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INFORMACION GENERAL DE VISITA 

A continuación se relaciona la información de la visita. 

DATOS INPEC DESCRIPCION 
NOMBRE DEL SITIO: Grupo Gestión Documental - Correspondencia 
DIRECCIÓN DEL SITIO: Calle 26 N°27 -48 
CIUDAD O MUNICIPIO: Bogotá D.0 
RESPONSABLE DEL SITIO: Nelly Fajardo 
OBSERVACIONES: Ninguna 
VISITA ATENDIDA POR: Nelly Fajardo 
CARGO: Coordinadora 

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

NOMBRE Y APELLIDOS DEL 
PERSONAL UNAD 

PERFIL 

JUAN NICOLAS NARVAEZ LOPEZ 
Profesional en Sistemas de 
!Documentación 

Información 	y 

CARLOS NEIRON PUENTES 
ROJAS 

Profesional en Sistemas de 
Documentación 

Información y 

SONIA ANGÉLICA SAMBRANO 
PINEDA 

Microbióloga 
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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  

1  INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO. Información institucional [en linea] 
littof/www.inoec.ciov.co/oortalioa_gp/oortal/Ino naHistorica> Bogotá [Consultado el 22 de noviembre del 
2013 a las 10:00 am]. 

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



ubdinteekm 
Carpe de ~S 

tetetietIll~4 be 
R•cluidén del 

Orden lidclonal 
Seentede 

a'n  

larbalreceelo 
Atención en ~0 

One••••••7Ciel 

ub0101010 
legráfididy VIgientle 

~00...11~ 

Oawir•aseas 

ros Munir.  no. 

ansinrtiena man 

Sw•~0.... 

• 

Atención Peicemodel 

seo 

luteeredde 
~KM 

[ o- ----7.--, 

y.,,------- , y 

.4- 

SaptinatiOn Owerta 

llanded“ Prall/Ceve 

Suedirealen 
— Conexa* 

CONSEJO CNRECINO DIRECCIÓN GENERAL 

OnsecY drovrIfoonlal 

de fiebres de iJ— 
L. ame Neve~ hubmees: 

ene ~en 

Oedne de Ccoirel — 	± 
GIMASMpdal•••• y Ala. 

Ort• ~va • 

o _aa y ,at 

0— C— arma OS 	
be.~. 

me. 

Cante M.o,. (eran,. 
Olkina 01~ de PI•aleelle 

de PlICie 

C~M•eetlenCo«.• 
0.w~ 0"ma ~di 

Gmellapow 'Canal 

Gni IV.. 

Obste Minen Junte 

~6~c—cc—a= 3— Oldni. Amen. Cen~nee 

Dlirf Con 

Cin(r101,1yVIQUanlia 

Diref [iones 	 DI I e eC1011 	 011eCtIOn 

Pgionaey Alenclun  y Tratan...lo 	1  UtrI4jt3J LtNk.0 	 Ge400.11Cuipounws 

tuumAvatesPoigman• 

Cow•Mrat•MOSIone 

• • •
• 

ele le • 

UN-  . 

Universidad Nacional 
Abier a y a Distancia 

• 

INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

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 continúo 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. 

4.2. 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 
Secretaria General — calle 14 sur No 14-23 
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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 Gestión Documental - Correspondencia 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 

sS 

La metodología aplicada comprende las siguientes actividades: 

Reconocimiento de las instalaciones y sus áreas 

y Levantamiento de información 

Entrevistas y aplicación de instrumentos de recolección de información 

y Análisis de la información institucional — INPEC 

Y 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 U NAD 
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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 
específico. La procedencia determina quién produce y en consecuencia a quién 
pertenecen los documentos o archivos. 

2  ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Op dt., Parte II, Capitulo II, Articulo 28 y Parte III, Artículo 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 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.COMITÉ INTERNO DE ARCHIVO 

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario - INPEC cuenta con comité interno 
de archivo según lo establece el Decreto 2578 de 2012 "Por el cual se reglamente 
el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se 
deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la 
administración de los archivos del Estado", establecido mediante Resolución 8568 
de 1995 cuya función es asesorar a la alta dirección de la entidad en materia 
archivística y de gestión documental y definir las políticas, los programas de 
trabajo y los planes relativos a la función archivística de conformidad con la ley 
594 de 2000 y demás normas reglamentarias". 
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li.SENSIBILIZACIÓN Y CAPACITACIÓN 

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, ha realizado 
capacitaciones a los funcionarios en temas de Gestión Documental, Organización 
de Archivos y Tablas de Retención Documental, e igualmente en el marco del 
contrato Interadministrativo No. 067 DE 2013, se desarrollo el plan de capacitación 
mediante el cual Se busca que los funcionarios del INPEC adquieran familiaridad 
con los conceptos archivísticos esenciales base para la organización de los 
archivos y la implementación del programa de gestión documental desde su 
producción y recepción de la documentación hasta su destino final. 
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12. POLÍTICA EN GESTIÓN DOCUMENTAL 

La entidad no cuenta con suficientes políticas en Gestión Documental que le 
permita a la entidad planear, diseñar, proyectar y evaluar mediante indicadores el 
desarrollo de procesos y procedimientos establecidos para facilitar un efectivo 
manejo documental, archivístico y de los demás temas relacionados con la gestión 
documental. Por esta razón la entidad debe: 

Definir criterios, lineamientos y políticas de gestión documental al interior de la 
entidad. 
Formular el plan de gestión documental. 
Facilitar un efectivo manejo documental, archivístico y de los demás temas 
relacionados con la gestión documental 
Diseñar la estrategia para los servicios documentales 
Formular indicadores de Gestión Documental 
Definir los lineamientos, mecanismos y controles adecuados, tanto para la 
información que se produce como para la que se recibe, permitiendo así el 
cumplimiento de las políticas archivisticas y la normatividad institucional. 
Proyectar el calendario de transferencias documentales 
Formular las tablas de retención documental 
Prever contingencias y riegos 
Establecer los flujos documentales por proceso 
Definir los mecanismos necesarios para mantener organizada la información 
primaria, secundaria y la generada por los diferentes sistemas de información 
documental. 
Definir los lineamientos para la generación de la memoria institucional 
documental 
Identificar programas necesarios para la preservación 
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13.CONFORMACIÓN DE LOS ARCHIVOS DEL INPEC SEGÚN EL CICLO 
VITAL DEL DOCUMENTO. 

	

13.1 	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. 

	

13.2 	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. 

	

13.3 	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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14. BENEFICIOS Y DIFICULTADES EN LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

14.1 	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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información, todas son consecuencias directas 
formación del personal que las lleva a cabo y de la 

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

de la falta de información y 
ausencia de un sistema3. 

14.2 	DIFICULTADES EN LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

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. 

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 

3  CERDÁ, DIAL Julio Archivos y gestión documental. Estrategias de intervención en la administración locaL Tejuelo, vol, 
IV, 34-44, 2003, 
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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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15. ANÁLISIS Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS ARCHIVISTICOS DEL 
INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO - INPEC 

15.1 	RECEPCIÓN DOCUMENTAL 

La gestión de correspondencia en el INPEC está centralizada a cargo del Grupo 
de Gestión Documental perteneciente a la Dirección Gestión Corporativa. Cuenta 
con los suficientes equipos para cumplir con la función de recepción, distribución y 
envío de las comunicaciones: reloj radicador, computadores, impresoras, escáner, 
fax y teléfonos. 

El equipo de trabajo se compone de un (1) coordinador, y 18 personas que 
adelantan labores en gestión documental 

La unidad de correspondencia cuenta con Servicios Postales Nacionales 4-72, 
para el envío de documentos externos. 

La recepción de documentos está centralizada y para el registro de la 
correspondencia cuenta con Sistema de Información CORDIS. Utiliza la ventanilla, 
el fax y el correo electrónico, como canales válidos autorizados 

En este orden de ideas, la recepción de documentación se realiza a través de la 
Unidad de Correspondencia ubicada en el primer piso de la entidad, mediante la 
cual se le asigna la hora de ingreso y una numeración opcional, para establecer un 
primer filtro de control. Posteriormente se clasifica la documentación que en su 
60% aproximadamente, corresponde a los establecimientos carcelarios. Luego se 
ingresa y radica la documentación al sistema CORDIS, (sistema de 
correspondencia que apoya la recepción, trámite y gestión de los documentos) en 
el cual se asigna un número de radicado para su posterior tramite, con la 
impresión de la planilla registrada con el formato 0P2201 1. 

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

1. En entrevista con la Coordinadora del Grupo de Gestión Documental - 
Correspondencia, manifiesta que la entidad no tiene definida una política o 
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lineamientos establecidos en temas de Gestión Documental, sin embargo se tiene 
un Manual de Archivo elaborado por una firma contratista. 

