJAS 

Profesional el Sistemas de Información y 
Documentación 

SONIA ANGELICA ZAMBRANO 
PINEDA 

.. 
Microbiologa 
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AC Archivo de Central 
AG Archivo de Gestión 
AGN Archivo General de la Nación 
AH Archivo Histórico 

FDA Fondo Documental Acumulado 
UNAD Universidad Nacional Abierta y a Distancia 
INPEC Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

PGD Programa de Gestión Documental 
SGD Sistema de Gestión Documental 
SIAC Sistema de Información y Atención al Ciudadano 

SIC Sistema Integrado de Conservación de Documentos 

TRD Tabla de Retención Documental 
TVD Tabla de Valoración Documental 
UD Unidad Documental 
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DIAGNÓSTICO 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 Rehabilitación de los condenados, los delincuentes, y la 
administración de las instituciones penitenciarias en el país. 

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

En el año 1992 y mediante decreto No. 2160 se fusiona la Dirección 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 
jurídica es de un establecimiento público de orden nacional, adscrito al Ministerio 
de Justicia y del Derecho, con personería jurídica, patrimonio independiente, 
descentralización administrativa y desconcentración de funciones, asegurando una 
gestión autónoma, eficaz e independiente para el manejo administrativo dirigido 
hacia la auto-organización de los recursos, lo que debe conducir a desarrollar 
políticas penitenciarias modernas tendientes a lograr la reinserción social como 
uno de los fines principales de la pena como de la Institución. 

Así mismo, el 19 de agosto de 1993 se pone en marcha el nuevo Código 
Penitenciario y Carcelario, "dándose un paso importante en la modernización de la 
justicia y la actualización de las normas penitenciarias, acordes con las nuevas 
Instituciones del Estado creadas por la Constitución Política de 1991. Se trata de 
un marco normativo que contempla las disposiciones esenciales que se deben 
aplicar en la ejecución de las sanciones penales en forma humana y moderna 
acorde a los postulados señalados por la Carta Magna y las Organizaciones 
Internacionales defensoras de los Derechos Humanos.' 

'INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO. Información institucional [en línea] 
<ritto://www.inoecmov.co/oortalionefoortal/Inoec/institucion/ResenaHistorica> Bogotá [Consultado el 22 de noviembre del 
2013 a las 10:00 am]. 
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2. ORGANIGRAMA INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO 
- INPEC 
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3. INTRODUCCION 

Con ocasión al Contrato Interadministrativo INPEC - UNAD No. 067 de 2013, 
mediante el cual se requirió la realización de 16 diagnósticos integrales de archivo 
en las sedes y oficinas que se relacionan a continuación: 

Regional Viejo Caldas en Pereira, Establecimiento de Alta Seguridad La Dorada, 
Establecimiento de Mediana Seguridad Manizales, Establecimiento de Mínima 
Seguridad Puerto Boyacá, Regional Central en Bogotá, Cárcel la Picota, Cárcel La 
Modelo, Reclusorio de Mujeres, Escuela Penitenciaria y en la Sede Central las 
Oficinas de Asuntos Penitenciarios, Jurídica, Contratación, Talento Humano, 
Correspondencia, Atención y Tratamiento, Archivo Central en Siberia. 

Lo anterior, para determinar las acciones a emprender por parte del INPEC en 
procura del mejoramiento continúo de la gestión documental y en cumplimiento de 
la normatividad archivística colombiana establecida para tal fin. 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
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4. OBJETIVOS 

4.1. Objetivo General 

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

4.2. Objetivos Específicos 

Desarrollar una metodología de trabajo participativa y comprometida 
entre el INPEC y la UNAD, para coadyuvar en la adopción de buenas 
prácticas documentales. 

Determinar los factores críticos de 	la gestión 	documental para el 
mejoramiento de los servicios del INPEC. 

Identificar el fondo documental acumulado del INPEC y sus principales 
características. 

Identificar los principales agentes de deterioro que pueden afectar la 
conservación de la documentación en el INPEC. 

Formular un plan de acción en compañía del INPEC para mejorar la 
gestión documental. 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
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5. ALCANCE 

Realización de 16 diagnósticos integrales de archivo en las sedes y oficinas 

seleccionadas por el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC. 

El diagnóstico 

No es una auditoria. 
No hace parte de un programa de capacitación o nivelación de 
conocimientos. 
Aplicación de métodos cualitativos y cuantitativos. 
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6. JUSTIFICACIÓN 

De acuerdo con lo estipulado en el Título 1, Artículo 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 documentación organizada, en tal forma que la información 
institucional sea recuperable para su uso de la Administración en el servicio Al 
cliente como fuente de la Historia. Por lo mismo, los archivos harán 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 Constitución. 

El diagnóstico realizado contempló la evaluación de aspectos archivísticos y 
aspectos relacionados con el estado de Conservación Documental y de acuerdo a 
los análisis microbiológicos de los Archivos de Gestión y Archivo Central del 
INPEC. 

Los aspectos archivísticos del grupo de la Oficina Asuntos Penitenciarios se 
evaluaron mediante la aplicación de una "ficha de verificación de archivos-
Aspectos Archivísticos", en la cual, se contempló el análisis de la Administración 
del Archivo y el Programa de Gestión Documental, el cual incluye: Producción 
Recepción, Trámite, Distribución, Organización, Consulta, Conservación y 
Disposición Final de los documentos. 

Así mismo, es de vital importancia establecer el análisis del estado de 
conservación física de los Documentos de la entidad, para tal fin, se empleó el 
formato Diagnóstico en Conservación, en el cual se evaluaron los siguientes 
aspectos: unidades de conservación, tipos de deterioros encontrados y soportes 
documentales, los cuales se determinaron en una muestra representativa del 
Archivo Central y de los archivos de Gestión. 

Para establecer esta muestra se empleó la estadística referenciada en el manual 
Pautas para Diagnóstico Documental del Archivo General de la Nación y los 
resultados obtenidos se expresan en forma cualitativa y cuantitativa dentro del 
marco jurídico aplicable a las entidades públicas del orden nacional y la legislación 
que regula o establece los principios generales de la función archivística del 
Estado. 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
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7. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO 

La metodología aplicada comprende las siguientes actividades: 

i=• Reconocimiento de las instalaciones y sus áreas 

Levantamiento de información 

Entrevistas y aplicación de instrumentos de recolección de información 

Análisis de la información institucional — INPEC 

Características de Infraestructura 

Condiciones de almacenamiento de la documentación 

Lo que se pretende con esta metodología es conocer el estado actual de la 
gestión documental, identificar las oportunidades de mejoramiento y los factores 
de riesgo para la conservación de los documentos en el INPEC. 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
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8. RESULTADOS ESPERADOS 

Diagnosticar y establecer un plan de trabajo conducente a la implementación o 

revisión del Sistema de Gestión Documental CORDIS, de acuerdo con lo 

establecido por la normatividad archivística existente y las políticas o lineamientos 
del INPEC. 

Identificar oportunidades de mejoramiento e iniciativas para el INPEC según 

sus objetivos misionales y de apoyo. 

Realizar un plan de trabajo para el mejoramiento y adopción de buenas 

prácticas documentales que constituyan una base de información sólida 

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

Definir un esquema de trabajo ajustado a las necesidades del INPEC y 
sus prioridades para el manejo de información. 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
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9. ASPECTOS GENERALES DE LA GESTION DOCUMENTAL 

9.1. PRINCIPIOS BÁSICOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 

La organización documental de un archivo se basa en dos principios 
fundamentales de la teoría archivística. Estos principios son el de Procedencia y el 
de Orden Original. Son principios complementarios y se refieren a dos niveles de 
la producción documental, el de sección o unidad productora (procedencia) y el de 
expediente.2  

9.1.1 Principio de Procedencia. 

De los documentos producidos por la dependencia es fundamental en la teoría 
archivística, dado que es el eje de la clasificación de los archivos. 

Establece que los documentos producidos (generados y recibidos) por una 
institución, 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 división organizacional de la Entidad por las dependencias que la 
constituyen. De allí que por cada una de estas oficinas productoras de 
documentos deba existir una Tablas de Retención Documental que le 
corresponda. 

La organización 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 clasificación de las series y su pertenencia a un productor 

2ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Op cit., Parte II, Capitulo II, Articulo 28 y Parte III, Articulo 67. Acuerdo1746 del 
2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura. Articulo 10. 
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específico. 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 conformación de las 
unidades documentales 

Se enfoca a la manera de ordenarse la documentación al interior de un asunto o 
serie y de la unidad documental (expediente). Esta organización debe respetar el 
orden o secuencia de resolución de un asunto y generación de los documentos 
que la gestión requiere para su trámite. 

Al ubicar como referencia el proceso de ejecución de un asunto determinado, el 
orden de la documentación para su administración, control y almacenamiento, 
reflejará el trámite y el orden establecido para la serie y el expediente o unidad 
documental. 

Según este principio se establece que al interior de una unidad archivística o 
expediente los documentos deben ordenarse del más antiguo, siendo éste el 
primero que se encuentre al abrir la unidad de conservación (por ejemplo una 
carpeta) al más reciente que será el último documento ingresado al expediente, el 
cual se encontrará en la parte inferior de la unidad de conservación. 

Este orden tiende a coincidir con la secuencia cronológica de producción de los 
documentos y de la formación del expediente. La organización de los expedientes 
con base en este principio es fundamental para realizar una correcta foliación o 
numeración y en consecuencia un adecuado control de los documentos de 
archivo. 
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10. CONFORMACIÓN DE LOS ARCHIVOS DEL INPEC SEGÚN EL CICLO 
VITAL DEL DOCUMENTO. 

	

10.1 	FORMACIÓN DE UN ARCHIVO 

La documentación desde su producción y/o recepción hasta su disposición final 
(conservación o eliminación), tiene una serie de etapas archivísticas, que 
determinan la responsabilidad de los funcionarios con la documentación al interior 
de la Entidad, para la organización, clasificación, ordenación, disposición final y 
consulta de los mismos. 

El diagnostico realizado implica la administración y manejo de los archivos, según 
el ciclo vital de los documentos en cada una de las fases de archivo, además de 
identificar el valor que tiene para la entidad y su correspondiente disposición final. 

	

10.2 	ARCHIVO DE GESTIÓN 

El archivo de gestión, es aquel donde se agrupan y reúne la documentación que 
es sometida a continua utilización y consulta administrativa por parte de las 
dependencias productoras, u otras que soliciten traslados por los diferentes 
archivos de gestión de la Entidad. 

	

10.3 	ARCHIVO CENTRAL 

El archivo central es una unidad administrativa donde se agrupan y reúnen los 
documentos transferidos por los diferentes archivos de gestión de la entidad, cuya 
revisión y consulta es esporádica pero siguen teniendo vigencia y son objeto de 
consulta por clientes internos o externos. 
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11. BENEFICIOS Y DIFICULTADES EN LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

11.1 	BENEFICIOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

Los documentos de archivo contienen información que constituye un recurso 
valioso y un activo importante de la organización. La adopción de un criterio 
sistemático para la gestión de documentos de archivo resulta esencial a fin de 
proteger y preservar los documentos. 

Vemos así que un sistema de gestión de documentos de archivo se convierte en 
una fuente de información sobre las actividades de la organización que puede 
servir de apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones, al tiempo que 
garantiza la asunción 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 creación de políticas y la toma de decisiones a nivel directivo, 
proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestión y a la 
administración, garantizar la continuidad en caso de catástrofe, proporcionar 
evidencia acerca de actividades personales, culturales y de la organización, 
proteger los intereses de la organización, apoyar y documentar las actividades en 
el seno de esa organización, en las actividades de investigación y desarrollo 
(Aenor: UNE 15489-1, 2006). 
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Cuando no existen sistemas unificados de gestión, se produce un mal uso y 
aprovechamiento de los recursos, se aplican prácticas de archivos que tienen 
como única base la intuición, el criterio personal, o simplemente se siguen 
prácticas heredadas, sin plantearse su idoneidad, y siempre sujetos a las 
opiniones cambiantes de los responsables de cada área, en ocasiones con 
consecuencias irremediables. Es el Grupo de Gestión Documental el primer 
interesado en contar con el mejor sistema posible de gestión documental, 
correctamente implementado. 

Los conocidos problemas de gestión documental que en mayor o menor medida 
afectan al interior del INPEC, como la acumulación incontrolada de la 
documentación, problemas de recuperación, accesos no autorizados, falta de 
normalización de las transferencias o incluso destrucción accidental de 
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11.2 	DIFICULTADES EN LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

formación del personal que las lleva a cabo y de la ausencia de un sistema3. 

Pérdida de información 

Acumulación 
incontrolada 

Problemas de 
recuperación 

Accesos no autorizados 

Falta de normalización 
de las transferencias 

Destrucción accidental 
de la información 

Cuando no se implementan las políticas en materia de gestión documental, se 
generan los problemas señalados como: 

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

3  CERDA, DIAZ. Julio Archivos y gestión documental. Estrategias de intervención en la administración local. Tejuelo, vol. 
IV, 34-44, 2003. 
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Acumulación incontrolada: Cuando no se implementan herramientas que 
permitan estructurar la documentación 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 
gestión documental), que con el buen uso de las nuevas tecnologías de la 
información y comunicaciones se podrá lograr la eficiencia administrativa, 
entendiéndose que no se debe trasladar el uso incontrolable de documentos, al 
uso incontrolable de los medios electrónicos. 

Problemas de Recuperación: Los problemas de recuperación surgen por 
carencia en la clasificación y descripción, lo que impide llegar a la información o 
documento requerido mediante variables de recuperación específicas. 

Accesos no autorizados: El acceso no autorizado en la áreas de depósito de 
archivo y carencia de monitoreo mediante circuito cerrado, impide un control total 
de la documentación en cuanto a su seguridad. Adicional a ello, se debe tener en 
cuenta que así como debe existir protocolos de acceso a los documentos físicos, 
de igual manera se deberán considerar los protocolos de acceso a los documentos 
electrónicos o digitales, con el objetivo de generar transparencia, control y 
fiabilidad de la información. 

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

Destrucción accidental de la información: estas situaciones se presentan 
cuando se desconocen los valores primarios y secundarios de la documentación, 
entendiéndose que no salva responsabilidad la destrucción de documentos 
públicos por desconocimiento o por la no adopción de las políticas de gestión 
documental que parten de las TVD y TRD. 
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12. ANÁLISIS Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS ARCHIVISTICOS DEL 
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO - INPEC 

12.1 	PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 

La producción 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 gestión. 

Se regula la producción, trámite y conservación documental, según las siguientes 
normas: 

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

'4- 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 administración de las comunicaciones oficiales en las entidades 
públicas y las privadas que cumplen funciones públicas. 

Igualmente, con base en la información recolectada en el "Formato Para 
Diagnóstico Alianza UNAD - INPEC" se obtuvo la siguiente información: 
Igualmente, con base en la información recolectada en el "Formato Para 
Diagnóstico Alianza UNAD - INPEC" se obtuvo la siguiente información: 

La encuestada (Esperanza Parada) indica que generan resoluciones y 
memorandos. 
Las unidades de almacenamiento son AZ, Cajas X-200, cajas X-300 y cajas 
industriales, además almacenan paquetes de documentos en la estantería. 
Ver registro fotográfico. 
Se tramitan un promedio de 28000 documentos al año, los cuales son 
radicados en el aplicativo CORDIS, y se evidencia que finalizan los trámites 
en este aplicativo de manera oportuna. Ver anexo N° 1 
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La documentación tramitada en esta oficina se controla en una base de 
datos de oracle - asuntos penitenciarios, además de una base de datos en 
Excel, lo cual permite ubicar y controlar los documentos de manera 
adecuada. 
Se han adelantado transferencias al Archivo Central la vigencia anterior 
(2012), y que los documentos se entregan foliados, pero su ordenación no 
corresponde a lo establecido en el Acuerdo 042, es decir, la documentación 
no esta organizada teniendo en cuenta que el documento más antiguo debe 
estar en la parte inicial de la carpeta, y el más reciente al final. 
Adicionalmente se realizaron transferencias en los años 2010 (un total de 3 
transferencias), los cuales corresponden a hojas de vida de internos "de 
baja", (es decir que ya han salido libres), pero que en el año 2013 no han 
podido adelantar la transferencias por falta de personal que prepara los 
documentos, especialmente en las actividades de foliación. Registro 
fotográfico Toda la documentación que se transfiere se hace levantando 
inventario en el formato establecido por el AGN. 
Se evidencia que muchos de los documentos se encuentran almacenados 
en carpetas con un promedio de 400 folios, y algunos documentos están 
ubicados en escritorios y el piso. Ver registro fotográfico. 
La Dra. Peñuela manifiesta que adelantan procesos de escaneo de 
documentos para atender consultas sobre los mismos. 
Finalmente Esperanza Parada indica que muchos de los documentos 
(resoluciones y memorandos) van a terminar en las Hojas de Vida de los 
internos. 
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Foto. Detalle: Ubicación de la documentación y cantidad de folios por 

carpeta. 
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Fotos. Detalle, carencia de criterios archivísticos y traslado de documentos 

copia. 
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RIESGOS ASOCIADOS 

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO 
Dar 	al 	gestor 	de 	comunicaciones 
oficiales — CORDIS- funcionalidades 
que integren la gestión documental. 

Ausencia 	de 	trazabilidad 	sobre 	la 
producción documental y los trámites 
de las comunicaciones. 
Ausencia 	en 	el 	control 	de 	las 
comunicaciones que ingresan o que 
salen del establecimiento 

Actualizar los 	lineamientos técnicos 
entre los cuales se estandarice el uso 
de los formatos y se incluyan algunas 
políticas 	que vayan 	en 	pro 	de 	la 
política 	cero 	papel 	y 	eficiencia 
administrativa 

Manejo inadecuado de los formatos, 
maximizando 	la 	producción 
documental. 
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PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO 

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

Elaborar 	las 	Tablas 	de 	Retención Incumplimiento 	Decreto 	2609 	de 
TRD 	y 	Tabla 	de 	Valoración 2013 TRD y Acuerdo 04 de 2013 
Documental. 

Incumplimiento Acuerdo 02 de 2004 
Perdida del patrimonio documental 
institucional 

Aplicar el 	acuerdo 	042 de 2002. No existen criterios archivísticos para 
Articulo 4 numeral 1-7 la organización de los documentos 

físicos 

RIESGOS ASOCIADOS 

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO 
Establecer 	los 	lineamientos 	que 
permitan 	y 	faciliten 	el 	acceso, 	la 
disponibilidad y la recuperación de la 
información tal como lo determina el 
Decreto 2609 de 2013 

Dificultad 	en 	la 	recuperación 	de 	la 
información para la consulta 
Ausencia de políticas que garanticen 
el 	acceso, 	la 	consulta 	y 	la 
recuperación de la información 

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 	título 	VI 	articulo 	25 	y 	26 	y 
acuerdo 042 de 2002. 

Ordenar, 	clasificar 	y 	describir 	los 
archivos con base en lo reglamentado 

Archivos 	desordenados 	que 
promueven la pérdida de información. 
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en la Ley 594 de 2000 artículo 24, 
decreto 2578 de 2012 y acuerdo 5 de 
2013 artículo 3 organización de 
documentos de archivo (físico y 
electrónico). 

13. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

La teoría y normatividad archivística ha establecido un patrón para la clasificación 
de la documentación, que consiste en reunir los documentos por series 
documentales funcionales. La tabla de retención documental como herramienta 
archivística dinámica que se debe ajustar a las funciones, procesos y necesidades 
institucionales, de tal forma que sea coherente con la producción y control de la 
documentación. 
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La elaboración y actualización de las tablas de retención 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. 

Según las evidencias mostradas anteriormente se enfatiza la necesidad de 
elaborar e implementar las tablas de retención documental la cual permitirá crear 
una cultura archivística alrededor de esta herramienta lo cual permitirá fortalecer 
las prácticas en gestión documental que se tiene en el INPEC. 

14. ANÁLISIS Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS DE CONSERVACION 
DOCUMENTAL DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO - INPEC 

14.1 	CONSERVACION DOCUMENTAL 
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Según el Archivo General de la Nación - AGN, Conservación Documental es el 
conjunto de medidas preventivas y correctivas, adoptadas para asegurar la 
integridad física y funcional de los documentos de archivo. 

14.2 	IDENTIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

Entre los documentos que produce El grupo de asuntos Penitenciarios se 
identificaron Resoluciones y memorandos principalmente. 
Esta documentación está en su gran mayoría en formatos carta y en menor 
proporción oficio y menores a carta 

Las unidades de almacenamiento son principalmente A-Z, carpetas de yute, cajas 
X200, X300, paquetes y cajas industriales agrupados con ganchos legajadores 
metálicos, clips, cauchos, pitas lo cual ha generado deterioros físicos con 
dobleces, rasgaduras y faltantes. 

Las técnicas de registro son impresora de punto, laser, esfero, lápices de mina 
negra y de colores y sellos de tinta 
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14.3 	RECEPCIÓN DISTRIBUCIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS 

De acuerdo al formato de diagnóstico se evidencio que siempre toman fotocopias 
de faxes ya que tiene conocimiento que la información en este soporte puede 
perderse fácilmente. 

De igual manera se observó que la documentación no es manipulada ni 
almacenada adecuadamente ya que gran parte está en paquetes amarrados con 
pita, cauchos y en algunas ocasiones no se retira el material metálico lo cual 
puede generar deterioros como oxidación de los soportes. Adicionalmente se 
encontraron documentos con formato oficio almacenado en A-Z tamaño carta por 
lo que los dobleces y rasgaduras son evidentes en estos casos puntuales. 
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Foto. Documentación amarrada con pita y cauchos generando rasgaduras. Documentos en 
AZ de tamaño menor al formato del papel generando deformaciones de plano. 

Así mismo la falta de unidades de almacenamiento como cajas X200 ha obligado 
a sobrepasar la capacidad de almacenamiento de las cajas con las que cuentan 
actualmente. 
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Foto. Estantería sobrepasando la capacidad de almacenamiento. 
Elementos ajenos al área del depósito de archivo. 

• 

INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

14.4 	ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

El área de Asuntos Penitenciarios cuenta con un único depósito de archivo en el 
cual se encuentra estantería rodante, de madera y fija metálica, sin embargo esta 
no es suficiente para el volumen documental almacenado por lo que se 
encontraron varios paquetes y cajas directamente sobre el piso y sobrepasando la 
capacidad de almacenamiento de los estantes generando deformación de los 
mismos. Se encontraron objetos ajenos al área como sillas y computadores fuera 
de uso lo que puede no solo disminuir la capacidad de almacenamiento del 
depósito sino también contribuir a la acumulación de polvo, suciedad y plagas y 
contribuir a la aparición de deterioro biológico. 

Los únicos lineamientos de conservación aplicados actualmente son la foliación 
con lápiz de mina negra y en ocasiones el retiro de ganchos legajadores 
metálicos. 
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14.5 	SALUD OCUPACIONAL 
De acuerdo a las entrevistas realizadas para el diagnóstico, no se ha recibido 
capacitaciones en temas de bioseguridad para la manipulación de documentos. 
Adicionalmente se observó que nadie utiliza los elementos de protección personal 
como guantes, tapabocas y bata. 

Otro factor a resaltar es que los trabajadores consumen alimentos (almuerzo) en el 
interior del depósito de archivo lo que puede generar tanto consecuencias de 
contaminación en la documentación, como en los trabajadores ya que no es un 
sitio apto para consumir alimentos y ni para los momentos de descanso. 

	

14.6 	CONDICIONES AMBIENTALES 

14.6.1. ILUMINACIÓN 

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

La principal fuente de iluminación en el área de depósito está dada por lámparas 
de luz fluorescente ubicadas en el techo. Las instalaciones eléctricas de las 
lámparas se encuentran en buen estado, sin embargo no se evidenció la 
presencia de filtros para radiación UV. 

14.6.2. HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA 

Según el artículo 5° del acuerdo 049 de 2000 del ARCHIVO GENERAL DE LA 
NACIÓN, por el cual se desarrolla el artículo del capítulo 7 "conservación de 
documentos" del Reglamento General de Archivos sobre "condiciones de edificios 
y locales destinados archivos"; la temperatura adecuada para la conservación del 
material documental no debe ser inferior a 15°C ni superior a 20°C ni debe 
presentar fluctuaciones diarias mayores de 4°C. 
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En relación a la humedad relativa, el mismo artículo 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 termohigronnetro ubicado en los depósitos de archivo 
en el momento de la toma de muestras microbiológicas. Las lecturas se hicieron 
con un intervalo de tiempo de 6 minutos por un periodo de 30 minutos. 

DEPOSITO ASUNTOS PENITENCIARIOS 

MEDICION 
HUMEDADA 

RELATIVA 
TEMPERATURA 

1 48.9% 21 

2 48.2% 20.8 

3 48.2% 20.7 

4 48.1% 20.7 

5 48.5% 20.6 

49,00% 

48,800% 

48,600% 

48,400% 

48,200% 

48,00% 

47,800% 

47,600% 

HUMEDADA RELATIVA 

 

HUMEDADA RELATIVA 

1 
	

2 
	

3 
	

4 
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Los valores de Humedad Relativa del depósito están dentro de los parámetros 

establecidos por el AGN, adicionalmente no hay fluctuaciones significativas que 

puedan causar alteraciones en los soportes. En cuanto al parámetro de 

Temperatura a pesar de no presentar fluctuaciones mayores a 4°C si hay un 

incumplimiento por presentar más de 20°C lo que contribuye principalmente al 

incremento de la población microbiana ambiental. 
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15. EVALUACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE LOS 
ARCHIVOS 

De acuerdo con lo estipulado en el Título IV Administración de Archivos. Artículo 
13. Instalaciones para los archivos de la Ley 594 de 2000, que a la letra dice: "La 
administración pública deberá garantizar los espacios y las instalaciones 
necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de 
construcción de edificios públicos, adecuación de espacios, adquisición o arriendo, 
deberán tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre áreas de 
archivos", el Grupo de Asistencia Técnica Archivística presenta los resultados de 
la evaluación de las instalaciones físicas en las que actualmente se almacena el 
material documental del Establecimiento. 

En la evaluación se contemplaron aspectos generales como instalaciones físicas, 
eléctricas, hidráulicas, aspectos de prevención de desastres y mantenimiento, en 
las áreas de depósito, y zona de trabajo. 

14.7 	AREAS DE DEPOSITO 

Como se menciona anteriormente Asuntos Penitenciarios cuenta únicamente con 
un espacio para el almacenamiento de su archivo; este está ubicado en el primer 
piso del edificio principal y tiene una separación física del resto de las oficinas. 

Durante el diagnóstico y de acuerdo a la persona encuestada no se han 
observado filtraciones de humedad, goteras o plagas al interior del depósito. Los 
pisos y paredes se encuentran en buen estado. El techo presenta fallas de 
mantenimiento ya que hay láminas en mal estado y tienen algunos faltantes 
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Foto. Deterioro del techo del depósito de archivo. 

El mobiliario perteneciente a esta área no es suficiente y han sobrepasado su 
capacidad por lo que tiene fallas de funcionamiento (es difícil rodar los estantes y 
la estantería fija tiene las bandejas dobladas). 

14.8 	ZONAS DE TRABAJO 

El depósito está separado de las zonas de trabajo de algunos de los trabajadores 
del grupo, sin embargo en el interior de este están ubicados los puestos de trabajo 
de los auxiliares de archivo y no se cuenta con el espacio suficiente para la 
separación de estos puestos. Como se menciona anteriormente el archivo es 
utilizado como lugar para el consumo de alimentos durante la hora de almuerzo. 
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14.9 	PROGRAMA DE LIMPIEZA PARA AREAS Y DOCUMENTOS 

Las actividades de limpieza esta dirigidas exclusivamente al piso de los depósitos 
y es realizada mediante aspiradora y trapero. Las personas pertenecientes a esta 
área aseguran que esta actividad se realiza diariamente por los encargados de 
servicios generales. 

En cuanto a la limpieza de estantes y de unidades documentales es evidente que 
no se cuenta con programas ni protocolos para realizar estas actividades ni con 
un SIC Sistema Integrado de Conservación que las coordine y supervise. 

De acuerdo a lo manifestado por la persona entrevistada en el edificio se realizan 
fumigaciones una vez al año pero a la fecha no se han realizado saneamientos 
dirigidos a controlar la población microbiana ambiental. 

	

14.10 	INSPECCIÓN Y MANTENIMIENTO. 

El objetivo de la inspección y mantenimiento de instalaciones es controlar a tiempo 
los posibles riesgos de infraestructura de los espacios que puedan de una u otra 
manera afectar la estabilidad de los soportes documentales. 

El mantenimiento que se realiza actualmente es una actividad esporádica que 
responde a necesidades inmediatas. Se deberá implementar un plan y un 
seguimiento continuo para identificar aspectos negativos que puedan convertirse 
en fuentes de posibles riesgos o desastres. 

Estos planes deberán tener un cubrimiento hacia la problemática de fallas 
arquitectónicas en las cubiertas, ventanas, pisos y revisión de sistemas eléctricos. 

Teniendo en cuenta que este archivo contiene diversos soportes documentales y 
unidades de almacenamiento el mantenimiento deben abarcar diversos rangos de 
control ambiental y distribución de espacios de almacenamiento. 
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14.11 ASPECTOS DE PREVENCIÓN DE DESASTRES 

Según lo establecido en el Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nación, 
por el cual se desarrolla el artículo 64 del título VII "Conservación de Documentos", 
del reglamento general de archivos sobre "Prevención de deterioro de los 
documentos de archivo y situaciones de riesgo", en su artículo 3 señala el 
levantamiento del panorama de riesgos como punto de partida para el plan de 
prevención de desastres. 

Los depósitos de archivo no cuenta con detectores de humo pero sin con 
extintores multipropósito. Se observaron sistemas de señalización y rutas de 
evacuación. 

En relación a desastres de tipo antropogénico tal como saqueos o robos, los 
depósitos de archivos cuentan con el sistema de seguridad propio del edifico del 
INPEC 

14.12 	ANALISIS MICROBIOLOGICOS 
La contaminación microbiológica en documentos y en ambientes puede constituir 
un problema que afecta tanto a la conservación de los soportes documentales, 
como a la calidad del aire de los depósitos de archivo y consecuentemente la 
salud de los trabajadores. Es por esto que los análisis microbiológicos son una 
parte esencial en el desarrollo del diagnóstico documental y deben estar dirigidos 
a la documentación y al ambiente en donde se encuentra. 

14.12.1. Monitore° de Carga Microbiana Ambiental. 
Con el fin aislar e identificar los microorganismos presentes en el ambiente del 
depósito de archivo de la oficina de Asuntos Penitenciarios se realizó un muestreo 
microbiológico mediante el método de sedimentación en placa el cual se describe 
a continuación. 
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MUESTRA UFC/30 mmn 
MICROORGANISMOS 

RECUPERADOS 

10 Aspergillussp 1 

8 Cladosporium 1 

5 Cladosporium 2 

6 Micelio estéril 

11 Penicilliumsp 1 

13 Penicilliumsp 

Levaduras 14 

DEPOSITO ASUNTOS 
PENITENCIARIOS 

TOTAL UFC 67 

••••• 

1/•••• 	 NPEC 
Universidad Nacional 	 Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 
Abierta y a Distancia 

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

RESULTADOS: 

Una vez cumplido el tiempo de incubación, las muestras fueron analizadas macro 
y microscópicamente obteniendo los siguientes resultados: 

Tabla 1. Microorganismos aislados a partir del monitoreo ambiental. 
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UFC
4

UNIDADES FORMADORAS DE COLONIA. 

 

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

De acuerdo a los resultados obtenidos en los análisis, se puede observar la 
presencia de hongos filamentosos en la totalidad de las muestras ambientales. De 
igual manera se observa una población homogénea en todos los puntos de 
muestreo la cual está conformada principalmente por cuatro géneros fúngicos 
presentes comúnmente en ambientes de archivo, suelos y otras superficies. 

4  UFC es el número mínimo de células separables sobre la superficie, o dentro, de un medio de 

agarsemi-sólido que da lugar al desarrollo de una colonia visible. 
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Al igual que los géneros mencionados en la tabla 1, hongos no filamentosos como 
las levaduras también pueden hallarse como habitantes normales y en pequeñas 

cantidades en los lugares mencionados anteriormente. 

Factores como Humedad Relativa y Temperatura son necesarios para el 
crecimiento de estos microorganismos y como se menciona anteriormente, estos 

parámetros se encuentran dentro de los límites establecidos por el Archivo 

General de la Nación para depósitos de archivo, razón por la cual la cantidad de 

Unidades Formadoras de Colonia aisladas en este monitoreo no es elevada y se 

encuentra dentro de los niveles encontrados en ambientes controlados; sin 

embargo otros factores como usencia de los procesos de limpieza (de áreas y 
documentos) y de desinfecciones ambientales, deficiencias locativas y practicas 

inadecuadas en la manipulación de documentos pueden desencadenar un 

aumento en la población microbiana ambiental. 

Es importante mencionar que si los microorganismos que actualmente se 

encuentran en este depósito aumentan su población, pueden llegar a alterar la 

calidad del aire, ser contaminantes y causantes de patologías documentales, 
además de facilitar el proceso de colonización de otros microorganismos de mayor 
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riesgo. Esto ocurre cuando sus estructuras de resistencia (esporas) encuentran 
condiciones favorables para su crecimiento y reproducción. Así mismo las 
oscilaciones de humedad relativa y temperatura pueden favorecer este 
crecimiento. Razón por la cual estas deben ser monitoreadas y controladas 
periódicamente. 

Adicionalmente un recuento ambiental elevado de estos microorganismos puede 
representar un factor de riesgo serio para la salud de los trabajadores ya que 
muchas esporas fúngicas tienen capacidad de producir respuestas alérgicas, 
problemas respiratorios e irritaciones en piel, ojos y mucosas. De igual manera 
algunos géneros fúngicos producen micotoxinas que pueden ser inhaladas en 
forma de bioaerosol5  y generar diversas patologías clínicas. 

14.12.2. Muestreo Microbiológico Documental. 
El muestreo microbiológico documental fue realizado de manera puntual mediante 
hisopado, con un caldo de pre enriquecimiento. Posteriormente cada muestra fue 
sembrada en medios de cultivo específicos para el crecimiento de hongos y 
bacterias; luego del período de incubación, se realizó la identificación macro y 
microscópica de los microorganismos recuperados. 

RESULTADOS: 

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

MUESTRA MICROORGANISMOS UFC/cm2  

Carpeta 1 Levaduras 22 
Carpeta 2 Levaduras 19 

UFC: UNIDADES FOR MADORAS DE COLONIA. 

55uspensión de partículas en el aire compuestas o derivadas de organismos vivos. 
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Según lo informado por la persona entrevistada durante el diagnostico, no se ha 
evidenciado documentación con indicadores de biodeterioro, a pesar de esto se 
realizó una muestra a parte de la documentación que presentaba suciedad visible. 
Como se observa en la tabla 2Ia totalidad de la población microbiana está 
constituida por levaduras. 