La foliación de los expedientes (planillas de consecutivo de comunicaciones) se 
hace de dos maneras: se adelanta una foliación por carpetas consecutivamente y 
otra individual, es decir se folia la primera carpeta del 1 al 200, y segunda del 201 
y así sucesivamente, y la otra forma es de manera individual, es decir, la primer 
carpeta de 1 a 200, la segunda de 1 a 200 y así sucesivamente. Adicionalmente 
hay responsables en el área de correspondencia asignados por dependencias y se 
encargan de adelantar la preparación de los documentos (planillas) para transferir 
al Archivo Central. Ver detalle fotográfico. 

Se evidencia que adelantan procesos de radicación dobles: el primero al 
momento de recibir el documento en la ventanilla de correspondencia por medio 
de un número asignado por un reloj; y el segundo en el aplicativo CORDIS. 

Se elaboran tres copias al momento de producir y tramitar una comunicación 
(una para el destinatario, la segunda para el consecutivo de correspondencia, y la 
tercera para la serie correspondiente), sin embargo y atendiendo lo estipulado en 
la Directiva Presidencial N° 04 de 2012 "Eficiencia administrativa Cero Papel", se 
podrían producir solamente dos, la primera para el destinatario y la segunda para 
la serie documental correspondiente. Esta actividad se adelantaría por medio de la 
elaboración de un procedimiento que especifique la actividad y el responsable. 

Se evidencia que no todas las comunicaciones oficiales se radican en el 
aplicativo "CORDIS", puesto que, según manifiesta el encuestado, algunas llegan 
por otras vías (correo electrónico, fax) directamente a las dependencias. Se 
sugiere realizar el control completo sobre todas las comunicaciones oficiales 
dando cumplimiento al 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" 

La dependencia viene adelantando actividades de transferencias anuales de 
todos los documentos, acompañadas de inventario documental, sin embargo, 
estas transferencias no obedecen a ningún plan de transferencia producto de la 
aplicación de las TRD. 

Se evidencia que la entidad cuenta con un aplicativo de correspondencia 
"CORDIS" suministrado por la Secretaria de Hacienda Distrital, y a la fecha se han 
radicado un total de 132.727 comunicaciones, sin embargo y teniendo en cuenta lo 
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manifestado por la encuestada, está siendo sub utilizado; ya que desde el 
aplicativo se podrían crear nuevas funcionalidades que permitan controlar la 
totalidad de comunicaciones, además de los tiempos de respuesta. 

Según manifiesta el encuestado, las comunicaciones entre establecimientos son 
llevadas por personal de correspondencia (estafetas), sin embargo no hay control 
sobre ellas desde el área de correspondencia debido a que estas comunicaciones 
no son radicadas en la sede central. 

El Comité de Archivo es creado por medio de la Resolución 8568 de 1995. Es 
necesario fortalecerlo según los lineamientos establecidos en el Decreto 2578 de 
2012. 

 

 

Foto 2. Detalle proceso de radicación 

 

Foto 1. Detalle ubicación 
ventanilla única, según lo 
establece el Acuerdo 060 de 
2001. 
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Foto 	3. 	Detalle 	clasificación 	de 	la 
Comunicaciones oficiales internas según 
destinatario, 

Foto 	4. 	Detalle 	clasificación 	de 	la 
Comunicaciones 	oficiales 	externas 
según destinatario. 

1 

Foto 5. Detalle utilización de unidades de 
conservación, con un promedio de 200 
folios según lo establece el Acuerdo 42 
de 2002, articulo 4. 

Foto 6. Detalle foliación 	que se realiza 
por carpetas consecutivamente y otra 
individual. 

Se 	sugiere 	adelantar 	la 	foliación 
independiente teniendo en cuenta que 
estos documentos obedecen a series 
documentales simples. 
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RIESGOS ASOCIADOS 

PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO 

Cumplir 	con 	lo 	establecido 	en 	el 
Acuerdo 060 de 2001, articulo 2, sobre i 
"Radicación 	de 	comunicaciones 
oficiales. 

Generación de duplicidad de información 
y ausencia de control de la misma. 

Contar 	con 	una 	estructura 	y 
estandarización 	para 	la 	gestión 
documental en el uso de las tecnologías 
de información y las comunicaciones 
que involucre los procesos de recepción 
hasta la disposición final. 

La 	documentación 	recepcionada 
mediante el proceso de digitalización no 
se encuentre estructurada, disponible o 
centralizada 	para 	la 	búsqueda 	y 
recuperación. 

	

15.2 	CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 

Entendida la clasificación documental como la 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 el 
Grupo de Gestión Documental, 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. 

	

15.3 	ORDENACIÓN DOCUMENTAL 

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

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 
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2002, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los 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. 

15.4 	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 el Grupo de Gestión Documental, 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 

inventarlos documentales. 

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

documentales. 

15.5 	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 Gestión Documental — 
Correspondencia, éstas se realizan al archivo central producto de su gestión, pero 
no de acuerdo a un plan y cronograma de transferencias, dado que carecen de las 
talas de retención documental 

15.6 	INTEGRIDAD DE LA DOCUMENTACIÓN 

El resultado de la aplicación adecuada de procesos archivísticos aplicados a la 
documentación, garantiza la integridad de la documentación que debe tener un 
expediente, con veracidad en la ejecución de actividades en cumplimiento de 
trámites según sus funciones mediante la conservación ordenada y sistemática de 
los documentos generados, por tal razón, se hace necesario implementar todos y 
cada uno de los procesos descritos. 
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16.ANÁLISIS Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS DE CONSERVACION 
DEL INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO - NPEC 

	

16.1 	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. 

	

16.2 	IDENTIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

El archivo del Grupo de Gestión Documental - Correspondencia se encuentra en 
su totalidad en la oficina del grupo, es decir no se tiene un depósito destinado para 
el almacenamiento de la documentación. 

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

Las técnicas de registro son impresora de punto, laser, esferos, lápices de colores 
y sellos de tinta. 
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Foto. Documentación del área de correspondencia almacenada en cajas X300 
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16.3 	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 y cauchos. Para la foliación se utiliza lápiz 
de mina negra. 

Foto. Documentación del área de 
correspondencia agrupada con 
caucho y pita 
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16.4 	ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

Una vez recibida la correspondencia ésta es ubicada en mobiliario de madera en 
cual está identificado con el nombre de las dependencias a las cuales debe ser 
remitida. 

Como se mencionó anteriormente el área de correspondencia no cuenta con un 
espacio destinado para el almacenamiento de documentos y el mobiliario es 
insuficiente razón por la cual y debido al gran volumen de documentos que allí se 
producen y se recibe, parte de la documentación están ubicados directamente 
sobre el suelo de la oficina. 
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16.5 	SALUD OCUPACIONAL 
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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. La única patología reportada asociada a la 
constante manipulación de documentos es infecciones en garganta. 

	

16.6 	CONDICIONES AMBIENTALES 

	

16.6.1. 	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. 

	

16.6.2. 	HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA 

Según el artículo 50  del acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nación - 
Colombia, 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%. 
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La siguiente tabla indica los registros de las condiciones de humedad relativa y 

temperatura tomados por un termo higrómetro ubicado en la oficina de 

correspondencia. Las lecturas se hicieron con un intervalo de tiempo de 5 minutos 

por un periodo de 20 minutos. 

MEDICION 
HUMEDADA 
RELATIVA 	- 

TEMPERATURA 

1 49,2% 19,3 
2 48,8% 19 

3 49,2% 19,1 

4 48,5% 18,8 
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Aunque la oficina de correspondencia no puede definirse como espacio adecuado 
para el almacenamiento de documentación, se observó que los valores de 
Humedad Relativa y Temperatura están dentro de los parámetros establecidos por 
el AGN, adicionalmente no hay fluctuaciones significativas. 
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17.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 Profesionales 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. 

17.1 	AREAS DE DEPÓSITO 

Para el desarrollo de este ítem se evaluó el espacio de la oficina. De acuerdo a la 
observación realizada el principal problema es el poco espacio destinado en 
relación al volumen documental producido por esta área. No se evidenciaron 
filtraciones de humedad, las paredes, pisos y techos están en buen estado. 

La oficina cuenta con estantería de madera en buen estado de conservación, sin 
embargo en algunos casos la cantidad de documentación que contiene supera su 
capacidad de almacenamiento. 

Durante la visita se evidenció que las personas que laboran al interior de la oficina 
consumen alimentos cerca a los documentos, lo cual puede generar deterioros 
físicos y biológicos como también constituirse en un factor que favorezca la 
proliferación de plagas como insectos y roedores. 

Los únicos lineamientos de conservación que se aplican al momento de realizar 
las transferencias al Archivo Central son el retiro de material metálico. 
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El área de trabajo es la misma oficina en donde se encuentra la documentación, 

no existe un área física ni funcional para el almacenamiento documental. 
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18. PROGRAMA DE LIMPIEZA PARA AREAS Y DOCUMENTOS 

Las actividades de limpieza esta dirigidas exclusivamente al piso de la oficina y es 
realizada mediante escoba, aspiradora y trapero. Las personas pertenecientes a 
esta área aseguran que esta actividad se realiza diariamente, sin embargo se 
observaron residuos de suciedad producto de los alimentos que consumen al 
interior de la oficina. 

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. 

18.1. INSPECCIÓN Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES 

En la oficina se observó un buen estado de las instalaciones. No se evidenciaron 
problemas estructurales ni de mantenimiento. 

18.2. 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 de/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. 

La oficina no cuenta con detectores de humo pero sin con 	extintores 
multipropósito según la manifiesta la Coordinadora del área, sin embargo al 
momento de la visita éste no se encontraba en el lugar destinado. Se observaron 
sistemas de señalización y rutas de evacuación. 
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saqueos o robos, los 
depósitos de archivos cuentan con el sistema de seguridad propio del edifico del 
INPEC 

18.3. 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 almacenados. 

Ya que la oficina de correspondencia no cuenta con un depósito para el 
almacenamiento de documentos no fue posible realizar los análisis 
microbiológicos pues el propósito de éstos, es evaluar la incidencia de población 
microbiana ambiental de depósitos de archivo sobre los documentos. 
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19.SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE 
ARCHIVO - SGDEA 

1. Cuadro de 

Clasificación 

2. Controles y Seguridad 

3. Conservación 

Eliminación 

SISTEMA DE GESTION DE 

DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE 

ARCHIVO - SGDEA 

4. Administración 

5. Captura y Registro de 

Documentos 

6. Búsquedas 

Recuperación Presentación 
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20. 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 nuevos depósitos o estantería, causando 
hacinamientos. Lo anterior va en contravía de la política del gobierno 
denominada "Cero papel". 

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

La documentación recepcionada mediante el proceso de digitalización no 
se encuentre estructurada, disponible o centralizada para la búsqueda y 
recuperación. 

Fortalecer las jornadas de sensibilización y capacitación en temas de 
gestión documental, para todos los funcionarios del INPEC, lo que 
garantizará la aplicación de la normatividad y criterios archivísticos 
establecidos por el Archivo General de la Nación. 

Levantar el inventario documental de la totalidad de la información ubicada 
en las instalaciones del INPEC. 

Analizar los procesos y procedimientos para el adecuado manejo de la 
correspondencia lo que permitirá tener claridad sobre el flujo documental y 
la responsabilidad entre los actores involucrados en el manejo documental. 

Fortalecer con personal para cubrir la demanda de los documentos 
radicados en la Entidad, además de contar con los parámetros de espacio, 
organización y control a cargo de funcionarios del INPEC. 

Difundir y capacitar en manuales e instructivos, procesos y procedimientos, 
entre otros; para mejorar la prestación de servicios al ciudadano. 
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Se debe continuar con la evaluación del proceso de correspondencia, con la 
elaboración de informes periódicos para establecer las diferentes causas de 
las fallas que presenta el proceso de correspondencia tramitada, el número 
de documentos errados que se están remitiendo a las dependencias y el 
número de documentos que a diario ingresa y sale de la Entidad. 
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21. 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 
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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22. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

	

22.1 	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. 

	

22.2 	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; prohíbe 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) 

22.3 	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 050 de 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. 

22.4 	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. 

22.5 	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. 
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23. GLOSARIO 

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

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 archivistica 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. ISO 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. 

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. 
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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. 

Deterioro: Alteración o degradación 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. 

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

*al  SGS  %N. SGS 



603 

LNP 	 • 
INPEC Universidad Nacional 	 instituto Nacional Penitenciado y CarceLano Abierta y a Distancia 

Disponibilidad: Propiedad de estar accesible y utilizable bajo demanda de una 
entidad autorizada. ISO/1EC 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). 1SAD-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. 

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. 
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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 (Finding Aid). 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. 

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 

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



• 
I NPEC Universidad Nacional 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario Abierta y a Distancia 

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. Gula 
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 
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. Gula para la implementación de un programa de gestión 
documental - AGN, 2006. Pág. 57. 
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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 - IIIIPDO 

NOMBRE DE LA REGONAL O SEDE SEDE CENTRAL 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
RESPONSABLE DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR 

NELLY FAJARDO -COORDINACIÓN GESTION DOCUMENTAL 
PÚBLICO WO CONTRATISTA 
RESPONSABLE DE LOS PROCESOS DE 
GESTIÓN COPL MENTAL 

DIRECOION - CNN 26 6? 27-48 

TELF_FONO 2347474 / 23472e2 

CORREO ELECTRÓNICO 

FECHA DE APUCACION DEL 
INSTRUMENTO 0 Y 18 DE NOVIEMBRE 

ft 	 VONFIOACION PROCESOS DE ENSTION DOCUMENTAL 
ITER Espacio 1. Espacio 2. Espacio 1 Esp cio 4. Espacio 6, Esp No 6. Espacio 7. Esp ojo B. Esp No 9. GINERVACIONES 

INPORMACIONOINERILL ei N NO 
PARC 
IMA1 
Mos 

SI NO 
PARC 
IALM 
Nem 

II NO 
PARC 
ola 
in 

iti 110 
PARCI 
µNEN el NO 

PARC 
LAJA 
Jan 

N NO 
PARC 
LAIN 
Mire 

PARC 
Nem 
mor 

II NO 
PARC 
MLI4 
Men 

OBSERVACIONES 

tfiene conformado Comité interno de 
Archivo? 

1.1  En caso de ser afirmativo Especificar el 
ad° adMinistratroo de contozmanon. 

Rr5.61trde'ón  

lees 
Can qué periodicidad se mane el Ornó 
laten° de archivo 

21 Mensual 
22 Bimensual 
23 Tomestrel 
24 Semestral 
25 Anual 

BEIMMR17~N SCENE:MANAN II ~MOUNT El NO  PARC 
MAI N NO PARC 

OCIA E NO PARC 
IALM N PARN 

WIEN SI RAM 
IALM N PARC 

IALAI NO PARC 
IMA1 

PARC 
Mal OBSERVACIONES 	1 

,Han recibido cepacrtaCionn en lemas de 
Beslion documental, organmeción de 
archivos y tablas de redimen documental ? 

3.., 
En PISO de Ser afirmativo, ¿La capaCitadón 
Prea organizar los archivos de gestión de 

encIó 

	

lfausdee get 	n aciierdo conjems Ti 	e ddrd  rn 	 aa?  

3,2, Jefes ce Dependencia 

3.3 Responsables de Gestion Documental 

3.4 Zeda) kg funcionan°. X 
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26.3 
¿Los expedientes se encuenban foliados en 
Forma COnleONVa en la pate superior 
derecha 3 

264 

¿Se elaboraron Inventanos documentales en 
el formato ocia de °Rentarles documental 
ENID, eine breado por el Afchivo General de 
b Nación. según Acuerde 42 de 2002? 

27 
¿La ENNIO cuente con instrumentos de 
prosterno y consulta de la documentación I 
formatos )? 

si 	ltip PAROALMENI l pi5 PC pi NO PARC  .. S NO PAR°  ... Al NO PARC' .— NO 99NO al FARO 
.... 

si  pAitg 
.. 

si  P 011MERVACIONES 

28  llica pera ? Leásenifirl y 	une pol 	el lload cuenjnac is 	ni  ti;,s  
I 

20 
En teso da lar afirmativo, ¿le Peak. o 
lineamientos arciiivistiom erten 
establecidos por acto administrativo en 3 

29.1 Manual 

29.2 Instructivo 

29.3 Gula 1 

294 Reglamento 

M NO PARCIALMENT 
E 

el  eo  ARC 
al eo 

mg 
144Al al NO 

flag 
t•LM ea NO 

PARO 
ALNEN 61  NO 

PISO 
IALM IN NO 

PARC 
btal IN NO 

PARC 
1/11.N Si NO 

PARC 
IALAI OBREN 	S 

uLa eridad ha rmplementado o contratado 

30 
procesos 	de 	Mglalbecon 	de 	la 

documentacién según lo establece les tablas 

Of IMPICión o ?Robot.° documental? 

31 

¿Le entidad ha implementado o conbatado 
procesos de microfilmacIón de la 
dOCUMenteCión Según lo establece las tablas 
de retención o velonbión dooffnebel li 

22 ¿La IM.ded he eliminado documented6n? 

33  ¿En ceso de ser afirmativo. ¿Quien autorla 
la ellminaebn documeMer 

33 1  ¿El jale de la dependencia del gesten 
documental? 

33.2  ¿El jefa de le dependencia productora dele 
documenttfolon a eliminar? 