Estos microorganismos pueden estar de manera inocua en el aire, suelo y en 
algunas superficies como los soportes documentales y unidades de conservación, 
sin embargo el polvo y los residuos de suciedad pueden contribuir a aumentar su 
población generando un ambiente propicio para la colonización de otros 
microorganismos como los hongos filamentosos lo cual puede desencadenar un 
proceso de biodeterioro6  en los documentos ya que estos últimos son capaces de 
degradar los diversos soportes documentales y generara alteraciones físico 
químicas en sus componentes gracias al variado mecanismo enzimático que 
poseen como celulosas, proteasas, amilasas entre otras enzimas y ácidos 
orgánicos. Así mismos, algunos hongos producen pigmentos de diversas 
tonalidades como resultado de su metabolismo y en ocasiones pueden manchar 
el soporte documental. También pueden generar un deterioro mecánico 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 documentación son: 

Acidificación y alcalinización. 
Reducciones enzimáticas 
Oxidación. 

No obstante, se debe tener en cuenta que los niveles de riesgo de actividad y 
multiplicación microbiológica, vienen determinados, por el contenido de humedad 

6fenómeno que implica alteraciones de las propiedades físico-químicas y mecánicas del 
material por acción de organismos y microorganismos. 
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de los materiales, la humedad relativa, la temperatura del ambiente, la renovación 
del aire en un depósito de almacenamiento y la carga microbiana ambiental y para 
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 intervención eficaz este 
dirigido no sólo a eliminar los agentes de biodeterioro, sino también a prevenir la 
aparición de nuevas contaminaciones. 

Se debe tener en cuenta que la actividad de las diferentes especies de hongos y 
bacterias, vienen determinada, por el contenido de humedad de los materiales, la 
naturaleza de los nutrientes del soporte, la humedad relativa y la temperatura del 
ambiente, la renovación del aire en un depósito de almacenamiento, la presencia 
de polvo y las concentraciones de oxígeno en la atmósfera y para el biodeterioro 
de un material se active, deben conjugarse los diferentes factores mencionados 
anteriormente y actuar de forma combinada. 
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16. 	RECOMENDACIONES PARA MITIGAR LOS RIESGOS 

16.1. RECOMENDACIONES PARA MITIGAR LOS RIESGOS EN GESTION 
DOCUMENTAL. 

El uso del papel es demasiado alto, debido a que no aplican las nuevas 
tecnologías como soporte de la información. Esta generación de papel, 
satura los espacios asignados para la conservación de los documentos, 
requiriendo cada día más de nuevos depósitos, causando hacinamientos. 
Lo anterior va en contravía de la política del gobierno denominada "Cero 
papel" 
Predomina la organización cronológica en los archivos de gestión, lo cual 
conlleva a la aplicación de la normatividad archivística. 
En los actos administrativos como las resoluciones son organizadas 
numéricamente. 
Los Archivos de Gestión se encuentran saturados de documentación, 
debido a que en las oficinas, conservan la documentación por más de dos 
años requeridos como soporte legal y por la no aplicación de TRD. 
Se evidencia que no hay transferencias y No se aplica la Tabla de 
Retención Documental. 
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LOS RIESGOS EN 

Como mecanismo de control para las cargas microbianas en los ambientes 
de los depósitos 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 documentación. 
El programa de limpieza debe ir acompañado por una regularidad en las 
jornadas de saneamiento ambiental, este programa que hace parte integral 
del SIC sistema integrado de Conservación y puede ir de la mano con las 
jornadas de fumigación que ya se tienen implementadas en el 
establecimiento. 
En relación a los niveles de radiación lumínica, es importante que los 
documentos que hacen parte de los archivos de gestión se mantengan 
dentro de unidades de almacenamiento para evitar la incidencia de la luz 
directa sobre la información. 
En relación al mobiliario, el establecimiento ha venido implementando el 
uso de estantería rodante en algunas de sus áreas, es recomendable que 
éste tipo de mobiliario sea ubicado para todos los espacios que alberguen 
documentación. 
Para el caso de las oficinas en donde el volumen de documentación de 
gestión 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 conservación tanto de la infraestructura como del mobiliario 
en donde se alberga la documentación y minimizar la vulnerabilidad de la 
documentación. 
Teniendo en cuenta que durante el recorrido se evidenciaron extintores no 
apropiados para la conservación documental, se hace necesario que el 
instituto implemente un sistema de prevención de desastres de acuerdo a lo 
establecido en el acuerdo 049 de 2000 del Archivo general de la nación. 
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17 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

17.2 Leyes. 

Constitución Política Colombiana. Artículo 15, párrafo 3. Artículos 20, 23, 74, 
94. 95,113. 
Ley 43 de 1913. "Provee a la conservación de ciertos documentos oficiales". 
Ley 57 de 1985. "Publicidad y acceso a los documentos Públicos". 
Ley 190 de 1995. "Estatuto Anticorrupción". 
Ley 734 de 2002. "Código Único Disciplinario". 
Ley 962 de 2005. Ley anti-trámites. Por la cual se dictan disposiciones sobre 
racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos 
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o 
prestan servicios públicos. 
Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y 
se dictan otras disposiciones, Artículos 5, 6, 14, 19, 21,42. 

17.3 Decretos. 

Decreto 1798 de 1990. "Conservación de libros y papeles de los 
comerciantes". 
Decreto 2620 de 1993. "Autoriza el uso del disco óptico a los comerciantes en 
sus archivos". 
Decreto 1474 de 1997. "Certificaciones laborales de empleados públicos". 
Decreto No 4485 del 18 de noviembre de 2009. Por medio de la cual se 
adopta la actualización de la Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública. 
Decreto 1599 de 2005. Por el cual se adopta el Modelo Estándar de Control 
Interno en el Estado Colombiano. 
Decreto 1382 de 1995. Tablas de Retención Documental y transferencias al 
Archivo General de la Nación. 
Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticación de documentos originales y uso 
de sellos; prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que al entidad 
tenga en su poder; prohíbe copiar o retirar documentos de los archivos de las 
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entidades públicas; autoriza el uso de sistemas 
transmisión de datos; prohíbe limitar el uso de 
documental por parte de los particulares, entre otros. 
Decreto 1145 de 2004: Disposiciones relacionadas con el desarrollo del 
Sistema General de información administrativa del sector público SUIP. Guarda 
y Custodia de las hojas de vida. (Artículo 12) 

17.4 Acuerdos. 

Acuerdo 007 de 1994. Por el cual se establece el Reglamento General de 
Archivo. Capítulo VII "Conservación de documentos". 
Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen los criterios de conservación 
y organización de los documentos. 
Acuerdo 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas 
y los requisitos para la contratación de los servicios de depósito, custodia, 
organización, reprografía y conservación de documentos de archivo en 
desarrollo de los Artículos 13 y 14 y sus parágrafos I y 3 de la Ley General de 
Archivos 549 de 2000. 
Acuerdo 41 de 2002. "Reglamenta la entrega de documentos y archivos de las 
entidades que se liquiden, fusionen o privaticen". 
Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el artículo 43 del Capítulo V 
"Acceso a los documentos de Archivo" sobre "Restricciones por razones de 
conservación-consulta de documentos". 
Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el artículo 59 del capítulo 7 
"Conservación de Documentos" del reglamento General de Archivos sobre 
Conservación preventiva, conservación y restauración documental. 
Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7: 
Conservación de documentos del Reglamento General de Archivos sobre 
"Condiciones de edificios y locales destinados a archivos" 
Acuerdo 050de 2000. Por el cual se desarrolla del artículo 64 del título VII 
"Conservación de Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre 
"Prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de 
riesgo". 
Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de 
junio de 1994 en el uso de glosario. 
Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administración 
de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que 
cumplen funciones públicas. 
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Acuerdo 039 de 2002. 
Retención Documental. 
Acuerdo 038 de 2002. Por el cual 
General de Archivos 594 de 2000. 
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Procedimiento para la aplicación de las Tablas de 

se desarrolla el artículo 15 de la Ley 

Acuerdo 042 de 2002. Establece los criterios para la organización de los 
archivos de gestión en las entidades públicas y privadas que cumplan 
funciones públicas. Se regula el inventario único documental. 

17.5 Normas Técnicas Colombianas. 

NTCGP1000 versión 2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública. 
MECI 1000 versión 2005. Modelo Estándar de Control Interno. 
NTC — ISO 15489-1:2010. Información y Documentación. Gestión de 
Documentos. Parte 1. Generalidades. 
NTC - ISO/IEC 27001:2005. Tecnología de la Información. Técnicas de 
Seguridad. Sistemas de Gestión de la Seguridad de la Información (SGSI). 
Requisitos 
NTC 5397: 2006. Materiales para documentos de Archivo con soportes en 
papel. Características de calidad. 
NTC 4095. Norma General para la Descripción Archivística. 
NTC 5029. Norma sobre Medición de Archivos. 
NTC 4436. Norma sobre 	Información y documentación. Papel para 
documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y durabilidad. 
ISAD (G). Norma Internacional General de Descripción Archivística. 
ISAAR. Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos 
relativos a Instituciones, Personas y Familias. 

17.6 Otras. 

Guía para la implementación de un Programa de Gestión 
Expedido por el Archivo General de la Nación. 
Pautas para el Diagnóstico Integral de Archivos, expedidas 
General de la Nación. 
Guía para la organización de fondos acumulados, expedido 
General de la Nación. 

Documental. 

por el Archivo 

por el Archivo 
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18 GLOSARIO 

Acceso: Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla general a 

determinadas normas y condiciones (acces). ISAD-G Glosario. 

Administración De Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas 
a la planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, 
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. 
Acuerdo No. 027-2006— AGN. 

Adquisición de bienes y servicios: Cualquier modalidad de contratación, 
convenio, concesión ó provisión de bienes y/o servicios, inherentes al 
cumplimiento de la función 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 pública o 
privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para 
servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce y a 
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como 
la institución que ésta al servicio de la gestión administrativa, la información, la 
investigación y la cultura. Acuerdo No. 027-2006 — AGN. 

Archivo Electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados 
conforme a los principios y procesos archivísticos. Acuerdo No. 027-2006— AGN 

Archivo General De La Nación - AGN: Establecimiento público encargado de 
formular, orientar y controlar la política archivística nacional. Dirige y coordina el 
Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio 
documental de la nación y de la conservación y la difusión del acervo documental 
que lo integra y del que se le confía 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 producción o recepción, hasta su disposición final. Acuerdo 
No. 027-2006— AGN. 

Clasificación: Identificación y estructuración sistemáticas de las actividades de 
las organizaciones y/o de los documentos de archivo en categorías, organizadas 
de forma lógica de acuerdo con convenciones, métodos y normas de 
procedimientos y representadas en un cuadro de clasificación. ¡SO 15489 
(proyecto de norma internacional; véase la referencia [9] del Anexo 1) 

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

Código: Identificación 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 clasificación documental establecido en la entidad. 
Acuerdo No. 027-2006 — AGN. 

Comité de Archivo: Grupo asesor de la alta Dirección, responsable de cumplir y 
hacer cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de gestión 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 información no está disponible ó divulgada 
a individuos, entidades ó procesos no autorizados. ISO/IEC 13335-1:2004. 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
	

Página 53 de 
58 
Secretaria General — calle 14 sur No 14-23 
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512- 1510 



Página 54 de 

AL 	 I ...•• 	 NPEC 
Universidad Nacional 	 Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

Abierta y a Distancia 
Conservación de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas 
adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de 
archivo. Acuerdo No. 60-2001 - AGN. 

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de carácter privado que llegan 
a las entidades, a título personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan 
trámites para las instituciones. Acuerdo No. 60-2001 - AGN. 

Cuadro de Clasificación: Esquema que refleja la jerarquización dada a la 
documentación producida por una institución y en el que se registran las secciones 
y subsecciones y las series y subseries documentales. Acuerdo No. 027-2006 — 
AGN. 

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

Descripción Archivística: Elaboración de una representación exacta de la unidad 
de descripción y, en su caso, de las partes que la componen mediante la 
recopilación, análisis, organización y registro de la información que sirve para 
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, así como su 
contexto y el sistema que los ha producido. El término sirve también para describir 
los resultados de este proceso. ISAD-G Glosario. 

Descripción Documental: Fase del proceso de organización documental que 
consiste en el análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y 
cuyo resultado son los instrumentos de descripción 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 búsqueda sistemática de información. 
Acuerdo No. 027-2006 — AGN. 
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de las propiedades físicas, químicas y/o 
mecánicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores. 
Acuerdo No. 027-2006 — AGN. 

Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se 
encuentra guardada de manera analógica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, 
película, microfilm y otros) en una que sólo 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. 

Disposición Final de Documentos: Decisión resultante de la valoración hecha 
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de 
retención y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, 
eliminación, selección y/o reproducción. Acuerdo No. 027-2006— AGN. 

Documento: Información que ha quedado registrada de alguna forma con 
independencia de su soporte o características. 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: Información contenida en cualquier soporte y tipo 
documental, producida, recibida y conservada por cualquier organización o 
persona en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad 
(Record). ISAD-G Glosario. 

Documento Electrónico de Archivo: Registro de la información generada, 
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrónicos, que permanece en 
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en 
razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos 
archivísticos. Acuerdo No. 027-2006— AGN. 
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Documento Original: Fuente primaria de información con todos los rasgos y 
características que permiten garantizar su autenticidad e integridad. Acuerdo No. 

027-2006 — AGN. 

Documento Público: Documento otorgado por un funcionario público en ejercicio 
de su cargo o con su intervención. Acuerdo No. 027-2006— AGN. 

Eliminación Documental: Actividad resultante de la disposición final señalada en 
las tablas de retención o de valoración documental para aquellos documentos que 
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su 
información en otros soportes. Acuerdo No. 027-2006 — AGN. 

Estructura de la Entidad: Distribución de las diferentes unidades o dependencias 
con sus correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la función 
de la entidad dentro del marco de la Constitución 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 organización archivística, porque 
se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la 
unidad básica de la serie (File). ISAD-G Glosario. 

Gestión Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 
tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación 
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con 
el objeto de facilitar su utilización y conservación. Acuerdo No. 027-2006 — AGN. 

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

Inventario Documental: Instrumento de recuperación de información que 
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. 
Acuerdo No. 027-2006 — AGN. 
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Metadatos (Metadata): Datos que describen el contexto, el contenido y la 
estructura de los documentos de archivo y su gestión a lo largo del tiempo. Modelo 
de Requisitos para La Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo - 
Especificación Moreq. 

Migración (Migration):Acción de trasladar documentos de archivo de un sistema 
a otro, manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de 
los mismos. Modelo de Requisitos para La Gestión de Documentos Electrónicos 
de Archivo - Especificación Moreq. 

Programa de Gestión Documental — PGD: Un programa de gestión documental 
se puede definir como el conjunto de instrucciones en las que se detallan las 
operaciones para el desarrollo de los procesos (de la gestión documental) al 
interior de cada entidad, tales como producción, recepción, distribución, tramite, 
organización, consulta, conservación y disposición final de los documentos. Guía 
para la implementación de un programa de gestión documental - AGN, 2006. Pág. 
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 señala los lineamientos administrativos 
y técnicos que regulan la función archivística en una entidad. Acuerdo No. 27-2006 
- AGN. 

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

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) - 
MOREQ: La gestión de documentos electrónicos de archivo es compleja y exige la 
correcta aplicación 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 módulo especializado, en varios módulos integrados, en 
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software desarrollado a la medida del usuario o en una combinación de varios 
tipos de programas informáticos. 

Sistema Integrado de Conservación: Conjunto de estrategias y procesos de 
preservación y conservación, 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 
la integridad física y funcional de toda la documentación, desde el momento de su 
emisión, durante su periodo de vigencia, hasta su depósito final o sea en cualquier 
etapa de su ciclo vital. Guía para la implementación de un programa de gestión 
documental - AGN, 2006. Pág. 57. 

Tabla de Retención 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. 

Validación: Confirmación mediante el suministro de evidencia objetiva de que se 
han cumplido los requisitos para la utilización ó aplicación específica prevista. 
NTC-GP 1000:2009. 

Verificación: Confirmación, mediante la aportación 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 SEDE CENTRAL 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
RESPONSABLE DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

— 
ASUNTOS PENITENCIARIOS 

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR 
PUBLICO VIO CONTRATISTA 
RESPONSABLE DE LOS PROCESOS DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

MARTHA ROCIO PENUELA. ABOGADO - COORDINADORA 

DIRECCION Calle 28 N° 27-48 piso 5 

TELEFONO 2347474- 2347262 

CORREO ELECTRÓNICO rocio DenuelatinoecslOY.LQ 

FECHA DE APLICACIÓN DEL 
INSTRUMENTO 25 y 26 de noviembre de 2013 
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;TEM E5p cm o 1. Espacio 2. ESpaCIO 3. Esp vio 4. Esp vio 5. Esp vio E. Espacio 7. Esp ció 8. Esp cío 9. oeSERv.cioNES 

INFORMACION GENERE. al NVICIALMENT 
E 

SI NO 
PARC 
RUS 
me 

SI 
PARC 
'ATM 
roa 

SI NO 
PARC 
IALM 
asa 

II1.0 
esx 

PARC' 
CAEN 

PARC 
MEM 
usti 

PARC 
RUS 
ala 

El No 
PARC 
MIM 
Alas. 

M NO 
PARC 
lati. 
Asara 

OSSEPNACIONES 

¿llene conformada Comné 10111110 0. 
Arenso? 