33 3  ¿Existe un brocee:1~910 o protocolo de 
eliminación documental? 

34 
¿Elimina la documentación Según b 
establece la tabla de redeficron o 'tabla da 
valoracion documental? 

6o3 



34,1 En que soporte almacenan documentos: 

34.2 Ellstros 1 papel 3 7 

34,3 ¿Electrónico. 

144 zetas. dome duros?. otros Cuáles 

35 cuentan roe pellicas para le seguridad de 
la iniormación, 

36 Cuenten con copias de seldridad Prim la 
plemecIón erecfronica? 

37 

La Entidad tiene n'escame de Geseón 
Documental según lo establece el Mirarle 
11 ea re rey 594 de 1000 y el Decreto X509 
de 2012 y el Acuerdo regtementario 044. 
20137 

3a 
La Entidad ha adelantado alguna actividad 
tendiente a cumplir cuota Directiva 
Presidencial 04 de 1011 ton respecto ala 
político codo panel° 

, 	 . 
~0RITOOMP1.3 thak. 

Reockes foregra ecos Ver archrve adjunto 

011SERVACIONESE 	 -31~~1r 
eetablecidos 

dele 200, le 
al Archivo 

radicación, el 
y tramitar una 

solamente 
se macan 

transferencias 

midden controlar 

Resolucion 5550 

: -- 
1 	La entidad no Lene definida una pellica o lineamientos 
2 La foliación de los expedientes (planillas de consecutivo 
es de manera Individual. es  decir la primer carpeta 
preparación de los documentos Manillas) para transferir 
3.Se evidencia que adelantan procesos dobles de 

So elaboran tres copias al momento de producir 
'Eficiencia administrabas Cero Papen se podrian producir 

Se evidencia que no todas les comunicaciones oficiales 
lascomunicaciones oficiales. 
EL Le dependencia viene adelantando activMades de 
7.Se °Senda que la entidad cuenta con un aplicallvo 
siendo sub utilizado; ya qua desde el aplicativo se 
B. Según manifiesta el enoueetado, las comunicadones 
central. 
9. El Camita de Arelahd es creado por medio de le 

de comunicaciones) 

de correspondencia 

entre °Padecimientos 

en temas de Gestión Documental. sin embargo se tiene un Manual de Arenare elaborado por una firma contrahsta. 
se hace de dos maneras se adelanta una foliación por carpetas censeculiyamente y °MI individual, es decir se Neo fa primera empala del 1 01 200. y segunda del 201 y asi sucesivamente. y la otra forma 

segunda de le 200y asi sucesivamente Registro fotografico número: 115-118 y 1210 122. Adicionalmente hay responsables en el oreo de correspondencia asignados por dependencias Ose encargan de adelantar la 
CentraiSe debe adelantar fokacion Independiente teniendo en cuenta que estos documentos obedecen a series documentales sirndes. 

primero al momenlo de recibir el documento en ta ventanilla de conespondennia par medio de un numera asignado por un reloj, y el segundo en el adicalivo COROS. Registro folografico 1190 120. 
comureascHn (una para el deslinalano, la segunda para el consecutivo de correspondencia. y la tercera para la sede correspondiente), sin embargo y atendiendo lo esepulado en la DirecIda Presidencial N°04 de 2012 

dos la primera para el destinatario 01° segunda para la sede documental correspondiente. Este ecitddad se adelantarla por medio de la elaboración de un procedimiento. 
en el aplicatIvo nonato que. según manifiesta el encuestado. algunas trepan por otras slais (correo electronic°. fax) directamente e las dependencias. No se puede hacer control completo sobre todas 

anuales de lodos los docutnenies, acompañadas de inventado documental, sin embargo estas transferencias no obedecen a ningun plan de transferencia producto dele aplicación de les TRD. 
'CORDIS' suministrado per la Secretada de Hacienda Distrital, ye le fecha se han radicado un total de 132727 comunicaciones, sin embaraza y teniendo en cuenta lo manifestado por el encuesta.). esbe 

la totalidad de comunicaciones. ademes de los tiempos de respuesta. 
son llevadas por personal de correspondencia (estaMas), sin embargo no hay control sobre ellas deede el área de correspondencia debido a que estas comunicaciones no son radicadas en la sede 

de 1995. Es necesado crearlo siguiendo lo establecido en el Decreto 25713de 2012. 

Volumen documental apronmado en metros linealeoCajas X-200_, Cajas X-300.45 con un promedio de 10 carpetas p200 1 ollas cada una (Registro fotografico 111-110); Gajes industdeles_; AZ_, otios_. 
(Acorde con le Norma Tecnión NTC 50293 

Elaboró: SO1ocA ZAMBRANO. CM LOS PUENTES ROJAS 

Fecha, 9015 de noviembre de 2013 
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151r2 (1 FORMATO PARA DIAGNOSTCO 
ALANZA UNAD - INPEC iNPEq•  

   

NOMBRE IX LA REGIONAL O SEDE SEDE CENTRAL 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
RESPONSABLE DE LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y MICHNO 

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL 

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR 
PÚBLICO YO CONTRATISTA 
RESPONSABLE DE LOS PROCESOS CE 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

KELLY FAJARDO- COORDINACIÓN GESTOR DOCUMENTAL 

DRECCION . Cele 26W 27-411 

2347C4 /73020 TaEFONO 

CORREO ELECTROMCO 

FECI-Lk DE MI  rant,  DEL 
INSTRUMENTO 9Y10 DE NOVIEMBRE 
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6 0 9 

1 1.4~111•S MEI 
1.1 	1 Metilo FO 
12 Rara 
1.3 Medea A 
7  
' 

La ~tufa mi metan en Pum anta 
COMenebbn X 

a  Es akleaa la agaalal de le stinwl• 
mos albenly Y deturyntlielón orradli X 

4 
El emaira ~el e allamle pena 
dimos.. decuvanteción 	d. X y ar °tipo 
ouleala alweillee a len& ~he 

. La ~ha *nana adozada • len 
man X 

., La catad y ailau*Sn RO le ~lo aló 
moteen Y ilearstaln polual• 

7  La Sota aman Ten a Tan a 
janizfaribn vand 

5 	
I 
H.yeescea'..(CsárlaI X 7,11  

„ 
' 

L• .2.17111110~ SO sacarla almaaada 
en 

11 Ghia 
12 y s.s. X 
13 Terna 
14 Paga 
15 Calar X 
15 lamia 
17 
ti 

XL 
p.0~ 

1.9 LO 
1.10 %dere 
1.11 Micha 
113 Suca X 

2 I* decuardnoón ~id sada 
21 Ciseued• 	abre 41. Die X 
3 La ~adra ~Int adán ~ea 

3.1 Gacho metalice 
3.2 Gialle platee 
33 Anwredeuan pa 
34 Mandes van micho X 
35 ~Show ancho 

. 
, ¿La Pia, ana.14—.94.7. y .74Pa 

nal eaRada ea aniaa410~ 
. 
- 

2 Pm* están en buen ~do? ./ X 
3 „i embista Wo ~o ablin en tan esalo7 
4 . lama vb piada Sin en bien ~50 
5 LZOR• a mon y *Radón Ton 
5 é Imbáidentiaelasi edén in kan X 
7  
' 

.5,ana Nialcs y terilria alin 
en San ceba/ X 

. 
' 

¿El km Mi Simaniirinb a Y 
40ounenlol1 MI apuna Pu lo tona S 
hbuie, ira de arab y 77.7~. d. 
Rata? 

X 

, 4~79 ean S nactadielrb pn 
in le deentitión? 

lo hm 
I 

VE2 
POR 
ra 

(54 rada mnotrara ~abada 
aúlecional ¿Con ad ~la? 
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6 / O 

" ~O 
43 Se hose ~eta de la docuteenlettiOn7 A 
43 Se han hecho presams de oceserveciOn? X 

44  Costoso m'orle pira ~ni* wecknae 
da scotorepOn? 

45  Se ruin Mate leo de cienunenlatión ~I X 

X 
di se legage ie. documento soderindolos? 5 

Curo el ornes con ~e para mes 
4 (1 moscones de cencitelsoes imbleolodot X 

Aspectos relevantes del estado actual de In instalaciones 
('elección de 5 foco ranas COn plo de loto) 

Aseas del archivo y de la &amantar:pan 

Elaboró: SONIA ZAMBRANO. CARLOS PUENTES ROJAS 

Feche 
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PENITENCIARIO IINPECI 

CORRESPONDENCIA Muestra 
ENTIDAD: 

OFICINA 

Lr 

INSTITUTO NACIONAL 

PRODUCTORA: 

No. 

IDENTIFICACION MODETERIORO DETERIOROS FISICO CHAMICOS MATEMAI. ADJUNTO TEC/8CA 11,0 PAPEL 

OBSERVACIONES 
DEPOMTO 
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P 8 E a 

¿I 

. 

u I 

B
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N
D

 I 

m'ayo 
ACTIVO 

MGMENTO \ C04. 
OR 

MANOM DE 
HUMEDAD 

FRAGMEIFIACIÓN 
DE SOPORTE 

OFICINA DE 
COMMSPONDENCIA 

CP 200 XXX X X X 

C.I 1800 X X X x XX X 
4 P0400 X X X X XX X 

6 
7 
e 
9 

10 

11 

12 
13 
14 
15 
le 
11 

la 

1 

20 
21 
22 

23 

Elaboró: SONIA ZAMBRANO CARLOS PUENTES ROJAS 
Fecha: 9 Y 18 DE NOVIEMBRE 

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Libro. lb / 14041 	/ Carpeta= Cp / Caja = cj Paquete=Pq / A-2 = As 
LOS DETERIOROS BIOLÓGICOS Y FÍSICO- QUÍMICOS SE EVALÚAN SEGÚN EL PORCENTAJE DE FOLIOS AFECTADOS: Bajo: de 1 a 30%, Medio: dejo a 60%, Alto: 60 al 100% 
MANUSCRITO: Fg = tintas ferrogálIcas / Eg = estilográfico. 
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Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 

UNAD - INPEC 

DIAGNOSTICO INTEGRAL 
DE ARCHIVOS 

OFICINA ASESORA 

JURIDICA 

Diciembre de 2013 
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INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

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

INPEC - UNAD 

D 
Universidad Nacional 

1/  Abierta y a Distancia 

OFICINA ASESORA JURIDICA 

BOGOTÁ D, C., DICIEMBRE DE 2013 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
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Universidad Nacional 
Abierta y a Distancia 

• 

INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

EQUIPO DE TRABAJO 

Rol Persona asignada 

Director de proyecto Oscar Julián Herrera Fajardo 

Profesional en Ciencias de la Información 1 Astrid Johana 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 
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Universidad Nacional 
Abierta y a Distancia 

• 

INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

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

INPEC - UNAD. 

VISITA DIAGNOSTICO DOCUMENTAL INPEC OFICINA ASESORA JURIDICA 

A continuación se relaciona la información de la visita. 

DATOS INPEC DESCRIPCION 
NOMBRE DEL SITIO: Oficina Asesora Jurídica 
DIRECCIÓN DEL SITIO: Calle 26 N° 27 — 48 
CIUDAD O MUNICIPIO: Bogotá D.0 
RESPONSABLE DEL SITIO: Doctor Efraín Moreno Albarán 

OBSERVACIONES: Ninguna 
VISITA ATENDIDA POR: Luz Marina Matiz 
CARGO: Secretaria Ejecutiva 

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 en Sistemas de Información y 
Documentación 

SONIA ANGELICA ZAMBRANO 
PINEDA 

Microbióloga 

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD 
Secretaria General — calle 14 sur No 14-23 
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510_ 
- z 
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9.1. PRINCIPIOS BÁSICOS DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL DE ARCHIVOS 	 16 
9.1.1. 	Principio de Procedencia. 	 16 
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18 
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INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

••••• 
Universidad Nacional 
Abierta ya Distancia 
13.2 IDENTIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 	 32 
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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. ANTECEDENTESDEL 	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 
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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 linea] 
1111.0://www.inoeczov.cofoortalfoaaefoortalfInoec/InstituciondResenaHistorica> Bogotá [Consultado el 22 de noviembre del 
2013 a las 10:00 am]. 
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2. ORGANIGRAMA INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y 
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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 archivistica colombiana establecida para tal fin. 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
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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. 
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5. ALCANCE 

• 
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Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

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 de la Oficina Asesora Jurídica 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. 
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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. 
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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. 
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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 
específico. La procedencia determina quién produce y en consecuencia a quién 
pertenecen los documentos o archivos. 

2ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Op cit., Parte II, Capítulo II, Artículo 28 y Parte III, Artículo 67. Acuerdo1746 del 
2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura. Artículo 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 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 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 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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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 

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. 

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. 

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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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 electrónico, en cumplimiento de una de las 
directrices establecidas en la política cero papel y eficiencia administrativa, que se 
encamina a suprimir la emisión de comunicaciones internas en soporte físico. 

Es de acotar que los formatos utilizados corresponden a los establecidos en el 
sistema integrado de gestión. 

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

Existe un Manual de Correspondencia. El cual no se pudo verificar. 

En la Oficina del despacho de la Oficina Asesora Jurídica, almacenan en 
AZ por temas: correspondencia enviada y recibida, memorandos, planillas 
de correspondencia. VerRegistró fotográfico. 
Los documentos están sin foliación y están organizados ascendentemente 
(el más antiguo al comienzo, y el más reciente al final). Ver Registro 
fotográfico. El total de AZ ubicadas en la oficina es de 49. Ver registro 
fotográfico 
Se han adelantado transferencias al Archivo Central anualmente. En este 
momento tienen listos para transferir 4 cajas X-300, con un total de 11 
carpetas por cada caja. Los documentos los folian consecutivamente, es 
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decir, del uno a n por el total de cajas a transferir. No se hace por carpeta 
individual. Ver Registro fotográfico. 
Se comprobó en el Grupo de Tutelas, dirigido por la Teniente Sandra 
Milena Calderón Lozano, un total aproximado de 66 metros lineales de 
documentos, más un total de 130 cajas X-300. Los documentos están 
foliados adecuadamente y debidamente rotulados. Finalmente indica el 
encuestado que adelantan transferencias mensuales, de un total 
aproximado de 800 carpetas, debidamente inventariados y debidamente 
foliados. Ver Registro fotográfico 
Se comprobó en el Grupo de Jurisdicción Coactiva, Demandas y Defensa 
Judicial, dirigido por el Teniente Wilson Suarez, que producen documentos 
relacionados con sentencias, conciliaciones (comités), demandas, 
expedientes judiciales, conciliaciones extrajudiciales, oficios, memorandos, 
planillas de correspondencia, entre otros. La organización se hace de 
manera inadecuada (el documento más antiguo al comienzo y el 
documento más reciente al final), la foliación se hace por carpeta sin 
embargo y teniendo en cuenta la organización, esta queda mal. Finalmente 
se adelantan transferencias anualmente y se entregan por medio de 
inventarios. Ver Registro fotográfico 
Se evidenció en el Grupo de Recursos y Conceptos Jurídicos, dirigido por el 
Dr. Luis Armando Fajardo, que producen documentos relacionados con 
Procesos disciplinarios en segunda instancia, resoluciones, autos, 
memorandos, correspondencia enviada y recibida. Adicionalmente se 
evidencia el almacenamiento en AZ. Manifiesta Marcela Villamizar técnico 
administrativo que producen un total de 4000 resoluciones en promedio por 
vigencia, las cuales trasladan al Archivo Central cada dos años organizadas 
consecutivamente, sin foliación; y la señora Virgelina Ardila auxiliar 
administrativo manifiesta que también transfiere documentos relacionados 
con correspondencia enviada y recibida y en carpetas con un promedio de 
200 folios cada una, organizadas cronológicamente, retirando ganchos y 
fotocopiando los fax, además son foliadas como una sola unidad 
documental, lo cual es inadecuada teniendo en cuenta que son unidades 
documentales simples. Indica también que maneja el aplicativo CORDIS 
solo para consulta. Ver Registro fotográfico 
Adicionalmente, se visitaron las instalaciones que tiene la Oficina Asesora 
Jurídica que hace las veces de un archivo de gestión centralizado, y allí se 
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evidenciaron documentos relacionados con actas de comité de conciliación, 
demandas, derechos de petición, resoluciones, entre otros, los cuales están 
organizados sin tener en cuenta criterios archivísticos. 

Finalmente se evidenció la existencia de un mueble (biblioteca) en el que se 
almacena material bibliográfico, y una caja en el Archivo de gestión centralizado. 
Ver Registro fotográfico 

Volumen documental aproximado en metros lineales: 75; Cajas X-.300: 223; Cajas 
X-200: 69; Cajas industriales 8; AZ: 157; otros: 58 paquetes, en promedio. 
(Acorde con la Norma Técnica NTC 5029) 
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Foto 3. Detalle Transferencias 

documentales. 

Foto 4. Detalle Proceso de foliación. 

Foto 5. Detalle Unidades de almacenamiento 
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12.3 RECEPCIÓN DOCUMENTAL 

Los aspectos evidenciados en la recepción documental para Subdirección De 
Gestión Contractual según los datos arrojados por la encuestada (Luz Marina 
Matiz) manifiesta que no conoce el procedimiento de recepción documental 
reglamentado. 