1,1 
En case de ser afirmativo, Especificar el 
acto administrativo de conformacion 

2  Con qué perpodndad se reune el corneé 
Peno de 'HOMO 

2 1 Mensual 
22 Bimensual 
22 times/mi. 
24 Semestral 
25 Anual 

cON CAPACITACIÓN senoan 	', El NO PARCIA/NEW 
E II NO P  IN IdO 

IFVOC 
ELE  el NO 

pmc 
mal  ea 

Puta 
ALMEA E NO 

pmtc 
m'y la NO 

nao 
Rue 61 

pARc 
IALM   

ere  reo  wsPARC 
OZIERVACIONES 

¿Han r•Cluld0 eepactee,ones en lemas de 
pesbon documnef «ganga/len de 
archivos y tablas de rstenaon documental U 

X 

31 

En caso de ser sfirmatho, ¿Le capaatack5n 
Para m'anear los INChIVOs de gestión de 
°cuerdo ron tes Tablas de RMención 
Documental r TRD fue /Ungid. e? 

3,2, Jalea de Dependencia 

3.3 Responsable* de Gesllon Documental 

3.4 Todos las funcionarios X 
— 



POLITICA EN 0111181001 OCCUIROITPL o peoPARCJA11111018 IR NO PM° 
CR .8 

O ocPARC 
IP A 

o orn  PARC 
..11101i 

PARO 
A01010A a PAI1C 

Ild llu 
o  No  PARC e, „„,, PARC 

o IA1  
el  MOMS 

IP • 
COBERVACCOEll 

¿La 880808 0 00010  a'n olio politice ° 
lineamientos establecidos para la gestión 

0°33  mentar 

0. 18. 

5 
En ceso de Ser afirtriallvo. ¿le politica O 
linearinienla archivIelicos asilan 
milliblecida en 3 

11 Manual 

6,2 InStrUctlue 

5 3 Goa 

PIAC PAAC PROCIMOORRIICAPCS Cont11,00118 TRANIME 
0,18001101381011 O RONENT PAAL PARC 

ALAI O PARC 
PLC IR  81 NO 

s 
 111 180 

PIACI 
AMI. a  os Irse 

IAL*1 
o  

._ 
N 7/3 my 111 NO 

PARC 
7, .7.1  MAI IAL10 

ONSONACIONIA 

¿ Enisie onrdad decorreopurdencia segun lo 
establece el Acuerda OBO de 20612 

7  
En caso de ser 'Armonio. ¿Tiene 
centralizado la recepción y radiación de 
COmUnleilCiones oficiales en uno ventanilla 
luna InSMuclonal 3 

8 
Cuente Dm equipos alnados de manera 
asalarias para la procesas da 
COrreationdenCia 

8 1 Comparador 
02 Invasora de punta 
a! IMMOna 	r lee — — 
el Telóbno 
es Fan 
8,5 Scanner 

11 

¿Le entidad suena con procesan Y 
procedimientos de gestión deo-unlenlal que 
permiten el control de le documentación 
desde el ~mente de su praducaón hasta 
le dIspotooón final 3 

en Si la respuesta es afirmativa. indique cuales 

70  ¿la enlodad CUenle Can instrumentos de 
COMNI 1 formal. /ala? 

10.1 ¿ La recepcoón de le dccumenteclan 1 

10.2 ¿Le dotnblidon dele decumentamen / 

10,3 ¿El ~Re de la documenleclOn 7 



TABLAIICE RETENCIÓN 000IMINTAL SI aso PMCIALIMIT 
E 

Es RAE 
~I 

51. NO PARC  
~I 

Ea NO
PA 

 
RC II NO PUM 51 NO PARC 

• NO MAC 
IALII 

sa 
NO 

 PARC 
IALN III PARC 

IALAI NO OBSERVACIONES 

11 

¿La entidad cuenta con lenes de retención 
documental? Según lo establece el Monne 
24 de la Ley General de ilf ChlVDS Ley 594 de 
2000 

12 
En caso de ser afinnatIvo. Indique ¿fueron 
aprobadas por el coma cle archlvo 
medlante acto administrativo? 

12.1 
¿Las Tablas de Retención Documental 
anon aprobadas por el ArchNo General de 
La ~o, Mediante Acuerdo aprobación? 

— 

1  2,2 En caso de ser afirmativo. indique el número 
y fecha de ainobe cine 

APUCAC1ÉN DE LA TABLA DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL IOROLNZACKIN DE NEDIINO5 DE 

onesSei a 
IR 50 PARCIALMENT 

E 51 NO 
PARC 
IL/il 
pan 

SI 
PARC 
IALM 
sana 

PARC 
%Lel 
porra 

55 NO 
PAN" 
ALMO, 
IP 

SI 
PARC 
MY 
a 

El 
PARC 

ana. 
5I 

PARC 
MAJE 
SIL 

PIRE 
IALIA 
ala 

OBSERVACIONES 

13 

¿El archivo de gestión se conocene 
organtrado de acuerdo con las series y/o 
subsanes documentales registrad.. .41 las 
TRO, Según lo ~alece el Acuerdo 42 de 
2002 7 

14 En caso de sor negativo . Indlntre la opción 
que conesponde 

14,1 No hen aplicado las T.R.0 

19,2 No Sane, aupados n'Ices Secundas 

14.3 No llenen muebles adecuados 

19,4 CapeciteGen insuftoente a 

15 
¿le Entidad he aplicado los procesos 
incluvlsbooS Para le orgenceGón 
documental 7 

16 En ceso de ur poeltivo . I 	ue la 
que corresponda 

16,1 

e, Corresponde le ordenación da la 
documentación en los expedientes dalas 
serles y/o lobunos al orden secuencia' de 
los bemba? Según In establece el Acuerdo 
42 de 2002 articulo 4. 

• 

15.2 

¿A ke expedienlee as les ha edelantado 
procesos de deparando (retiro de copias. 
documentos en blanco copies, y 
doarnentos queso formen parte de/ 
expedientel 

-. 

18.3  ¿Los exped,entes se encuentran Miedos en 
Coima consecutiva 7 

16.4 	. Conservan Información en otros soportes? 

165 	• Cueles? 

166 

¿le entidad maitu inventados documentales 
en e1 !ormino univo de reventones 
documental FUID, establecido par 01 Am~ 
General de te NaLláll, ugttn Acuerde 42 da 

a 

2002? 
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27 
¿La Entidad cuente con m'Aumentos de 
western° y consulta de la documentación ( 
formatos P 

al PARCIALMENT a  PARC 
.. m °  so A 

no PARC 
.. 

noPARO al No PARC si No PARC,  al PARC g. 01111ENACONE• 

28  ¿La maldad cuenta con una ponte para el 
préstamo y concite de la documentacOn 7  

29 
En caso deseo afirmativo, ¿la polifica o 
lineamientos arohndsticos salan 
establecidos po acto rsdmInistravo en? 

29,1 Manual 

29.2 Instructivo 

28.3 Gula 

29.0 Reglamento 

al NO PARCIAIAIENT 
E Y ano 

PARC 
IALI4 91  so 

PARC 
aus o am  

PARC 
LUJO  no  NO 

PARO 
wats si am  

MAC 
mal 01  

1PARC 
NO LAUA al NO 

PARC 
~I O NO 	ilAL11 

i...—

PARC 
01111ERVACIDIIES 

30 

La entidad ha implamentedo o contratado 

pauses 	de 	dlipteleación 	de 	lo 

documenbsción según lo establece las tablas 

de retención o valore:11m dOpumentel, 

31 

¿La entidad ha implementado o contratado 
procesos de microélmsción de le 
documentación según b establece las tablas 
da retención o vibración documental? 

32 ¿La entidad ha eliminado doeumentatlan? 

sa ¿En caso de NY anITTIMIVO. ¿Quien .1110~ 
le eliminación documenta!? 

331 ¿El jefe de la dapnoderoa dio gasion 
documental? 

332 ¿El jefe de le dependencia productora de le 
documentaahn a eliminar? 

33,3 CERRO', . 	 tal  un ProOni di niento 7  o protocolo de 
cian 

34 
¿Elimine la documentación sopón lo 
establece fa tabla de retencsin o tabla de 
valorado, documentar! 

• 

34,1 EP que soporte almacenan documentos. 



342 tfislces ( paPel ) 7  

— — 

34.3 ¿Electrónicos, 

34,4 ¿CDS, discos duros?, otros Cuáles 

25 Cuentan con politices para la seguridad de 
la información? 

30 Cuerdos con coplas de seguddad pare la 
informackin elearánka? • 

37 

Le Entidad tiene Programe de Gestan 
Documenta según le nevare. ei (enlodo 
21 de La Ny 594 de 200O Y el Decreto 2609  
de 2012 y el Acuerdo reglamentario 04 de 
2013? 

• 

38 
Le Entidad ha adelantado alguna actividad 
tendiente e cumplir con le Directiva 
Presidencial 04 de 2012 con respecto a le 
Politice coro PePen 

• 

Regrslro 	lolograficos: 250-289 

Ir 1 La encuostada (Esperanza Parada) indica que generan 
2 Las unidades de almacenemientoson Ara Cajas X-200, 
3 Manifiesta edidonalmente que lamban un promedio de 
4 Es importante Indicar que le encuesteda mencione que 
adecuada. 
5 La encuesteda manifiesta que se adelantado transferencia 
reciente el final Adicbnelmente informa que han adelantado 
ransferendas por rama de personal que prepare los documentos. 
6 Se evidencia que muchos de los documentos se encuentran 

La Dra Penuela nos manifiesta que adelantan procesos 
Finalmente Esperanza Parada Indica que muchos de los 

resoluciones y memorandos. 
cajas X-300 y cajas Indusbales (Registro fotográfico 289-272). además de que almacenan paquetes de documentos en le estantena. Registro fotográfico 259-288 

el alai los cueles sin radicados en el aplicados Corras. yo. cadencia que finalizan los tramites en este aplicad:o demencia oportuno. Ver anexo N°1. 
en esta ofidna se controla en una base de datos de orante - asuntos pen•encianos, además de une base de dalos en excel, lo Cual peanas ubicar y controlar los documentos de manera 

la vigencia anterior (2012), y que los documentos se entrgsn follados, pero organizados sin tener en cuenta que el documento mas enaguo debe estar en la parte Inicial de la cerasta. Y el enes 
coT 	ecos 2010 (un total de 2 transferencias), los cuales corresponden a hojas de vida de internes 'de baje'. (es decir que ya han salido More« pero que en el ano 2013 no han Pmfido adelantar lo 

en las actividades de foliación Registro fotografiar} 274.201,200-289 Toda la documentacién que se bansfiere se hace levantando Inventado en el formato establecdo por el ASK 
carpetas con un promedio de 400 folios. y algunos ubicados en esaltoris y el piso. Reglan fotográfico 282-265. 

para atender consultas sobre 109 rabinos 
y memorandos) van a terminar en las Mojas de vida de los Internos. 

28000 deOUmentos 
le documentar:ion tramitada 

al Archivo Cantal 
transferendas en 

especialmente 
almacenados en 

de escaseo de documentos 
documentos (resoluciones 

Volumen documental aproximado en metros lineales: e2; Cajas X-.300J 69: Cajas 20-200:1005: Cajas industrades 9: AL: 157 : otros: 	, en pro 
(Acorde con la Norma TecnIca NTC 5029) 

Elaboró: Sonia Zambiano, Carlos Puentes Rojas 

Fecha: 25 y 26 de noviembre do 2013. 
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FORMATO PARA DIAGNÓSTICO 
SR 15? 	 ALIANZA ORAD - INPEC 	 iNPEC 

NOMBRE DE LA REGIONAL DESDE SEDE CENTRAL 

NOMBRE CE LA DEPENDENCIA 
RESPONSABLE DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

ASUNTOS PENITENCLARIOS 

NOMBRE Y CARGO DEL REMADOR 
PÚBLICO VIO CONTRATISTA 
RESPONSABLE CE LOS PROCESOS DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

MARTHA ROCAS PERUELA AZOGADO , COORDINADORA 

INRECCION : CARA 23 re SSI. 1Mo 5 

TELEFONO 2347474 - 2m7ee 

CORREO ELECTRÓNICO AmmaRATT 

FEcHA DE APL/CACCIN occ 
INSTRUMENTO 2S y 20de roSirb• d. 2313 



ASPECTOS DE CONSERVACIÓN PREVERFIVA 

'TEN Eup•cla N. ~do ti. Espnle a Espada N. Upado N. Espacio N, Esprie N, EapAcio N, E•p•do ti. Espacie N. 
CO 

OBSERVACIONES 

niatcateloociaiwneL 1. SS II Se ilt 1,10 ar Mi a pa• nwocicas • 
1  ¿50 5. tom.t... preduas le 

docurrion1SAn 458 ontiONR 
X 

12 OO. X 
13 11,9•N • est. 
14 Mayor • aloe 

!_SS podar:~ da Y 
doam•nlapOn até rep~ .119.04 
mg.* Nowa d• mosto? 

X 

Cal:ala...nem e• Y docurnerdwon 
mustanto 

recerciómermuc<ornitin ou 
aoctsents • P) 1NO a 50 a No o BO 5 PD SI NO • $3 el 110 N NO 0•11111~01016111 

amen fotocep a• hm !Jaba 
Samna radbxle• aapliimi clu plrtlid• 
d• iterrooln,  

X 

2  

I 

¿S'ole dovnen~ombrtroba 
MOMIA o af~? 
/601nin~ idscudownont•7 

X 

4 )64 wchlor ed•oe~? X 

6 
Lela* con un. urde, cy ArrOSO pra la 
ásttosén Onkent. ~oh y 
4Arn09 *MAY& 

e  4Qui 111/•• d• ~a amplaz d•rwil• S 
0~ de timan.? 

6.1 gets a ~y". X 
62  
63 

Upa d• rrws msr• 
RwelbAbm. 

X 

64  
85 

Micropurb 
Mnionis 

88 Colono o 11fiess de Sor 
87 Candor d• matra 
85 Seno. cl• ente 
65 saos. 

0111446ACISIDX1300~00/214 Y 11/3 UNO 111 103 SII1D U NO U NO 111 NO Y RO 111 NO N NO 0•16.110/061•19 

, ¿Emite od maligno id•cuado pera I. 
onlanaloafi de b• arthron? 
GVIdus lápiz ¿cena de pm% regna pn i• 
lobocón 

• 
Dalt* Y awnoición u ~in en S 

FU1D o non ~mira N 4•Odo de 
t.,~0180 do la• ~net& 
2S• állin ~kin la• Oxi.r~s con 
cianonnonao NA 

E 
pu... oron~, te• reta ASSY 
N•ro (gacha de cotón. cite, pc4A A 
MIS 4101 z/ dopanweal? 
¿e. ~ Anima licnom do 

X canasta 	dectininSbn 
0~937 

e  ¿Exisein deannexp COI nve 
0.100.0 

9 d'Ala k• ~robinia. di onenracbn pus 
la Von—wvon przemnao 

lo  ‘Apile t. inwnenb• cl• ca55:4n pm 
N4 Inimbilnco. isonclara? 
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' 
e atine cuerY onlidern CO2. 
gokOS o inAIDSe 

X 

DeleCtsi S /si X 
La ~S u ~S pira 41 InM del 
~Mi 

4 Csb soin elis~An y nem 
rinungiOni 

O 
Le dstacin h. rags. pa  ~ 
siro I ~educir" ~S 
~MI 

X Qué Manlonlo ~Su? 
6 SS 
52 Urnpis 
63 ~SS 

I Sto inplen Saa cf. loa 0? X 

2  X•ialpS ISS6S4~61 
Odieda 65 11~2~1~ 
ChshOsitsli ~Si pis& 
~en 

32 Dans X 
3.9 Este 

MrStaa X 
Se ninha ~Noción sbISI o funknobn 
on he in•Scionsi 

Se San opritsons en norma S 
táso.SI a tofo á ~unid SS SIS X 

Esnpleen Inste do prolsién ~ni 
durs~ sip.SOn de km sartis 
dmoneS0 

S t. psitido Wffin tipo chsbnSid 
latslteS oan Ya ordelpros en In 
sin u sun 5 000~ 

X 

O 

f 

- — ~os nn lado 
orsesbn de* inbrsiee y cin lo• 

docyrneni~? rabil• 

1  ons,„ ~1 00S2 ~1 ~4 Pinos PIS. Palo? SS AM.. MY O 
1.1 Lin 
12 UV 
2 ~dad ~a y impsan Putto I Plinin MS3 Pudo O Pinos pinos Punta 1 ~5 Punta IS3 10 Paule N. 

s s 
r...i s s s wi 

s 
s s pm s s s 

lAsis isobólógican el 	inri 
del 

al ~u Fedu 111010 

32 sopor!~ afraxminubffini 	Feche mus 



S4-I 

4  , Se non ~entes de comenw453 41 
ordena? 

42 SI hm 1~ «Y dearnentolón? X 

4.3 Se tse heoho pwavarne de cenuovu.3639 X 

4 	 amori• pum 4K~ acclara 

;„ %ruin •tún ete de dcouniuthotln clrect. 
" ' un la daments? 
40 .54 Pila «mora e oneusemocién,  
4.3 13 44841 ,48 clowrrento, ler1eird31347 

Cuerda el 4rct.ro con ~pos pera miau 
4.8 X 

AspeCtoe Velerenta clel eStado actual de les instalaciones 
(selección des totora%) Con ye de folO) 

1110111. del 4rdwo y de le d.ocurnenteciOn 

Elaboró: 500,5 Zernb18110, Carlos Planta ROJes 

Fecha: 25 y 28 de novismbie de 2013. 
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ENTIDAD: 

OFICINA 

enliTUTO NACIONAL PENITENCLARIO POP EC1 

Muestra PRODUCTORA: ASUNTOS PFNITFN IARIOS 

No 

ostrnocAcroN SW1tPIOO lifitioNOS ~O OWNOOS MATILMAL ADJUNTO TEttlicA neo Eva 

OBSERVACIONES 
DePóSDO 

I 

g 
II 

8  
1 1 

/ 
1 d 

' 
1§ 
11 

: 
i 

1 
§ 

1 

2 

1-  
i 

1 sw 

li 
KI 

Eo 

I 
l 1 

g 

1 
. 

e ? 
IN 

E 

1 1 1 

psrora 
at 

elANCRAIM FIPADMINTACICel 
DE SOPORTI 

MOMIO  
Porro NLIMEOID 

ASUNTOS PEIDTENCIAMOS CP 

2 AZ 

3 u x x E x E 31 

4 PO 31 31 X E 31 X 31 

0 

lo 

 

9 

i 

12  

I 

14 

15 

le 

II 

e 

10 

20 

1 

22 

22 

Elaboró: Santo lantano Carlos Puentes Rojas 

Fecha: 25v 26 de noviembre de 2013. 