Los documentos de la oficina jurídica se organizan cronológicamente en carpetas, 
y son foliados ascendentemente con un promedio de 200 folios por cada una, sin 
embargo, existen documentos que no se encuentran debidamente organizados 
por lo cual 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. 
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PUNTO DE MEJORAMIENTO RIESGO 

Dar cumplimiento a la Ley 594 de 
2000 Ley General de Archivo articulo 
24 

Hallazgos por parte de los organismos 
de control, por el no cumplimiento de 
la Ley 
Pérdida 	del 	patrimonio 	documental 
institucional 

Dar cumplimiento a lo establecido por 
el Archivo General de la Nación en el 
acuerdo 042 de 2002 "Por el cual se 
establecen 	los 	criterios 	para 	la 
organización 	de 	los 	archivos 	de 
gestión en las entidades públicas y las 
privadas 	que 	cumplen 	funciones 
públicas" 

Falta de control de la documentación. 

Ausencia 	de 	aplicación 	de 	los 
procesos 	archivísticos 	para 	que 
permitan la organización documental 
y facilitan su consulta. 

12.4 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 productora (fondo, 
sección, series y/o asuntos). Para el cumplimiento del proceso de clasificación 
documental en la oficina Jurídica, 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. 

12.5 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. 
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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, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los 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. 

12.6 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. 

RIESGOS ASOCIADOS 

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. 



...• 

Unive sidad Nacional 
Abierta ya Distancia 
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El resultado de los anteriores procesos aplicados a la documentación, garantiza la 
integridad de la documentación que debe tener un expediente, con veracidad en 
la ejecución de actividades en cumplimiento de trámites según sus funciones 
mediante la conservación ordenada y sistemática de los documentos generados, 
por tal razón, se hace necesario implementar todos y cada uno de los procesos 
descritos. 

12.8 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

Las transferencias documentales es el traslado de los documentos que se realiza 
según las tablas de retención y de valoración documental teniendo en cuenta el 
cronograma de transferencias documentales establecido por la entidad. 

En relación con transferencias, para la oficina jurídica, no ha sido posible 
realizarlas al archivo central documentos producto de su gestión de acuerdo con 
un plan y cronograma de transferencias, dado que carecen de las tablas de 
retención documental. 
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12.9 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. 

La 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. 
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UNIDADES DE ALMACENAMIENTO 

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

Azs 	 • Carpetas Sueltas 	• Paquetes 

13. ANÁLISIS Y EVALUAC ION 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 Jurídica está compuesto 
principalmente por sentencias, conciliaciones (comités), demandas, expedientes 
judiciales, conciliaciones extrajudiciales, oficios, memorandos, planillas de 
correspondencia entre otros en formatos carta, menores a carta como sobres y 
oficio. 

Esta documentación esta almacenada en AZ, carpetas de yute, 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, esfero, lápices de colores y 
sellos de tinta. 
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Foto. Documentación almacenada en A-Z, carpetas, cajas y paquetes. 

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. 
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almacenada directamente sobre el piso. 
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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 y esta se hace cuando hay transferencia al archivo 
central. 

13.4 ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS 

Los únicos grupos que cuentan con un espacio para el almacenamiento del 
archivo son Tutelas y la Sud Dirección Jurídica. Debido al gran volumen 
documental que se produce gran parte de la documentación se encuentra en el 
piso. En estos se observó una gran acumulación de polvo y suciedad cual puede 
generar deterioro no solo de tipo físico sino también biológico. 

Aunque el Grupo de Tutelas cuenta con estantería rodante, esta es insuficiente 
para el volumen documental producido. Se observó documentación en los últimos 
niveles de los estantes causando deformaciones de este. 
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Foto. Documentación grupo Tutelas. 

Como se menciona anteriormente se evidenciaron deterioros de tipo físico 

(rasgaduras, faltantes, dobleces, deformaciones de plano) 	por el uso de 

elementos inadecuados para agrupar la documentación como cauchos, pitas y 

ganchos metálicos. 

Universidad Nacional Abierta ya Distancia UNAD 
	

Página 35 de 63 

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



Página 36 de 63 

kin') sirá) _ 	SGS 	SGS 

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

», 	• Z.1 2 C 1: 

ito INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario 

• .••  

Unive sidad Nacional 
Abierta y a Distancia 

• • 



Foto. Documentación con deterioros físicos. . 

•• • •• 

tin1111 

Universidad Nacional 
Abierta a Distancia 

• 

INPEC 
Instituto Nacional Penitenciario y Carcetarto 

13.5 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. 
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14. CONDICIONES AMBIENTALES 

14.1 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. 

14.2 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 termo higrómetro 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. 
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HUMEDADA RELATIVA 

46% 

46% 

46% 

46% 

46% 

45% 

45% 

-HUMEDADA RELATIVA 

1 
	

2 
	

3 
	

4 
	

5 

'si 

DEPOSITO TUTELAS 

MEDICION 
HUMEDADA 

RELATIVA 
TEMPERATURA 

1 50,0% 19,3 

2 50,2% 19,9 

3 50,3% 19,5 

4 51,0% 19,3 

5 50,5% 19,5 
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TEMPERATURA 

24 

23,9 
23,8 

23,6 

23,5 
23,4 

TEMPERATURA 
23,3 

23,2 23,2 

23 

22,8 

1 	2 	3 	4 	5 

DEPOSITO SUB DIRECCION JURIDICA 

HUMEDADA 
MEDICION 

RELATIVA 
TEMPERATURA 

1 46,3% 23,2 

2 45,9% 23,9 

3 45,7% 23,4 

4 45,6% 23,5 

5 46,0% 23,3 
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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 

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

presentar más de 20°C en el depósito de la sud Dirección. Este factor es uno de 

los influyentes en el crecimiento de los microorganismos presentes en el ambiente. 
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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. 

15.1. AREAS DE DEPÓSITO 

De acuerdo a 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. 

Los depósitos cuentan con estantería rodante pero en deficiente estado de 
conservación debido a que la cantidad de documentación que contiene supera su 
capacidad de almacenamiento. Adicionalmente en el depósito de la subdirección 
se evidenciaron materiales en desuso ajenos a esta área como impresoras viejas, 
teléfonos dañados, elementos de oficina (cocedoras, grapadoras, etc). Estos 
elementos pueden ser un factor de contaminación ya que almacenan una gran 
cantidad de polvo. 

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

15.2. ZONAS DE TRABAJO 

El archivo del Grupo Precontractual tiene 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 si 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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15.3. 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. 

15.4. INSPECCIÓN Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES 

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

15.5. 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 
multipropósito. Se observaron sistemas de señalización y rutas de evacu 

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

extintores 
ación. 
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15.6. ANALISIS MICROBIOLOGICOS 

El análisis microbiológico del aire es fundamental para establecer el riesgo 
potencial que existe para la salud de las personas y para la conservación de los 
documentos de archivo ya que los microorganismos pueden ser utilizados como 
bioindicadores de la situación de riesgo de las condiciones ambientales. 

Por esta razón y como parte integral del diagnóstico del estado de conservación 
documental se realizaron toma de muestras microbiológicas a los documentos con 
indicadores de biodeterioro y en el ambiente de los depósitos de almacenamiento. 

En esta subdirección el muestreo microbiológico estuvo dirigido únicamente al 
Grupo de Tutelas y al archivo de la Sud Dirección Jurídica ya que son los únicos 
que cuenta con un espacio destinado para el almacenamiento de documentos. 

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. 

15.6.1 Monitoreo de Carga Microbiana Ambiental. 

Con el fin aislar e identificar los microorganismos presentes en el ambiente de los 
depósitosde archivo de la Sub Dirección Jurídica 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 
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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. 

MUESTRA 
MICROORGANISMOS 

RECUPERADOS 
UFC/30 mmn 

DEPOSITO GRUPO TUTELAS 
(8 MUESTRAS) 

Aspergillussp 1 6 
Aspergillussp 2 6 
Penicilliumsp 1 7 

TOTAL UFC 19 

DEPOSITO ARCHIVO 
SUBDIRECCION JURIDICA 

(10 MUESTRAS) 

Aspergillussp 1 5 

Cladosporiumsp 1 3 

Cladosporiumsp 2 4 

Penicilliumsp 1 9 

Penicilliumsp 2 10 

Levaduras 14 

TOTAL UFC 45 
UFC UNIDADES FORMADORAS DE COLONIA. 

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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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 fúngicos. El 79% de los microorganismos 
aislados en el monitoreo ambiental del depósito son hongos filamentosos. En una 
proporción similar (21%) se observó crecimiento de levaduras. Al igual que las 
levaduras, los géneros fúngicos recuperadosse hallan frecuentemente en 
ambientes y suelos. Adicionalmente han sido encontrados en depósitos de 
archivo. 

La cantidad de Unidades Formadoras de Colonia aisladas en este monitoreo no 
representan un elevado recuento ambiental para el depósito ya que está 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 
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algunos géneros fúngicos producen micotoxinas que pueden ser inhaladas en 
forma de bioaerosol5  y generar diversas patologías clínicas. 

1. 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 Contratos Levaduras 32 

Carpeta 2 Contratos Levaduras 44 

UFC: 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 2Ia totalidad de la 
población microbiana está constituida por levaduras lo cual está directamente 
relacionado con el contacto directo con el piso. 

55uspensión de partículas en el aire compuestas o derivadas de organismos vivos. 
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Foto. Documentación muestreada por 
encontrarse en el piso. 

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 biodeterioros  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 
excretanlos cuales se depositan sobre el soporte modificando sus 
propiedades químicas. 

6fenómeno que implica alteraciones de las propiedades físico-químicas y mecánicas del 

material por acción de organismos y microorganismos. 
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Acidificación y alcalinización. 
Reducciones enzimáticas 
Oxidación. 
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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. 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 losresultados de la 
evaluación de las instalaciones físicas en las que actualmente funciona el Archivo 
Central de la entidad. 

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 

16.1. AREAS DE DEPÓSITO 

En algunos espacios se observó que las instalaciones se encuentran expuestas, 
con conexiones inadecuadas sin el soporte y en mal estado, cajas eléctricas con 
los cables expuestos sin señalización y entre la estantería, lo que representa un 
riesgo para la conservación documental y para el personal que trabaja en estos 
depósitos, como se observa: 
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17. RECOMENDACIONES PARA MITIGAR LOS RIESGOS EN GESTION 
DOCUMENTAL 

17.1 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. 

17.2 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 
dentro de unidades de almacenamiento para evitar la incidencia de la luz 
directa sobre la información. 

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

Página 52 de 63 



e••• 

• 

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

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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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; prohíbe 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 Archivistica. 
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. 
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19. 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 está 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. ISO 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. 

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. 
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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 SCSI 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. 

Deterioro: Alteración o degradación 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, 
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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. 

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. 
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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 (Finding Aid). 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. 

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 

iS 
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Gestión de Documentos Electrónicos 
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los mismos. Modelo de Requisitos para La 
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 
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 
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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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14,4 CepeRliceen Insuficiente o 

15 
¿la Entail ye epkado loe polCeSOI 
errlivIshcos poca la onaantecl6n clommentel 

16 En ceso deseo posihvo , ,nd0000I. epodo  
que corraponda 

15,1 

, Corresponde lo cyclenación de la 
documentscon en tos expedientee de le 
senos yo sub:Rece Sondeo seCuencal de 
les IlailliteS,  seden lo tiemblen. el Acuerde 
42 de 2002 erlialo 4 

o 

16,2 

¿A los expedientes se les he adeletedo 
procesos de damnación PO. do Relees. 
cbcumenbs en bLenecii copian, y 
documento« que So Muele parle del 
expeclienbtl 

183 
' 

¿Loe expedientes te endienten lokedoil en 
Mema consecutiva 1 

• 

160 Conservan información en otros copenee? • 

15.5 Cueles? 

181 

¿la 'Toldad Mata 1M/entena* documentaba 
on el %n'ato mixt de inveniados 
documental FUEL est/debed, per el ArdRoo 
Clacierel de M Neceen, según Acecido 42 Pe 
2002' 

€1-6 



loe 
¿La condal cuente con Ralee o p¿o3pmes 
de seguimiento e la apbcarlón de le tibia de 
retención documento? 

A 

TRAMIFEPOICIASOCCUMENTALES Si NO PARCULMENTE no NO 
PARc 
vos 
Pal. 

SI NO 
PARC 
Mui 
Pmo. 

SI NO 
PC 
ML11 
.Isn 

111 NO 
ppaa 
ALIJEN 

..T,  
Se NO 

PARC 
lAti. 
P.E 

SI NO 
P ARC 
~1 
law 

SI NO 
MAC 
ALM 

FeoP 
81 NO 

PARC 
IALM 
Tm. 

~ACIONES 

" 

¿La enbesd cuenta con un plan de 
Panderenoas que conlenes el ‘30002cms 
eegún lo estableee el Adiado 42 de 2002 
esloulo 43 1 

18 

Le cocina he realizado banderencies al 
~Ivo Confía/ de acuerdo con lo 
ettpUlacle en las T R O iserieertiempos de 
relaten? 

19 En Teso de ser ¿pavo , indique le opeoln 
que corresponda 

101 ¿No se capaaló a be lunoonarlos pare 
realzar PM traolfensnael? 

3 

192 ¿Fina de Espito? 

19,3 ¿No oeste el etchlva centro' 

19.4 ¿No han MAGO° la T R 0 ? 

19,5 ¿Essi/e mventeno documentió 1 

TABLA DE VALORASES DoomVITAL el lo PARCIALMENTE 11 1/3 PAII°  1ALM SI NO
P ARE  
IMAI Si NO

P PARC1 
Raí IALIA N 

PARC
SI NO 

PARC 
%LSI NO 

PARC 
MIS 111 

NOPARC 
IMA1 

ofieerIVACKIa 

¿Le antelad cuente con tildas de valoración 
documental? 

21 
En caso de ser &Arrases.). IrCkla e ¿fuesen 
aprobada medenle acto isclminiatratfro La 
el comité de sicnhio? 

21.1 

ea Tablas de Valorecian Documental 
elan aprobado. ponto SsychNe General De 
lo Nación, medawde Acuerdo de 
ripsobeado? 

212 
En Cee0 dime, enteste. ~lune número 
y rodia de aprobación 

APLICACK*1 Ce LA TAaA Ce IIPLORACIÓN 
OCCUItERIAL (OREAMEACIÓN DE COCUMENTOS De 

MONO CaTRAII 
SI ro PARCIALMENTE Y 10 

pa 
Mia 
MI 

SI NO 
PARC 
SALM 
Rin 

SI NO 
peso 
IALM 
DIII 

50 MO 
PAPO 
/AMEN 
TE 

SO NO 
Pa 
LAMA 
ENTE 

Si NO 
PARC 
IALM 
ENTE 

ni NO 
PARC 
~4 
ENTE 

IN NO 
PARC 
la 
worre 

oeseRaioNes 

22 

¿El archivo central, se encuentre organizado 
de *Weide con Sas senas y subsanes 
documentales yto nimba registrados en be 
TVD. SeLlün 13  emelt" eh Atuendo0205 
2004 ? 

71 
Encunodeoaroeoacn,kiów.at0 00dón  
etie corresponda 

23,1 ¿No toar apOcado hm T V O? 

23.2 ¿No beoen alpaCOS nacos adaza? 

23.3 ¿No henal muebles adecuados,  

20 

En la enana/ten del BIChiVO Ce1111111 se 
elAso la Mele00000 Y Ies Procesos 
&chi/Secosde claneceaon. ordenación y 
descripoen, contemplados en el Acuerdo 02 
de 2000 

En caso de ser posibeo, indique la opción 
que asan& 

25,1 
e. Se r saltó la depuración (levo de coal. 
citipliaoe y documentos a Inc San de 
Sechlve)? 
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333 61110. un Precadrrdonto o protocolo da 
eliminanón documental • 

canina la docurnentaclOn .01111  
Sablees le Ulla de retenchin o labia de 
ralormon documentar? 

34.1 En que 'opone almacenen down1111106 

34,2 ellos I OSO) 2  

34,3 ¿Electrónicos,  a 

34,4 ¿C12.9, decae duros? oisas Cuáles 

35 Cuentan con poltcaa pare 10 1.2101ded de la 
allormagOn? 

Cuenten con cepas U. ~urdid pum la 
zIormaciOn electrónica? 

37 

La Entádad llene Pronos de Gedión 
Docvmeatel segun lo calabrete al (articulo 
21 de 14 ley 594 de 2000 y ol Decreto 2609 
de 2012 y el Acuerdo reglamentare 04 de 
2013? 

30  La Entidad ha melenudo alguna ~dad 
tendiente e cumplir con la Direchva 
Preedendal 04 de 2012 con r especto • le 
panca cero Pagl? 

x 

REO-lulo l'n1•91a11.• 	170-234 

1 	El en...W.518de indli a que exkste un Manual de Correspondencia LO Ctral f. SO plId0 venticar 



En la Oficina del despacho de le oficina Asesora Jurickai almacenan en AZ podemos: correspondencia enviada y recibida, memorandos, planillas de conespondencla. Registro fologrifico 182-183. Estos documentos elan sin estación y asean organizad& intendenternente (el 
mas antiguo al combino y el mas recia& al final). Rens& fotografico 178-181. estatal de Al uncadas en la oficina es de 49 Registro fotografico 184. 