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Libro- Lb / Legara- Oil Carpeta. Cp / Caja o  crir PactueleTWA-Z Az 

LOS DETERIOROS BIOLÓGICOS Y EISICO QUIMICOS SE EVALÚAN SEGÚN EL PORCENTAJE DE FOLIOS AFECTADOS: Bajo: de la 31336, Medio: de 30Alto: 60 al 

MANUSCRITO: Feo  Untas lerrogillaill Eg o 'salseras. 
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Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 

UNAD - INPEC 

DIAGNOSTICO INTEGRAL 
DE ARCHIVOS 

SUBDIRECCION DE 

GESTION CONTRACTUAL 

Diciembre de 2013 





• 

INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

46 

Universidad Nacional 
Abierta ya Distancia 

 

DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE 16 SEDES Y OFICINAS AL CUAL HACE 
REFERENCIA EL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO NO. 067 DE 2013 

INPEC - UNAD. 

1/4-4  ft  Universidad Nacional 
N 'Y  Abierta y a Distancia 

110 

SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL 

BOGOTÁ D, C., DICIEMBRE DE 2013 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
Secretaria General — calle 14 sur No 14 -23 
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510 
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iNPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

   

   

   

Universidad Nacional 
Abier a y a Distancia 

EQUIPO DE TRABAJO 

Rol Persona asignada 

Director de proyecto Oscar Julián Herrera Fajardo 

Profesional en Ciencias de la Información 1 Astrid Johanna Vargas Alfonso 

Profesional en Ciencias de la Información 2 Carlos Neiron Puentes Rojas 

Profesional en Ciencias de la Información 3 Juan Nicolás Narváez López 

Profesional en Ciencias de la Información 4 Rubén Darío Yaima Gómez 

Profesional en Restauración 1 Angela Jimena Pinilla Acosta 

Profesional en Restauración 2 Federico Rodríguez Melo 

Microbióloga 1 Sonia Angélica Sambrano Pineda 

Técnico 1 Deivi Dorena Alvarez Caviedes 

Técnico 2 
Yolanda Hernández Muñoz 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
Secretaria General — calle 14 sur No 14-23 
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512- 1510_ Página 2 4162 

(ril  %II)41 
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DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE 16 SEDES Y OFICINAS AL CUAL HACE 
REFERENCIA EL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO NO. 067 DE 2013 

INPEC - UNAD. 

INFORMACION GENERAL DE VISITA 

A continuación se relaciona la información de la visita. 

DATOS INPEC DESCRIPCION 
NOMBRE DEL SITIO: Subdirección De Gestión Contractual 
DIRECCIÓN DEL SITIO: Calle 26 N° 27 — 48 Bodega piso 1 
CIUDAD O MUNICIPIO: Bogotá D.0 
RESPONSABLE DEL SITIO: Doris Damián Angulo 
OBSERVACIONES: Ninguna 
VISITA ATENDIDA POR: Boris Damián Angulo 
CARGO: Subdirección De Gestión Contractual 

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

NOMBRE Y APELLIDOS DEL 
PROFESIONAL 

PERFIL 

CARLOS NEIRON PUENTES 
ROJAS 

Profesional el Sistemas de Información y 
Documentación 

SONIA ANGELICA ZAMBRANO 
PINEDA 

Microbióloga 

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

2 	̂ 

G-09 IC 

Pagina 3 de 62 

VONRIZ 



••••• 	
• 

••••S 

	 INPEC 
Universidad Nacional 	 Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 
Abierta y a Distancia 

TABLA DE CONTENIDO 

Pág. 

SIGLAS 	 6 
ANTECEDENTES DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y 

CARCELARIO-INPEC 	 7 
ORGANIGRAMA INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - 

INPEC 	 8 
INTRODUCCION 	 9 
OBJETIVOS 	 10 

4.1 	. Objetivo General 	 10 
4.2 	Objetivos Específicos 	 10 

ALCANCE 	 11 
JUSTIFICACIÓN 	 12 
PROCEDIMIENTO METODOLOGICO 	 14 
RESULTADOS ESPERADOS 	 15 
ASPECTOS GENERALES DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL INPEC 16 

9.1 	PRINCIPIOS BÁSICOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 	 16 
9.1.1 	Principio de Procedencia 	 16 

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

documentales 	  17 

CONFORMACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE LA ENTIDAD SEGÚN EL CICLO 
VITAL DEL DOCUMENTO 	 18 

10.1 FORMACIÓN DE UN ARCHIVO 	 18 
10.2 ARCHIVO DE GESTIÓN 	 18 
10.3 ARCHIVO CENTRAL 	 18 

BENEFICIOS Y DIFICULTADES EN LA GESTION DOCUMENTAL 	19 
11.1 BENEFICIOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	 19 
11.2 DIFICULTADES EN LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	 21 

ANÁLISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA EN LA 
OFICINA DE CONTRATACION 	 23 

12.1 PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 	 23 
12.2 RECEPCIÓN DOCUMENTAL 	 24 
12.3 CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 	 27 
12.4 ORDENACIÓN DOCUMENTAL 	 27 
12.5 DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 	 28 
12.6 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 	 28 
12.7 INTEGRIDAD DE LA DOCUMENTACIÓN 	 29 

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

Página 4 de 62 4tealtn  



••••• 	 INPEC Universidad Nacional 
Abierta ya Distancia 	 Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

12.8 TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 	 29 

13. ANÁLISIS Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS DE CONSERVACION DEL 
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO — INPEC 	 30 
13.1 CONSERVACION DOCUMENTAL 	 30 

El archivo de los grupos que conforman la Dirección de Contratación está compuesto 

principalmente por Contratos, Propuestas y Ofertas de Contratos, oficios, memorandos, actas 

de entrega, correspondencia enviada y recibida en formatos carta, menores a carta como 

sobres y oficio. También se observaron ofertas en CD 	 30 

13.5 SALUD OCUPACIONAL 	 34 

13.6 CONDICIONES AMBIENTALES 	 34 

13.6.1 ILUMINACIÓN 	 34 

13.6.2 HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA 	 35 

14 EVALUACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS 	39 
14.1 AREAS DE DEPÓSITO 	 39 

14.2 ZONAS DE TRABAJO 	 41 

15 PROGRAMA DE LIMPIEZA PARA AREAS Y DOCUMENTOS 	 42 
15.1 INSPECCIÓN Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES 	 42 

15.2 ASPECTOS DE PREVENCIÓN DE DESASTRES 	 42 

15.3 ANALISIS MICROBIOLOGICOS 	 43 

15.3.1 	Monitoreo de Carga Microbiana Ambiental 	 43 

15.3.2 	Muestreo Microbiológico Documental 	 47 

16 RECOMENDACIONES GENERALES PARA MITIGAR LOS RIESGOS 	50 
16.1 	Recomendaciones Para Mitigar Los Riesgos En Gestión Documental 	50 
16.2 Recomendaciones Para Mitigar Los Riesgos En Conservación 
Documental 	 50 
17 SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO 
- SGDEA 	 52 
18 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 	 53 

18.1 Leyes. 	 53 

18.2 Decretos. 	 53 

18.3 Acuerdos. 	 54 

18.4 Normas Técnicas Colombianas 	 55 

18.5 Otras. 	 55 

19 GLOSARIO 	 56 

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD 
Secretaria General —calle 14 sur No 14-23 
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512- 1510_ Página 5(i 62 

t" 



 AD  

 

INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

...• 
Universidad Nacional 
Abier a y a Distancia 

SIGLAS 

   

    

ABREVIATURAS SIGNIFICADO 

AC Archivo de Central 
AG Archivo de Gestión 
AGN Archivo General de la Nación 
AH Archivo Histórico 
FDA Fondo Documental Acumulado 
UNAD Universidad Nacional Abierta y a Distancia 
INPEC Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 
PGD Programa de Gestión Documental 
SGD Sistema de Gestión Documental 
SIAC Sistema de Información y Atención al Ciudadano 
SIC Sistema Integrado de Conservación de Documentos 
TRD Tabla de Retención Documental 
TVD Tabla de Valoración Documental 
UD Unidad Documental 
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DIAGNÓSTICO 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 Rehabilitación de los condenados, los delincuentes, y la 
administración de las instituciones penitenciarias en el país. 

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

En el año 1992 y mediante decreto No. 2160 se fusiona la Dirección 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 
jurídica es de un establecimiento público de orden nacional, adscrito al Ministerio 
de Justicia y del Derecho, con personería jurídica, patrimonio independiente, 
descentralización administrativa y desconcentración de funciones, asegurando una 
gestión autónoma, eficaz e independiente para el manejo administrativo dirigido 
hacia la auto-organización de los recursos, lo que debe conducir a desarrollar 
políticas penitenciarias modernas tendientes a lograr la reinserción social como 
uno de los fines principales de la pena como de la Institución. 

Así mismo, el 19 de agosto de 1993 se pone en marcha el nuevo Código 
Penitenciario y Carcelario, "dándose un paso importante en la modernización de la 
justicia y la actualización de las normas penitenciarias, acordes con las nuevas 
Instituciones del Estado creadas por la Constitución Política de 1991. Se trata de 
un marco normativo que contempla las disposiciones esenciales que se deben 
aplicar en la ejecución de las sanciones penales en forma humana y moderna 
acorde a los postulados señalados por la Carta Magna y las Organizaciones 
Internacionales defensoras de los Derechos Humanos.' 

1  INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO. Información institucional [en linea) 
<httoPmww.inoec.ciov.coroortalroageroortal/Inoec/Institucion/ResenaHistorica,  Bogotá [Consultado el 22 de noviembre del 
2013 a las 10:00 arril. 
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2. ORGANIGRAMA INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y 
CARCELARIO - INPEC 

MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO 
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3. INTRODUCCION 

Con ocasión al Contrato Interadministrativo INPEC - UNAD No. 067 de 2013, 
mediante el cual se requirió la realización de 16 diagnósticos integrales de archivo 
en las sedes y oficinas que se relacionan a continuación: 

Regional Viejo Caldas en Pereira, Establecimiento de Alta Seguridad La Dorada, 
Establecimiento de Mediana Seguridad Manizales, Establecimiento de Mínima 
Seguridad Puerto Boyacá, Regional Central en Bogotá, Cárcel la Picota, Cárcel La 
Modelo, Reclusorio de Mujeres, Escuela Penitenciaria y en la Sede Central las 
Oficinas de Asuntos Penitenciarios, Jurídica, Contratación, Talento Humano, 
Correspondencia, Atención 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 gestión documental y en cumplimiento de 
la normatividad archivística colombiana establecida para tal fin. 
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4. OBJETIVOS 

4.1. Objetivo General 

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

4.20bjetivos Específicos 

Desarrollar una metodología de trabajo participativa y comprometida 
entre el INPEC y la UNAD, para coadyuvar en la adopción de buenas 
prácticas documentales. 

Determinar los factores críticos de éxito de la gestión documental para el 
mejoramiento de los servicios del INPEC. 

Identificar el fondo documental acumulado del INPEC y sus principales 
características. 

Identificar los principales agentes de deterioro que pueden afectar la 
conservación de la documentación en el INPEC. 

Formular un plan de acción en compañía del INPEC para mejorar la 
gestión documental. 
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5. ALCANCE 

Realización de 16 diagnósticos integrales de archivo en las sedes y oficinas 

seleccionadas por el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC. 

El diagnóstico 

No es una auditoria. 
No hace parte de un programa de capacitación o nivelación de 
conocimientos. 
Aplicación de métodos cualitativos y cuantitativos. 
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6. JUSTIFICACIÓN 

De acuerdo con lo estipulado en el Título 1, Artículo 4, Principios Generales de la 

Ley 594 de 2000, que a la letra dice: "El objetivo esencial de los archivos es e/ de 
disponer de la documentación organizada, en tal forma que la información 
institucional sea recuperable para su uso de la Administración en el servicio Al 
cliente como fuente de la Historia. Por lo mismo, los archivos harán 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 Constitución". 

El diagnóstico realizado contempló la evaluación de aspectos archivísticos y 
aspectos relacionados con el estado de Conservación Documental y de acuerdo a 
los análisis microbiológicos de los Archivos de Gestión y Archivo Central del 
INPEC. 

Los aspectos archivísticos de los Archivos de Gestión y Archivo Central se 
evaluaron mediante la aplicación de una "ficha de verificación de archivos-
Aspectos ArchiWsticos", en la cual, se contempló el análisis de la Administración 
del Archivo y el Programa de Gestión Documental, el cual incluye: Producción 
Recepción, Trámite, Distribución, Organización, Consulta, Conservación y 
Disposición Final de los documentos. 

Ahora bien, de acuerdo al Decreto 2609 de 2012, los procesos que hacen parte de 
un PGD son: Planeación, Producción, Gestión y Trámite, Organización, 
Transferencia, Disposición de documentos, Preservación a largo plazo y 
valoración. 

Así mismo, es de vital importancia establecer el análisis del estado de 
conservación física de los Documentos de la entidad, para tal fin, se empleó el 
formato Diagnóstico en Conservación, en el cual se evaluaron los siguientes 
aspectos: unidades de conservación, tipos de deterioros encontrados y soportes 
documentales, los cuales se determinaron en una muestra representativa del 
Archivo Central y de los archivos de Gestión. 

•• • •• 
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Para establecer esta muestra se empleó la estadística establecida en el manual 

Pautas para Diagnóstico Documental del Archivo General de la Nación y los 

resultados obtenidos se expresan en forma cualitativa y cuantitativa dentro del 

marco jurídico aplicable a las entidades públicas del orden nacional y la legislación 

que regula y establece los principios generales de la función archivística del 

Estado. 
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7. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO 

La metodología aplicada comprende las siguientes actividades: 

Reconocimiento de las instalaciones y sus áreas 

Levantamiento de información 

Entrevistas y aplicación de instrumentos de recolección de información 

Análisis de la información institucional — INPEC 

Características de Infraestructura 

Condiciones de almacenamiento de la documentación 

Lo que se pretende con esta metodología es conocer el estado actual de la 
gestión documental, identificar las oportunidades de mejoramiento y los factores 
de riesgo para la conservación de los documentos en el INPEC. 

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



UNAHP e • 

Universidad Nacional 
Abierta y a Distancia 

• 

INPEC 
Instituto Nac tonal Penitenciario y Carcelario 

8. RESULTADOS ESPERADOS 

Diagnosticar y establecer un plan de trabajo conducente a la implementación o 

revisión del Sistema de Gestión Documenta CORDIS, de acuerdo con lo 

establecido por la normatividad archivistica existente y las políticas o lineamientos 

del INPEC. 

Identificar oportunidades de mejoramiento e iniciativas para el INPEC según 

sus objetivos misionales y de apoyo. 

Realizar un plan de trabajo para el mejoramiento y adopción de buenas 

prácticas documentales que constituyan una base de información sólida 

para la toma de decisiones, la transparencia en la gestión y el control 

ciudadano. 

Definir un esquema de trabajo ajustado a las necesidades del INPEC y 

sus prioridades para el manejo de información. 
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9. ASPECTOS GENERALES DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL 
INPEC 

9.1 PRINCIPIOS BÁSICOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 

La organización documental de un archivo se basa en dos principios 
fundamentales de la teoría archivística. Estos principios son el de Procedencia y el 
de Orden Original. Son principios complementarios y se refieren a dos niveles de 
la producción documental, el de sección o unidad productora (procedencia) y el de 
expediente.2  

9.1.1 Principio de Procedencia. 

De los documentos producidos por una dependencia es fundamental en la teoría 
archivística dado que es el eje de la clasificación de los archivos. 

Establece que los documentos producidos (generados y recibidos) por una 
institución, 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 división organizacional de la Entidad por las dependencias que la 
constituyen. De allí que por cada una de estas oficinas productoras de 
documentos deba existir una Tablas de Retención Documental que le 
corresponda. 

La organización 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 clasificación de las series y su pertenencia a un productor 
específico. La procedencia determina quién produce y en consecuencia a quién 
pertenecen los documentos o archivos. 

2ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Op cit., Parte H. Capitulo II, Articulo 28 y Parte III, Articulo 67. Acuerdo1746 del 
2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura. Articulo 10. 
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9.1.2 El principio de orden original o natural para la conformación de las 
unidades documentales 

Se enfoca a la manera como habrá de ordenarse la documentación al interior de 
un asunto o serie y de la unidad documental (expediente). Esta organización debe 
respetar el orden o secuencia de resolución de un asunto y en cuanto tal de 
generación de los documentos que la gestión requiere para su trámite. 

Al ubicar como referencia el proceso de ejecución de un asunto determinado, el 
orden de la documentación para su administración, control y almacenamiento, 
reflejará el trámite y el orden establecido para la serie y el expediente o unidad 
documental. 

Según este principio se establece que al interior de una unidad archivística o 
expediente los documentos deben ordenarse del más antiguo, siendo éste el 
primero que se encuentre al abrir la unidad de conservación (por ejemplo una 
carpeta) al más reciente que será el último documento ingresado al expediente, el 
cual se encontrará en la parte inferior de la unidad de conservación. 

Este orden tiende a coincidir con la secuencia cronológica de producción de los 
documentos y de formación del expediente. La organización de los expedientes 
con base en este principio es fundamental para realizar una correcta foliación o 
numeración y en consecuencia un adecuado control de los documentos de 
archivo. 

INPEC 
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10. CONFORMACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE LA ENTIDAD SEGÚN EL 
CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. 

	

10.1 	FORMACIÓN DE UN ARCHIVO 

La documentación desde su producción y/o recepción hasta su disposición final 
(conservación o eliminación), tiene una serie de etapas archivísticas, que 
determinan la responsabilidad de los funcionarios con la documentación al interior 
de la Entidad, para la organización, clasificación, ordenación, disposición final y 
consulta de los mismos. 

El diagnóstico realizado implica la administración y manejo de los archivos, según 
el ciclo vital de los documentos en cada una de las fases de archivo, además de 
identificar el valor que tiene para la entidad y su correspondiente disposición final. 

	

10.2 	ARCHIVO DE GESTIÓN 

El archivo de gestión, es aquel donde se agrupan y reúne la documentación que 
es sometida a continua utilización y consulta administrativa por parte de las 
dependencias productoras, u otras que soliciten traslados por los diferentes 
archivos de gestión de la Entidad. 

	

10.3 	ARCHIVO CENTRAL 

El archivo central es una unidad administrativa donde se agrupan y reúnen los 
documentos transferidos por los diferentes archivos de gestión centralizados de la 
entidad, cuya revisión y consulta es esporádica pero siguen teniendo vigencia y 
son objeto de consulta por clientes internos o externos. 
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11. BENEFICIOS Y DIFICULTADES EN LA GESTION DOCUMENTAL 

11.1 	BENEFICIOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

Los documentos de archivo contienen información que constituye un recurso 
valioso y un activo importante de la organización. La adopción de un criterio 
sistemático para la gestión de documentos de archivo resulta esencial a fin de 
proteger y preservar los documentos. 

Vemos así que un sistema de gestión de documentos de archivo se convierte en 
una fuente de información sobre las actividades de la organización que puede 
servir de apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones, al tiempo que 
garantiza la asunción 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 creación de políticas y la toma de decisiones a nivel directivo, 
proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestión y a la 
administración, garantizar la continuidad en caso de catástrofe, proporcionar 
evidencia acerca de actividades personales, culturales y de la organización, 
proteger los intereses de la organización, apoyar y documentar las actividades en 
el seno de esa organización, en las actividades de investigación y desarrollo 
(Aenor: UNE 15489-1, 2006). 
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Figura. Beneficios de la Gestión Documental 
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Cuando no existen sistemas unificados de gestión, se produce un mal uso y 
aprovechamiento de los recursos, se aplican prácticas de archivos que tienen 
como única base la intuición o el criterio personal, o, simplemente se siguen 
prácticas heredadas, sin plantearse su idoneidad, y siempre sujetos a las 
opiniones cambiantes de los responsables de cada área, en ocasiones con 
consecuencias irremediables. Es el departamento administrativo el primer 
interesado en contar con el mejor sistema posible de gestión documental, 
correctamente implementado. 

Los conocidos problemas de gestión documental que en mayor o menor medida 
afectan a la práctica totalidad de las oficinas, como la pérdida de información, 
acumulación incontrolada, problemas de recuperación, accesos no autorizados, 
falta de normalización de las transferencias o incluso destrucción accidental de 
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información, todas son consecuencias directas de la falta de información y 
formación del personal que las lleva a cabo y de la ausencia de un sistema3. 

11.2 	DIFICULTADES EN LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

   

Pérdida de información 
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Problemas de 
recuperación 

  

Accesos no autorizados 

  

Falta de normalización 
de las transferencias 

  

  

Destrucción accidental 
de la información 

 

11~ 

Cuando no se implementan las políticas en materia de gestión documental, se 
generan los problemas señalados como: 

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

3  Cerda, Diaz. Julio Archivos y gestión documental. Estrategias de intervención en la administración local. Tejuelo, vol. IV, 
34-44, 2003. 
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Acumulación incontrolada: Cuando no se implementan herramientas que 
permitan estructurar la documentación 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 
gestión documental), que con el buen uso de las nuevas tecnologías de la 
información y comunicaciones se podrá lograr la eficiencia administrativa, 
entendiéndose que no se debe trasladar el uso incontrolable de documentos, al 
uso incontrolable de los medios electrónicos. 

Problemas de Recuperación: Los problemas de recuperación surgen por 
carencia en la clasificación y descripción, lo que impide llegar a la información o 
documento requerido mediante variables de recuperación específicas. 

Accesos no autorizados: El acceso no autorizado en la áreas de depósito y 
carencia de monitoreo mediante circuito cerrado de televisión, impide un control 
total de la documentación en cuanto a su seguridad. Adicional a ello, se debe 
tener en cuenta que así como debe existir protocolos de acceso a los documentos 
físicos, de igual manera se deberán considerar los protocolos de acceso a los 
documentos electrónicos o digitales, con el objetivo de generar transparencia, 
control y fiabilidad de la información. 

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

Destrucción accidental de la información: estas situaciones se presentan 
cuando se desconocen las valores primarios y secundarios de la documentación, 
entendiéndose que no salva responsabilidad la destrucción de documentos 
públicos por desconocimiento o por la no adopción de las políticas de gestión 
documental que parten de las TVE) y TRD, 
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12.ANÁLISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA EN 
LA OFICINA DE CONTRATACION. 

12.1 	PRODUCCIÓN DOCUMENTAL 

La producción de documentos se da en el cumplimiento de las funciones de 
establecidas en la subdirección de gestión contractual. 

Las diferentes unidades documentales se producen generalmente en soporte 
papel y eventualmente en medio magnético. Los formatos utilizados corresponden 
a los establecidos en los procesos de la gestión contractual. 

Igualmente la reproducción de documentos, se hace por medio de escaneado para 
atender consultas de otras dependencias o entes de control. 

Se producen oficios, memorandos, actas de entrega, correspondencia enviada y 
recibida. 

La producción, trámite y conservación documental, se regula según las siguientes 
normas: 

7- 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. 

Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios. 
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12.2 	RECEPCIÓN DOCUMENTAL 

La recepción de documentación se realiza en la Subdirección De Gestión 
Contractual de acuerdo con la gestión propia de la oficina. 

Los aspectos evidenciados en la recepción documental para Subdirección De 
Gestión Contractual según los datos arrojados por el encuestado (Dra. Lorena 
Barón) manifiesta que existe una resolución que da lineamientos sobre gestión 
documental, sin embargo, no se pudo verificar puesto que no conoce el número de 
la resolución. 

La Subdirección recibe propuestas, ofertas, informes de ejecución, producto de la 
gestión contractual (un original y 3 copias), además de documentos relacionados 
con planes de mejoramiento, entre otros; los cuales se organizan 
cronológicamente en carpetas, y son foliados ascendentemente con un promedio 
de 200 folios por cada una, además cuentan con una lista de chequeo lo que 
permite controlar los folios que contiene cada expediente ; sin embargo, se sugiere 
implementar criterios archivísticos basados en la tabla de retención documental lo 
cual, además de realizar selección y descarte documental (retiro de copias), 
identifica la tipología y composición documental de los expedientes. 

Igualmente se evidenció que el préstamo de documentos se hace por medio de 
memorandos internos lo cual sugiere atención en cuanto a la utilización de 
instrumentos de control. 

Con respecto de los contratos se enumeran de acuerdo con el tipo de contratación 
independiente de uno a n, lo cual facilita si acceso y consulta. 

Se han adelantado transferencias primarias de los documentos organizados 
archivísticamente (principio de orden original), algunos foliados e inventariados, 
sin embargo, es difícil realizar estas transferencias debidas, especialmente, a la 
falta de personal. 
En relación con la delegación de supervisiones, son las dependencias quienes 
asignan sus supervisores, y ellos conservan copias de los documentos 
contractuales, pero que no llegan a la Oficina de manera regular los informes 
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producto de esas supervisiones. Para este caso se debe crear un procedimiento 
con respecto el control de la duplicidad de la documentación generada, producto 
del control de ejecución de los contratos realizado por los respectivos 
supervisores. 

4. El Grupo Contractual cuenta con dos espacios destinados para la conservación 
y archivo de documentos, almacenados en cajas X-300 y X-200, una estantería y 
dos archivadores. La documentación del Grupo Precontractual esta almacenada 
en cajas X-300 y X-200, y alguna documentación se encuentra ubicada en el suelo 
y en los pasillos. 

Fotol. Detalle foliación realizada en forma 
descendente 

Foto 2. Detalle documento por 
depurar. 
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Foto. Detalle documentación almacenada 
en cajas x-200 

Foto 4. Detalle documentos producto 
de su gestión por transferir 

Foto3. Detalle documentos producto de su 
gestión por transferir. 
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Foto. Dalle documentación almacenada 
en cajas x-300 
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PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO 	 1 

Dar cumplimiento a lo establecido por 
el Archivo General de la Nación en el 
acuerdo 042 de 2002 "Por el cual se 

Falta de control de la documentación. 

Ausencia 	de 	aplicación 	de 	los 
establecen 	los 	criterios 	para 	la procesos 	archivísticos 	para 	que 
organización 	de 	los 	archivos 	de permitan la organización documental 
gestión en las entidades públicas y las 
privadas 	que 	cumplen 	funciones 
públicas" 

y facilitan su consulta. 

Dar cumplimiento a Ley 80 de 1993 No 	cumplimiento 	de 	los 	requisitos 
Por la 	cual 	se expide el 	Estatuto documentales 	con 	respecto 	al 
General 	de 	Contratación 	de 	la estatuto de contratación. 
Administración Pública 

	

12.3 	CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

Entendida la clasificación documental como fase del proceso de organización 
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de 
acuerdo con la estructura orgánico-funcional de la entidad (fondo, sección, series 
y/o asuntos), para el cumplimiento del proceso de clasificación documental en la 
subdirección, se insiste en aplicar las tablas de retención documental base para 
conformación de los expedientes y su debida identificación según las series y 
subseries documentales. 

	

12.4 	ORDENACIÓN DOCUMENTAL 

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

En la Entidad el nivel de aplicación del Principio de Orden Original se cumple para 
toda la documentación. 

Los documentos almacenados en los diferentes expedientes que se conservan en 
cada una de las áreas, se deben ordenar según lo establece el Acuerdo 42 de 
2002, articulo 4. De tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los 
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trámites, es decir, el documento con la fecha más antigua de producción, será el 
primer documento que se encontrará al abrir la carpeta y la fecha más reciente se 
encontrará al final de la misma. 

Sobre la base de unos procedimientos claramente definidos y de pleno 
conocimiento por la totalidad de los funcionarios que intervienen en cada una de 
las 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. 

12.5 	DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

Fase del proceso de organización documental que consiste en el análisis de los 
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los 
instrumentos de descripción y de consulta. Estos instrumentos de control desde el 
punto de vista archivístico, para la Subdirección, se sugiere el levantamiento de 
los inventarios documentales según lo establece el Acuerdo 42 de 2002 en su 
artículo 4. 

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO 
Dar cumplimiento a lo establecido por Falta de control de la documentación 
el Archivo General de la Nación en el mediante 	el 	levantamiento 	de 
acuerdo 042 de 2002 "Por el cual se 
establecen 	los 	criterios 	para 	la 
organización 	de 	los 	archivos 	de 

inventarios documentales. 

Perdida 	de 	soportes 	y 	evidencias 
gestión en las entidades públicas y las 
privadas 	que 	cumplen 	funciones 
públicas" 

documentales. 

12.6 	TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

El traslado de los documentos se debe realizar según las tablas de retención y de 
valoración documental, teniendo en cuenta el cronograma de transferencias 
documentales establecido por la entidad. 
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En relación con transferencias, para el Grupo, no ha sido posible transferir al 
archivo central documentos producto de su gestión de acuerdo a un plan y 
cronograma de transferencias, dado que carecen de las tablas de retención 
documental 

	

12.7 	INTEGRIDAD DE LA DOCUMENTACIÓN 

El resultado de los anteriores procesos debidamente aplicados a la documentación 
generada por la oficina, garantiza la integridad de la documentación que debe 
tener un expediente, con la veracidad en la ejecución de actividades en 
cumplimiento de trámites según sus funciones mediante la conservación ordenada 
y sistemática de los documentos, por tal razón, se hace necesario implementar 
todos y cada uno de los procesos descritos anteriormente con el fin de garantizar 
su préstamo y consulta. 

	

12.8 	TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

La teoría y normatividad archivística ha establecido un patrón para la clasificación 
de la documentación, que consiste en reunir los documentos por series 
documentales funcionales. La tabla de retención documental como herramienta 
archivistica dinámica que se debe ajustar a las funciones, procesos y necesidades 
institucionales, de tal forma que sea coherente con la producción y control de la 
documentación, según lo dispone el Acuerdo 39 de 2002. 

La actualización de las tablas de retención documental debe ser aprobada por el 
comité de archivo del INPEC. 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. 
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13.ANÁLISIS Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS DE CONSERVACION 
DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO — INPEC 

13.1 	CONSERVACION DOCUMENTAL 

Según el Archivo General de la Nación - AGN, Conservación Documental es el 
conjunto de medidas preventivas y correctivas, adoptadas para asegurar la 
integridad física y funcional de los documentos de archivo. 

13.2 IDENTIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

El archivo de los grupos que conforman la Dirección de Contratación está 
compuesto principalmente por Contratos, Propuestas y Ofertas de Contratos, 
oficios, memorandos, actas de entrega, correspondencia enviada y recibida en 
formatos carta, menores a carta como sobres y oficio. También se observaron 
ofertas en CD. 

Esta documentación esta almacenada en AZ, carpetas de yute, argollados, cajas 
X200, X300, paquetes y cajas industriales agrupados con ganchos metálicos, 
clips, cauchos, pitas y cabuyas lo cual ha generado deterioros físicos con 
rasgaduras y faltantes. 

Las técnicas de registro son impresora de punto, laser, esferos, lápices de colores 
y sellos de tinta. 
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Foto. Documentación almacenada en cajas industriales, AZs y paquetes con 

amarres de cabuya. 
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UNIDADES DE ALMACENAMIENTO 

Cajas X-.200 	U Cajas X 300 	• Cajas industriales 8 

Azs 	 • Carpetas Sueltas 	• Argollados 
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13.3 RECEPCIÓN DISTRIBUCIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS 

De acuerdo al formato de diagnóstico se evidencio que siempre toman fotocopias 
de faxes ya que tiene conocimiento que la información en este soporte puede 
perderse fácilmente. 

De igual manera se observó que la documentación no es manipulada ni 
almacenada adecuadamente ya que como se mencionó anteriormente gran parte 
está en paquetes amarrados con pita, cauchos o cabuya. Para la foliación se 
utiliza lápiz de mina negra. 

13.4 ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

El grupo Pre Contractual no cuenta con un espacio destinado para el 
almacenamiento de documentos razón por la cual y debido al gran volumen de 
documentos que allí se producen, estos están ubicados directamente sobre el 
suelo en la oficina de la coordinación del grupo y en los pasillos de las oficinas 
aledañas. En estos se observó una gran acumulación de polvo y suciedades como 
envolturas de chicle lo cual puede generar deterioro no solo de tipo físico sino 
también biológico. 
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Foto. Documentación grupo Pre Contractual almacenada directamente sobre el piso 
en los pasillos de las oficinas y con suciedad 

El Grupo Contractual cuenta con dos espacios destinados para el almacenamiento 
de la documentación que producen. Aunque cuenta con estanterías fijas 
metálicas, estas son insuficientes para el volumen documental, razón por la cual 
se evidenciaron carpetas y cajas de archivo en el suelo y con más documentos de 
la capacidad de almacenamiento generando su ruptura y deformaciones de plano 
en los folios. 
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Foto. Documentación grupo Contractual almacenada directamente sobre el piso y 
cajas que sobrepasan la capacidad de almacenamiento 

13.5 SALUD OCUPACIONAL 

De acuerdo con las entrevistas realizadas para el diagnóstico, no se ha recibido 
capacitaciones en temas de bioseguridad para la manipulación de documentos. 
Adicionalmente se observó que nadie utiliza los elementos de protección personal 
como guantes, tapabocas y bata. 

13.6 CONDICIONES AMBIENTALES 

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

La principal fuente de iluminación en el área de depósito está dada por lámparas 
de luz fluorescente ubicadas en el techo. Las instalaciones eléctricas de las 
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13.6.2 HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA 

Según el artículo 5° del acuerdo 049 de 2000 del ARCHIVO GENERAL DE LA 
NACIÓN, por el cual se desarrolla el artículo del capítulo 7 "conservación de 
documentos" del Reglamento General de Archivos sobre "condiciones de edificios 
y locales destinados archivos"; la temperatura adecuada para la conservación 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 relación a la humedad relativa, el mismo artículo 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 termohigrometro ubicado en los depósitos de archivo 
en el momento de la toma de muestras microbiológicas. Las lecturas se hicieron 
con un intervalo de tiempo de 6 minutos por un periodo de 30 minutos. 

DEPOSITO I 

MEDICION 
HUMEDADA 

RELATIVA 
TEMPERATURA 

1 51,0% 22,2 

2 52,0% 22,5 

3 51,0% 22,6 

4 52,0% 22,4 

5 52,0% 22,1 
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TEMPERATURA 
22,7 

22,6 

22,5 

22,4 

22,3 

22,2 TEMPERATURA 22,2 

22,1 22,1 

22 

21,9 

21,8 
1 	2 5 
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52,2% 

52,0% 

51,8% 

51,6% 

51,4% 

51,2% 

51,0% 

50,8% 

50,6% 

50,4% 

HUMEDADA RELATIVA 

 

HUMEDADA RELATIVA 

1 2 3 4 

DEPOSITO II 

MEDICION 
HUMEDADA 

RELATIVA 
TEMPERATURA 

1 52,0% 23,1 

2 52,2% 22,9 

3 52,4% 22,8 

4 52,7% 23 
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23,1 

HUMEDADA RELATIVA 
52,8% 

52,6% 

52,4% 

52,2% 

52,0% 

51,8% 

51,6% 

      

  

52;6% 

 

   

—HUMEDADA RELATIVA 

      

      

      

1 
	

2 	3 	4 	5 

TEMPERATURA 
23,15 

23,1 

23,05 

23 

22,95 

22,9 

22,85 

22,8 

22,75 

22,7 

22,65 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                 

TEMPERATURA 

                 

                  

                  

                  

                  

                  

1 	2 	3 	4 	5 

Como se observa en las tablas y gráficos en los dos depósitos los valores de 
Humedad Relativa están dentro de los parámetros establecidos por el AGN, 
adicionalmente no hay fluctuaciones significativas. En cuanto a la Temperatura a 
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pesar de no presentar fluctuaciones mayores a 4°C si hay un incumplimiento por 

presentar más de 20 °C 
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14 EVALUACION DE LA INFRAESTRUCTURA DE LOS ARCHIVOS 

De acuerdo con lo estipulado en el Título IV Administración de Archivos. Artículo 
13. Instalaciones para los archivos de la Ley 594 de 2000, que a la letra dice: "La 
administración pública deberá garantizar los espacios y las instalaciones 
necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de 
construcción de edificios públicos, adecuación de espacios, adquisición o arriendo, 
deberán tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre áreas de 
archivos", el Equipo de Trabajo presenta los resultados de la evaluación de las 
instalaciones físicas en las que actualmente se almacena el material documental 
del Establecimiento. 

En la evaluación se contemplaron aspectos generales como instalaciones físicas, 
eléctricas, hidráulicas, aspectos de prevención de desastres y mantenimiento, en 
las áreas de depósito, y zona de trabajo. 

14.1 AREAS DE DEPÓSITO 

De acuerdo con la observación realizada el principal problema de las áreas de 
depósito es el poco espacio destinado en relación al volumen documental 
producido por esta Sud Dirección. No se evidenciaron filtraciones de humedad, las 
paredes, pisos y techos están en buen estado. 

El depósito cuenta con estantería metálica fija pero en regular estado de 
conservación debido a que la cantidad de documentación que contiene supera su 
capacidad de almacenamiento. 
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Foto. Mobiliarios que sobrepasa la 
capacidad de almacenamiento 

Se identificó un mobiliario en madera el cual también sobrepasa su capacidad de 
almacenamiento. Los únicos lineamientos de conservación que se aplican al 
momento de realizar las transferencias al Archivo Central son el retiro de material 
metálico. 

El mobiliario en el que reposa la documentación responde a un sistema de 
estantería metálica industrial anclada al piso. El espacio destinado para la 
documentación del INPEC comprende cinco módulos los cuales cuentan con tres 
niveles cada uno. 
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El archivo del Grupo Precontractual se encuentra ubicado dentro de la zona de 
trabajo de la coordinación lo cual puede generar alteraciones de salud en el 
personal de la oficina por la gran acumulación de polvo que presentan las 
unidades documentales. 

El grupo Contractual presenta una separación física de sus zonas de trabajo, 
estas cuentan con escritorios de madera y estantería en donde se almacena 
documentación. 
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15 PROGRAMA DE LIMPIEZA PARA AREAS Y DOCUMENTOS 

Las actividades de limpieza esta dirigidas exclusivamente al piso de los depósitos 
y es realizada mediante aspiradora y trapero. Las personas pertenecientes a esta 
área aseguran que esta actividad se realiza diariamente, sin embargo se 
observaron grandes acumulaciones de polvo y suciedad. 

En cuanto a la limpieza de estantes y de unidades documentales no se cuenta con 
programas ni protocolos para realizar esta actividad ni con un SIC Sistema 
Integrado de Conservación que la dirija. 

15.1 INSPECCIÓN Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES 

En estos depósitos se observó un buen estado de las instalaciones. No se 
encontraron problemas estructurales ni de mantenimiento. 

15.2 ASPECTOS DE PREVENCIÓN DE DESASTRES 

Según lo establecido en el Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nación, 
por el cual se desarrolla el artículo 64 del título VII "Conservación de Documentos", 
del reglamento general de archivos sobre "Prevención de deterioro de los 
documentos de archivo y situaciones de riesgo", en su artículo 3 señala el 
levantamiento del panorama de riesgos como punto de partida para el plan de 
prevención de desastres. 

El archivo no cuenta con detectores de humo pero sin con 	extintores 
multipropósito. Se observaron sistemas de señalización y rutas de evacuación. 
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En relación a desastres de tipo antropogénico tal como saqueos o robos, los 
depósitos de archivos cuentan con el sistema de seguridad propio del edifico del 
INPEC 

15.3 ANALISIS MICROBIOLOGICOS 

La contaminación microbiológica en documentos y en ambientes puede constituir 
un problema que afecta tanto a la conservación de los soportes documentales, 
como a la calidad del aire de los depósitos de archivo y consecuentemente la 
salud de los trabajadores. Es por esto que los análisis microbiológicos son una 
parte esencial en el desarrollo del diagnóstico documental y deben estar dirigidos 
a la documentación y al ambiente en donde se encuentra. 

15.3.1 Monitoreo de Carga Microbiana Ambiental. 

Con el fin aislar e identificar los microorganismos presentes en el ambiente de los 
depósitos de archivo de la Sub Dirección de Contratación se realizó un muestreo 
microbiológico mediante el método de sedimentación en placa el cual se describe 
a continuación. 

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

RESULTADOS: 

Una vez cumplido el tiempo de incubación, las muestras fueron analizadas macro 
y microscópicamente obteniendo los siguientes resultados: 
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Tabla 1. Microorganismos aislados a partir del monitoreo ambiental. 

MUESTRA 
MICROORGANISMOS 

RECUPERADOS 
UFC/30 mmn 

DEPOSITO I ARCHIVO GRUPO 
CONTRACTUAL 

(8 MUESTRAS) 

Aspergillus sp 1 4 

Aspergillus sp 2 1 

Micelio esteril 3 

Penicillium sp 1 5 

Penicillium sp 2 6 

Levaduras 25 

TOTAL UFC 44 

DEPOSITO II ARCHIVO GRUPO 
CONTRACTUAL 

(6 MUESTRAS) 

Aspergillus sp 1 3 

Cladosporium 2 

Penicfflium sp 1 6 

Penicillium sp 2 9 

Trichoderma 1 

Levaduras 16 

TOTAL UFC 37 

UFC UNIDADES FORMADORAS DE COLONIA. 

4 UFC es el número mínimo de células separables sobre la superficie, o dentro, de un medio de 

agar semi-sólido que da lugar al desarrollo de una colonia visible. 
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Foto. Aspecto macroscópico de los microorganismos 

recuperados en el monitoreo ambiental 

Como se observa en la tabla 1 la población microbiana en los dos depósitos es 
muy homogénea en cuanto a géneros. El 49% de los microorganismos aislados en 
el monitoreo ambiental del depósito son hongos filamentosos. En una proporción 
similar (51%) se observó crecimiento de levaduras. Al igual que las levaduras, los 
géneros fúngicos recuperados se hallan frecuentemente en ambientes y suelos. 
Adicionalmente han sido encontrados en depósitos de archivo. 
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Foto 2: Acumulación de polvo y suciedad lo cual pueden influir en el elevado recuento ambiental 

La cantidad de Unidades Formadoras de Colonia aisladas en este monitoreo no 
representan un elevado recuento ambiental para el depósito ya que esta dentro de 
los niveles encontrados en ambientes controlados, sin embargo si esta población 
aumenta, los géneros fúngicos encontrados pueden llegar a alterar la calidad del 
aire, ser contaminantes y causantes de patologías documentales. Esto ocurre 
cuando sus estructuras de resistencia (esporas) encuentran condiciones 
ambientales favorables para su crecimiento y reproducción. Así mismo las 
oscilaciones de humedad relativa y temperatura pueden favorecer este 
crecimiento. 

Adicionalmente un recuento ambiental elevado de estos microorganismos puede 
representar un factor de riesgo serio para la salud de los trabajadores ya que 
muchas esporas fúngicas tienen capacidad de producir respuestas alérgicas, 
problemas respiratorios e irritaciones en piel, ojos y mucosas. De igual manera 
algunos géneros fúngicos producen micotoxinas que pueden ser inhaladas en 
forma de bioaerosol5  y generar diversas patologías clínicas. 

5  Suspensión de partículas en el aire compuestas o derivadas de organismos vivos. 

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



Levaduras Carpeta 1 Contratos 

Penicillium 1 
Levaduras 

MUESTRA 	 MICROORGANISMOS UFC/c—n—n2  

32 
Carpeta 2 Contratos Levaduras 44 

Carpeta 3 Contratos 3 
29 

Universidad Nacional 
Abierta ya Distancia 

15.3.2 Muestreo Microbiológico Documental 

• 

INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

El muestreo microbiológico documental fue realizado de manera puntual mediante 
hisopado, con un caldo de pre enriquecimiento. Posteriormente cada muestra fue 
sembrada en medios de cultivo específicos para el crecimiento de hongos y 
bacterias; luego del período de incubación, se realizó la identificación macro y 
microscópica de los microorganismos recuperados. 

RESULTADOS: 

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

U FC: UNIDADES FORMADORAS DE COLONIA. 

Aunque en esta documentación no se observó indicadores de biodeteriro se 
realizó el muestreo microbiológico por encontrarse directamente sobre el suelo y 
con acumulación de polvo. Como se observa en la tabla 2 la mayoría de la 
población microbiana está constituida por levaduras lo cual está directamente 
relacionado con el contacto directo con el piso. 
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Foto 2: Documentación en contacto directo con el suelo lo cual pueden influir en el elevado recuento de 
levaduras. 

Estos microorganismos pueden estar de manera inocua en el aire, suelo y en 
algunas superficies como los soportes documentales y unidades de conservación, 
sin embargo el polvo y los residuos de suciedad pueden contribuir a aumentar su 
población generando un ambiente propicio para la colonización de otros 
microorganismos como los hongos filamentosos (Penicillium) lo cual puede 
desencadenar un proceso de biodeterioro6  en los documentos ya que estos 
últimos son capaces de degradar los diversos componentes de los soportes 
documentales gracias al variado mecanismo enzimático que poseen como 
celulasas, proteasas, amilasas entre otras enzimas y ácidos orgánicos (oxálico, 
fumárico, acético, láctico, glucónico, glucurónico), 

Las principales alteraciones que pueden causar en la documentación son: 

Manchas de diferentes tonalidades, como resultado de los productos que 
excretan los cuales se depositan sobre el soporte modificando sus 
propiedades químicas. 
Acidificación y alcalinización. 

6  fenómeno que implica alteraciones de las propiedades físico-químicas y mecánicas del 
material por acción de organismos y microorganismos. 
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Reducciones enzimáticas 
Oxidación. 

Se debe tener en cuenta que la actividad de las diferentes especies de hongos y 
bacterias, vienen determinada, por el contenido de humedad de los materiales, la 
naturaleza de los nutrientes del soporte, la humedad relativa y la temperatura del 
ambiente, la renovación del aire en un depósito de almacenamiento, la presencia 
de polvo y las concentraciones de oxígeno en la atmósfera y para el biodeterioro 
de un material se active, deben conjugarse los diferentes factores mencionados 
anteriormente y actuar de forma combinada. 
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16 RECOMENDACIONES GENERALES PARA MITIGAR LOS 
RIESGOS. 

16.1 Recomendaciones Para Mitigar Los Riesgos En Gestión 
Documental 

El uso del papel es demasiado alto, debido a que no aplican las nuevas 
tecnologías como soporte de la información. Esta generación de papel, 
satura los espacios asignados para la conservación de los documentos, 
requiriendo cada día más de nuevos depósitos, causando hacinamientos. 
Lo anterior va en contravía de la política del gobierno denominada "Cero 
papel" 
Predomina la organización cronológica en los archivos de gestión, lo cual 
conlleva a la aplicación de la normatividad archivística. 
En los actos administrativos como las resoluciones son organizadas 
numéricamente. 
Los Archivos de Gestión se encuentran saturados de documentación, 
debido a que en las oficinas, conservan la documentación por más de dos 
años requeridos como soporte legal y por la no aplicación de TRD. 
Se evidencia que no hay transferencias y No se aplica la Tabla de 
Retención Documental. 

16.2 Recomendaciones Para Mitigar Los Riesgos En 
Conservación Documental. 

Como mecanismo de control para las cargas microbianas en los ambientes 
de los depósitos 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 documentación. 
El programa de limpieza debe ir acompañado por una regularidad en las 
jornadas de saneamiento ambiental, este programa que hace parte integral 
del SIC sistema integrado de Conservación y puede ir de la mano con las 
jornadas de fumigación que ya se tienen implementadas en el 
establecimiento. 
En relación a los niveles de radiación lumínica, es importante que los 
documentos que hacen parte de los archivos de gestión se mantengan 
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dentro de unidades de almacenamiento para evitar la incidencia de la luz 
directa sobre la información. 
En relación al mobiliario, el establecimiento ha venido implementando el uso 
de estantería rodante en algunas de sus áreas, es recomendable que éste 
tipo de mobiliario sea ubicado para todos los espacios que alberguen 
documentación. 
Para el caso de las oficinas en donde el volumen de documentación de 
gestión 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 conservación tanto de la infraestructura como del mobiliario 
en donde se alberga la documentación y minimizar la vulnerabilidad de la 
documentación. 
Teniendo en cuenta que durante el recorrido se evidenciaron extintores no 
apropiados para la conservación documental, se hace necesario que el 
instituto implemente un sistema de prevención de desastres de acuerdo a lo 
establecido en el acuerdo 049 de 2000 del Archivo general de la nación. 
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17 SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS 
DE ARCHIVO - SGDEA 

1. Cuadro de 

Clasificación re- 
2. Controles y Seguridad 

3. Conservación 

Eliminación 

5. Captura y Registro de 

Documentos 

6. Búsquedas 

Recuperación Presentación 
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18 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

18.1 Leyes. 

Constitución Política Colombiana. Artículo 15, párrafo 3. Artículos 20, 23, 74, 
94. 95,113. 
Ley 43 de 1913. "Provee a la conservación de ciertos documentos oficiales". 
Ley 57 de 1985. "Publicidad y acceso a los documentos Públicos". 
Ley 190 de 1995. "Estatuto Anticorrupción". 
Ley 734 de 2002. "Código Único Disciplinario". 
Ley 962 de 2005. Ley anti-trámites. Por la cual se dictan disposiciones sobre 
racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos 
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o 
prestan servicios públicos. 
Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y 
se dictan otras disposiciones, Artículos 5, 6, 14, 19, 21,42. 

18.2 Decretos. 

Decreto 1798 de 1990. "Conservación de libros y papeles de los 
comerciantes". 
Decreto 2620 de 1993. "Autoriza el uso del disco óptico a los comerciantes en 
sus archivos". 
Decreto 1474 de 1997. "Certificaciones laborales de empleados públicos". 
Decreto No 4485 del 18 de noviembre de 2009. Por medio de la cual se 
adopta la actualización de la Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública. 
Decreto 1599 de 2005. Por el cual se adopta el Modelo Estándar de Control 
Interno en el Estado Colombiano. 
Decreto 1382 de 1995. Tablas de Retención Documental y transferencias al 
Archivo General de la Nación. 
Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticación 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 públicas; autoriza el uso de sistemas electrónicos de archivos y 
transmisión de datos; prohibe limitar el uso de las tecnologías de archivo 
documental por parte de los particulares, entre otros. 
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Decreto 1145 de 2004: Disposiciones relacionadas con el desarrollo del 
Sistema General de información administrativa del sector público SUIP. Guarda 
y Custodia de las hojas de vida. (Artículo 12) 

18.3 Acuerdos. 

Acuerdo 007 de 1994. Por el cual se establece el Reglamento General de 
Archivo. Capítulo VII "Conservación de documentos". 
Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen los criterios de conservación 
y organización de los documentos. 
Acuerdo 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas 
y los requisitos para la contratación de los servicios de depósito, custodia, 
organización, reprografía y conservación de documentos de archivo en 
desarrollo de los Artículos 13 y 14 y sus parágrafos I y 3 de la Ley General de 
Archivos 549 de 2000. 
Acuerdo 41 de 2002. "Reglamenta la entrega de documentos y archivos de las 
entidades que se liquiden, fusionen o privaticen". 
Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el artículo 43 del Capítulo V 
"Acceso a los documentos de Archivo" sobre "Restricciones por razones de 
conservación-consulta de documentos". 
Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el artículo 59 del capítulo 7 
"Conservación de Documentos" del reglamento General de Archivos sobre 
Conservación preventiva, conservación y restauración documental. 
Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7: 
Conservación de documentos del Reglamento General de Archivos sobre 
"Condiciones de edificios y locales destinados a archivos" 
Acuerdo 050de 2000. Por el cual se desarrolla del artículo 64 del título VII 
"Conservación de Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre 
"Prevención de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de 
riesgo". 
Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de 
junio de 1994 en el uso de glosario. 
Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administración 
de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que 
cumplen funciones públicas. 
Acuerdo 039 de 2002. Procedimiento para la aplicación de las Tablas de 
Retención Documental. 
Acuerdo 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el artículo 15 de la Ley 
General de Archivos 594 de 2000. 
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Acuerdo 042 de 2002. Establece los criterios para la organización de los 
archivos de gestión en las entidades públicas y privadas que cumplan 
funciones públicas. Se regula el inventario único documental. 

18.4 Normas Técnicas Colombianas. 

NTCGP1000 versión 2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública. 
MECI 1000 versión 2005. Modelo Estándar de Control Interno. 
NTC — ISO 15489-1:2010. Información y Documentación. Gestión de 
Documentos. Parte 1. Generalidades. 
NTC - ISO/IEC 27001:2005. Tecnología de la Información. Técnicas de 
Seguridad. Sistemas de Gestión de la Seguridad de la Información (SGSI). 
Requisitos 
NTC 5397: 2006. Materiales para documentos de Archivo con soportes en 
papel. Características de calidad. 
NTC 4095. Norma General para la Descripción Archivística. 
NTC 5029. Norma sobre Medición de Archivos. 
NTC 4436. Norma sobre Información y documentación. Papel para 
documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y durabilidad. 
ISAD (G). Norma Internacional General de Descripción Archivística. 
ISAAR. Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos 
relativos a Instituciones, Personas y Familias. 

18.5 Otras. 

Guía para la implementación de un Programa de Gestión Documental. 
Expedido por el Archivo General de la Nación. 
Pautas para el Diagnóstico Integral de Archivos, expedidas por el Archivo 
General de la Nación. 
Guía para la organización de fondos acumulados, expedido por el Archivo 
General de la Nación. 

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



•• • •1, 

• 
••••• 	 INPEC Universidad Nacional 

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario Abierta y a Distancia 
la integridad física y funcional de toda la documentación, desde el momento de su 
emisión, durante su periodo de vigencia, hasta su depósito final o sea en cualquier 
etapa de su ciclo vital. Guía para la implementación de un programa de gestión 
documental - AGN, 2006. Pág. 57. 

Tabla de Retención 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. 

Validación: Confirmación mediante el suministro de evidencia objetiva de que se 
han cumplido los requisitos para la utilización ó aplicación específica prevista. 
NTC-GP 1000:2009. 

Verificación: Confirmación, mediante la aportación de evidencia objetiva, de que 
se han cumplido con los requisitos especificados. NTC-GP 1000:2009. 
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FORMATO PARA DIAGNÓSTICO 
ALIANZA UNAD - INPEC 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE SEDE CENTRAL 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
RESPONSN3LE DE LA GESTION SUBDIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL 
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR 
PUBLICO Y/0 CONTRATISTA 
RESPONSABLE DE LOS PROCESOS DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

BORIS DAMIAN ANGULO MAHECHA - LEIDY LORENA BARON (Profesional Universltaho) Coordinadora del Grupo Precontractual 

DIRECCION . calle 26 N°27-48 bodega piso 1 

TELEFONO 2347474 /2347262 

CORREO ELECTRÓNICO 

FECHA DE APLICACIÓN DEL 
INSTRUMENTO 22 de noviembre de 2013 

VERIFICACION PROCESOS DE GESIION DOCUMENTAL 

ITEM Esp ojo 1. Espacio 2. Esp clo 3. Esp Cio 4. Espacio 5. Esp Ci0 6. Espacio 7. 

PMC 

 EMS Ci0 8. Esp Ci0 9. OBSERVACIONES 

MFORMACION GENERAL SI NO PARCIALMENTE si NO MY* 
.r....- 

el NO  
PARC 

ta. 
Aloe 

13I RO 	! ya' 
1.8,88" 

PARC 
44 NO 

PARCIA 
Lmmo 
.8 

SI NO 
PARC 
mim 
nom 

81 NO 
PARC 
NOM 
yr- 

SI NO 
PARC 
~I 
Seo.  

SI RO LNSB 
....- 

OBSERVACIONES 

, 
' 

¿Tiene conformado Coma?, Interno cm 
Archrvo? 

, , 
' ' 

En caso de ser aftnnahve. Especrker el acto 
administratm de conformacon 

Con qué peno:toldad se reune el comité 
inteno de archivo 
Mensual 

2.2 Bimensual 
2.3 Trimestral 
24 Semestral 
25 Anual 

effiNamiummON y capaaracstei M NO PARCIALMENTE S/ No PARC si Mal 
PARC 
IALIA si NO PARC 

IMAI SI YIENT 
si  No  PARCIA PARC PARC 

IALM 
_ NO IALII SI C 

Mal 
PARCPAR  
IALM si 0135ERV IM 

¿HOY leDitICCIO capacrtaciones en temas de 
peston documental. orgenzación de emboco 
y febles de relevaron documental y 

x 

U  

En ceso de eer afirmativo. ¿Le capeateCrOn 

ef"  laconri reelo;e1rhasivd7Rdele "shón do  enaórr 
Documental - TAD- fue dirlode $7 

3.2. Jebe de Dependencia 

3.3 Responsables de Gestan Documental 

3,4 Todos /os fu 	anos 



POLITICA VI OfilION 	IWflAL III MO PARCIALMENTE NO PMM 
m .1M .IM 

El NO PARC 
In II 

N PARCIA 
1 187  

N PARC 
sl .M. IN I80 PARC 

MI.— 
e' M PARC 

MINI. 
NO 

111 II 
OBSERVACIONES 

4 
4La Entidad cuenta con une politica o 
lineamientos establecIdos para le gestión 
documental? 

X 

En ceso da ser aemativo, ¿la politice o 
lineamientos arcnonticos maten esIeblecIdos 
en ? 

5.1 Manual 

5.2 Instructivo 

5.3 Gula 

PROCESO DE RECEPCIMI 01/111880CIMIV MANEE 
DE DOCUMENTOS IN NO PMILIALNENTE SI NO 

PARC 
MAI 81 NO 

PARC 
MIJA ej NO 

PARC 
[ALAI SI NO 

PAIICIA 
IMENT at lO 

PARC 
MIAI SI NO 

PARC 
IALM Si PdO 

PARC 
MEM NO 	.  CONIERVACIONE8 

, LEBste unidad de cortespondernm sigan lo 
establece el Acuerdo 060 de 2001 7 

7  
En caso in 901 afirmaron. ¿Tiene 
centralizado la recepción y radicación de 
comunicaciones oficiales en una ventanilla 
roba Insbuctonal 7 

8 
Cuente con equipos asignados de mente 
exclusiva para los procesos de 
Cerrespondenve 

5,1 r 
82 ITIM•5010 dePtalk. 
O 3 IMMO, rala 
O 4 l'alabeo 
85 Fax 
110 Scanner 
8 7 Fotocopiadora 

¿La entidad cuenta con pnceses y 
ProcedinotentoS de llellión documental que 
permitan el control de la documentación 
Onda el momento de su acodar:men hasta le 
disposición11nel s 

91 Ella raspante es efirmabve, rediga* cuaba 

lo  ¿Le entidad cuerna con instrumeMos de 
conleol 1. formales ) para? 

10.1 ¿ La recepción de la erceumenteción ? 

10.2 ¿La dislybuciOn de I chmumentealm 7 

10.3 ¿El trámde dala documentivion 2 



37. 

TABLAS DE ALTERCO:1N ROCIAIENTAL Si NO PMÓCIAIMENTE SI NO 
PARC  
1ALM 

Si P  Si NOPARC 
MUY Si NO 	

• PARCIA 
LMENT 

Si 	
i  PARC 

ea ÑO
PARC 
Mal Si NO SI50 PARC 

LAJA OBIERVACONES 

11 

¿Le enlidad cuenta con Oblea de retencaon 
docvmental? Según lo establece el articulo 
24 de la Ley ~erial de eithh.. Ley 594  de 
2000. 

12 
En cazo de ser °amistare. endiose ¿fueron 
aprobados por el comae de probado mediante 
acto administrativo? i 

1 

12,1 
¿Las. Tableo de Retención Documental estan 
amobladas Po 0  kelt° Gee.' Pe La  
Nación, mediante Acuerdo aprobación? 

12.2 
En caso de ser 'Armella°. indique el numero 
y fecha de aprobación 

APUCACIÓN DE LA TAIMA DE RETINCON 
DOCUMIMITAL (ORCIAN2ACON DE ARCHIVOS DE 

asarOsa 1 
SI NO PARCIALMENTE el MO 

PARO 
10114 
nal 

111 
PARC 

MICO 

PARC 
Leal 
»ZIP 

NO 
PARCJA 
MAMO 
, 

54 NO 
P/MC 

MIF 
ira el eecALAI 

PARO 
' 
nonaa 

SI NO 	. 
PARC 
KM 

. ..FMTP 
IN so 

PARO 
aeue 
Pf117 

OBSERVAC IONES 

13 

¿El archivo de gestión se encuentra 
organizado de acuerdo con las serles yio 
subsanas documentales registradas en tus 
TRD, &mon lo establece O Acuerdo 42 de 
2002? I 

14 
En Case de ser Apalabro. 1nd:duele opción 
que corresponda 

14,1 No han aplicado las T.R O 

14.2 No tienen asparon narcos ~dm a 

14.3 No llenen mueble. edeouados 

14.4 Cap/CA/telón insuficiente 

15 
tla Entidad ha apilado les proemios 
archlvIStIcos para la arpan/80BM detUrnenlal 

le 
En caso de ser positivo 	ue la opción 
que corresponda 

18,1 

¿ Conesponde la ordenación de la 
documentación en los expedientes dalas 
metes y/o subsanes al orden secuencia' de 
km Samna!,  Segon lo esleblece el Acuerdo 
42 de 2002 artleub 4 

le2  
¿Alas expedientes se km be adelantado 
proceses de deposcion (retiro da copias, 
documentos en blanco Coplee, y dOCUMentDS 
que no formen parte del expedrante? 

16.3  ¿Los axpedienteS Se encuentran follados en 
Samna omnecutiva 7 

16.4 Conservan Información en otros soportes? 

185 Cuales? 
CO 
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Enteco de ser posrtivo. Indique la opción 
que camesponde 

25 

25.1 
¿ Ele realizó le depunsoón (retiro de copias, 
dupkados y documentos que no son de 
archivo),  

26.2 
¿A ke expedientes se le retlaron las copias, 
documentos en blanco y documentes que no 
forman pede del expediente? 

26.5 
¿Los expedientes se encuentran Modos en 
forma conseevOve en la pata tupen& 
derecha 

3 77- 

¿Se elaboraron mei:olimos documenteles 
lornato unloo fe knootahes documente' 

ROO. establecido por el Anthivo Gineta' de 
la Nación. segun Acuerdo 42 de 2002' 

26.4 



27 
¿La Entidad cuente con InstrurneMos de 
Relamo y consulta cle la documentación / 
formatos y? 

SI leo PARCRIMENTE la so PARC  
m _t.. al NO Lt SI NOPARC 

otom 
al *0 PARCIA 

aailel12- 
pa NO PARC81 

e .1. 
NO PARC al NO  PARC * so PARC 0110ERVACIME• 

fi 

¿La entided cuenta con una politica para el 
préstamo y tontuna de la documentación?.  

29 
En caso de ser afirmativo. ¿la pollbea o 
lineamientos archlvIstlees catan establecidos 
per *te administrad/o en, 

211 Manuel 

NO2 inlibildall 

29.3 GLIM 

e 

29,4 Reglamento 

SI NO PARCIALMENTE 81 110 
PARC 
**4 SI NO 

PARC 
LIJA  SI Ido 

PARE 
LAVA  51 NO 

PARCIA 
*pum III NO 

PARC 
IMAI al NOIALM 

PARC 
NO 

PARC 
IALR SI NO  

PARC 
bula 01111ERVACJONES 

30 

¿Le entidad ha Implmenlado o contratado 

potasa. 	de 	dIgItalince5n 	de 	la 

demlinentecinn según lo establece las tab/mt 

de retendOn e valoración documental? 

31 

cLa entidad ha implementado e cancelado 
procesos de mIcrofilmadrin de la 
decomenteelón según le establece lea tablea 
de relencrOn o valoración documental 7 

32 ¿Le  entidad ha eliminado documentad*? 

¿En caso dese, ah mnativo ¿Quien antena 
ta eliminación dOCUMentalS 

ni ¿El tele de le dependencia del nescon 
~unte** 7.  

222 
Celare de le dependencia productora de la 
documentación a eliminar/ 

33 3  ¿Erute un prucndiminnlo o 13101000le de 
eliminación documenlai? 

¿Elimine la documentación Legan lo 
establece la tabla de retención o tabla de 
*lomean documental? 

34,1 En que sopor% almacenan dOesIMRPOS 



34,2 É/Non( papel 1 7 

34.3 LENdroniceso 

34,4 ¿CDS. discos Puros?, otro, Cueles 

Cuentan con political pera le seguridad de la 
información? 

28 
Cuenten con copen de seguridad pura  le 
información eiecuenicee 

37 

Le Entidad llene Programa de Gestión 
Documental según lo eytribiece el tenlo" 21 
de N'ay sea de 2000 y el Decreto 2809 de 
2012 y el Acuerdo reglare/Modo 04 de 20137 

38 

Regosto 

Le Entidad ha adecentado eigune edivided 
~diente e cumplir con le Directiva 
Presidenopoca de 2012 con respecto a le 
poetice tuero papel? 

fotografiaos: 235-258 

— 

1. El ericuestado 

un promedio 
no ha sido 
Se harte 
seguridad. 
correspondencia 

Se evidencio 
transferencias 
En relación 

El ORTO 
suelo de 

allaW 
. 	.. 	. 

. 	• 	 • 	 - 	• 	''' 	 • 	
, 

W  

organizan cronologicemeMe en carpetas, foliados ascendentemente con 
Registro folografi00237-243. En relación con transferencias. Indica que 
medio de memorandos. En relación con le reproducción de documentos. 

acuerdo con sus necesidades. manifiesta tembien. que no hay políticas de 
indica que lagarteo producen ofidios, memorandos, actas de entrega. 

Independientes de uno a n. Manifiesta que se san adelantado 
debido, especialmente, a la falta de personal. Registro fotografico 249-253. 

a la Oficina de manera regular los inlormes producto de eses supervisiones. 
del Grupo PreCOnlralual esta almacenada en cajas X-300 y X-203 en el 

2. Adidonelmente 
(Ore Lorena Bacon) mandoesta que existe una resolución que da linearn estos sobre gest; n doc mental No se pu o venficar puesio que no conoce el numero de la resolución 

manifiesta que reciben propuestas y o enes producto de la gestión iti 	original y 3 copla 1. ad más de docurnere s relacionados co 	planes de mejoramiento entre otros, los cuales se 

	

de 200 por Ceda una, además de una lista d 	chequeo; sin embargo este orgenizacion no obedece 	CriteMys archiviStICOS. además de n 	adelantar procesos de d punición (retiro de copias). 
posible trenSfenr al archivo centre) documentos producto de Su gestión iprecontractual) datos años 2011. Registro fologrenco 235-238.11 nifieste que el prosterno de doc rnent s se hace por 

	

por medio de escaseado para atender consultas 	e otras dependencias o entes 	e Centre!. En relación con le eliminación, manifieste que las copias de los documenlos se reciclan 	reutilizan de 
Sinembergo por ola ~boa reciben recomend Pones era cuanto ata seguida de la Información y la responsabilidad frente a tener coplas de seguridad de la !Morra ción producida. Finalmente 

enviada y recibida. 
en el Grupo de Gestión Contredual fider do por le Dre Sandra Yanelh Lopez. Manejan documentos reladonadoscon contratación y se enumeren de acuerdo co el tipo de contratación 

	

primarias de los documentos organizados 	rchivisticamente (prindpio de orden original). algunos foliados e inventariados, sin embargo comenta que es dificil roe izar estas transferencias 
con la delegación de supervisiones, manifiesta que son lea dependendaSquiene5 asignan sus supervisores, y ellos conservan coplas de los documentos contractuales, pero que nO allegan 
Contractual cuentan con dos espacios destunados para le conservación y archivo de documentos, almacenados en Catee X-300 y X-200. una eslanteda y dos arda adores. La documentacion 

I oficina del grupa y en los pasillos. Registro fotografíe° 254-258. y 244 a 248 

Volumen documental aproximado en metros lineales:30 metros lineales (eganteria); Cejas 50-2001 91: Cejas X-300: 184 ; Cajas industriales 8; AZ 25; Carpetas SUCIOS 84: 18  faldees, 25  argollados: 
(Acorde con la Norma TedliCa NTC 5020) 

Elaboró: Sonia Zambrano. Carlos Puentes Rolas 

Fecha: 22 de noviembre de 2013 
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NOMBRE DE LA REGIONAL 0 
SEDE 

SEDE CENTRAL 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
RESPONSABLE DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

SUBDIFIECCION OE GESTION CONTRACTUAL 

NOMBRE Y CARGO DEL 
SERVIDOR PÚBLICO Y/0 
CONTRATISTA RESPONSABLE DE 
LOS PROCESOS DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

BORIS DAMIAN ANGULO MAHECHA - LEIDO LORENA BARON (Profesional Urbe/NUM) Cooninadonblel Grupo Preeesteramd 

DIRECCION : calle 26W 2745 balero pipo 1 

TELEFONO 2347414 / 23472E12 

CORREO ELECTRÓNICO kadmiananasktostramaa 

FECHA DE APUCACIÓN DEL 
INSTRUMENTO 22 do ravlembe de 2213 
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Elaboró: Sede Zambiano. Cata Puentes Rotas 

Fecha: 22 de nes,.rrrtee de 2013 
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Elaboré: Sorda Zambra no Carlos Puentes Rolas 

Fecha: 12 de noviembre de 2013 

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: libro= Lb / Le01.111. Lg / Carpeta= Cp ala Cj / P.qoeneoPqfAZ0 AI  
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MANUSCRITO: Ego Untes ferrogálIces Ep a estilográfico. 
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