El encantado menlfiesta que se han adelantado transferencias el Amago Central anualmente. en este momento tienen Inas para banfsfertt 4 cajas X-300. con un total de 1 1 carpetas por cada ceja. Los documentos los fosan consecutivamente. es  decir, del uno nl n por el total de 
cajas a transf era. No se hace por capeta inclinan! Registro I otograloo 185-186 
4.80 evidencio en el Grupo de Tutelas. dirigido por la Teniente Sandra Milena Ganaron Lozano, uri total aprortmado de 66 metros lineales de documentos, má un total de 130 cajas X-300. Registro loteando° 1137-191. Len documentos ratan fosados adecuadamente y debidamente 
aneados. Registro fotograben 192-195. Finalmente indica el enalena do que adelantan transferencias mensuales. de un cual aproxlmado de BOO carpetas. debidamente Inventariados y debidamente foliados. 
5.80 endendo en el Grupo de agisdloción Contra, Demandan y Defensa Juncia', dirigido por el Teniente &Mon &arca, que producen documentos relacionados con sentencias. 	villÁstiOntS Romana, demandas. expedientes judiciales, conciliaciones extrajudiciales, 
memorandos. planeas de componclencia, entre otros. la  organizadon se hace de manera inadecuada (el documento mas enaguo al comienzo ye' documento mas reciente al final), la fosaban se hace pot carpeta sin embargo y teriendo en cuenta la aganizacion, este queda mal. 
Registe tongada° 197-206. Finalmente manifiesta el encuestado que adelantan transferencias anualmente pee entregan por mei& de &enteres 
6 Se evidencio ea el Grupo de Recursos y Conceptos Arkkos, dirigido pa el Dr Las Armando Fajardo, que producen documentos relacionados con Procesos din   rios en segunda instancia, resoluciones, autos, memorandos, correspondencia enviada y rechifla. Registro 
biográfico 209-200. Adicionalmente se evidencia el almacenamiento en AIs. Rens& foiografico 211-212. Manifieste Marcela Vila mirar tecnico a dmintstrativo que producen un total de 4000 resoluciones en mema& in< vigencia. las cuales trasladan al Archivo Central cada dos 
aflos organizadas conseonvernente, sin enlacian; y la señora Monina Anda amaine a dministra Ovo manifiesta que lamben transfiere documentos relacionados con carespondeniza enviada y recibida y en carpetas con un promedio de 200 lobos cada un. organizadas 
cronologice mente. retirando ganchos y Inocentona los fax, además son foliadas como una sola unidad documental, lo cual es Inadecuada teniendo en cuena que son andadosn 	documentales simples. Registro fotograbo° 211-214. baca lambiun que maneje el apkatran CORO& 
solo para constata. Adicionalmerle. se  visitaron les instalaciones que liene te Oficina Asesora Abdica que hace las veces de 1I2 archa° de gestión centraban°, y all se evidenciaron documentos relacionados con actas de °omite de conciacion, demandas, derechos de peticiort 
resoluciones. entre otros. los cuales catan organizados sin tener en menta criterios arstivisticos. Registro fotograbo° 215-234 Finalmente se evidenao la existencia& un mueble (biblioteca) en el que se almacena matinal bibografico. y una ceja en el Archivo de gestión centralizado. 
Registro fotograllco 207-208 y 219. 

Volumen documental apronlehado en metros a 	, Cene X- 	223, Cejas X-200 69; Cejas lirdunhialsa 8. AZ 	otros 	paquetes, en 
(Acorde oon la NOMIII Teorice NTC 5029) 

Elab 	/Annan. Cedes Puentes Rojas 

Fecha; 20 y 21 denomInador.  de 201 
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RMNAON05111C0  FOMATO PAR
~EA UNAD • IPIPEC 	 ÍNPEC 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE SEDE CENTRAL 

NOMBRE DE LA DEPEICENCIA 
RESPONSABLE DE LA GESMON 
DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

OFICINA ASESORA JURÍDICA 

NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR 
PUBLICO WO CONTRATISTA 
RESPONILM3LE CE LOS PROCESOS DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL 

EFILMN MORENO ALELARAN - LUZ MARINAS!~ Ilimbrb El•artIvs) 

DIRECCION AVENIDA CALLE 34 N* 2D3B 

TELEFONO 2317474 LAT ha 

CORREO ELECTRÓNICO Ishltalesszas 

FECHA DE APUCACION DEL 
INSTRUMENTO 

20 y 214 ~N do 2013 



ASPECTOS DE comerivAcam PREWPITNA 

rte. E4p5444 N. Espacie /4. Upad° N. Espada N. Espacio N. Eapac10 Al. Upado OIL Espa40111 E•04clo N. Espacio N. 
IX 

OBSERVACIONES 

mame (canana a no a lo a iia a !o . ii a lie arlo ai so a lo a mo 0•11111Sa 
1  ¿En cm...bandos4e predios la 

clectinesac4n 44 le («dad? 
11 Ca X 
1200a 
13 Menai a carta X 
14 Mayor • afeo 

2 
¿Capeo. es prakeffin de la 
docummt•ofn está nstlada en Opa de 
1000M1 Sena de reoslre? 

, 	Conc1•1•144, %os dele cleamenba0n 

ml=imanawaternamera ta 
a so a so a No a Ito a goa JIÓ ai a No a a soOSIIMIVACIONES oceueno• 

Jorre,  ~e domas az. 
documenta recOdonuopobbe do pérdida 
as Wilomweón,  

2  ¿Roda monsitcen con ken*. 
aneo Ole? 
4.E4 ~iban ~any? X 

4 All adwzri lid•cuislanunb? 

5 
¿Cures mi um ~41 S mállgs Pin 1s 
0491xclan de dommank• Huno. y 
ofttstro• irrA46,0 

X 

e ¿O",  LISA de 44.1bris N.S.144 esa ii 
»TM de ~muden 

01 Edema tellianbil 
ti IIIMS•01~,40. 
03 ~en* X 

—de 
05 Marcalorm 
OS CoioE..oIiacadacSae X 
67 
00 Sta cl• en X 
09 2~ no:« 

ONONSZACt01000CCUMITE• a 143 a p la ON 181 440 a NO e so V psç 11 NO 111 SO ODIERVA001a 

eb•Ar el rnobbine achicado F•ra 5 
c(01.4.00n de bolorclvai 
Alhhalárads md. de "Oto negroplin• x  

4 
¿ Dures ScassclacIón a repon en ei 
FUID o en ohm InTnnek si indo de 
10144~0a de lo. dcrunsAssi 

X 

5 ¿se man e asaron b• dosult. o.. 
~oro tOr~? PM 

e 
DuloY• la aromo!" 04 ras ~ni 
40.7 ~Ya de earát44. elle pat 1 
SS SI Y árcuronlel? 

X 

¿U rutin Aroma *otos* 
mueva!~ 44t. S dovmsnhohn 
OrlybrAdat 

X 

a  eedslun Mann.» ea Malva 
015109k0? 

g ¿Na. b• ~ira de oomerwidOn pele 
I. trandonnolei Nitas? 

x  

, Ata e. Ilmaiintes de carseneNón pus 
les encAmiccia moncluiza? 
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. 
El irchho ase' cal ~I CO2. 
~a 	r•Arcopáno X 

9•1•Irns de Nana X 
la cantidad aslicat pári «I éra chl 
sclivoi 

4  Cte. con ~roe de 5SInelón y rubm 
cle weamag.! X 

La tozumenbr+On u ha dado re Win 
sinlegioi luidrionn, non*" 
ni.~.1 

0 Qué innolo r rema? 
01 Shaele 
52 Urgir. 
03 Dultán 

/ 

I %lita hipes perxdo cletreallsica? 

2  Rala Imfrea pIrSta do le eirl~ y X 

	Qua shwarstema rsz~ pecoacit 
5~ 
raleo 

33 Escote 
Mima. 

4  So miza SIIMIWoOn w•b~ o ~011 
••• los rTtiplonnu, 

X 
I l 

Se 
I 

teten capotoonn 	rens 
10mOuriSci a lefa W pnwil S Y onlidod 

2 
So empleen ~ora depon parsond 
Sun Y rrunplzaan da les *aporta 
donnalest 

Se ha morado •Igún 11{.355•Sioneda0 
101xel rehoyo& eco ha maks -lin 
~e a mann la cicoanatón? 

I 

r 

I 
Ha reabicb ~almea en tenis de 
orintwata de 10 int onnackm y de u 
10~41 dearnentásai 

1 Owáoo Pinol nnia2 Pones 14~4 Punto 5 ~o' Pulo 7 Nato@ PUSO@ Pinta 0 
tI Lia 
12 UV 

Rale 3 11~4 Pude O Pub., 7 Nolo Pante • Punto Pino O Ilumoid R•10W0 y twonOr• Punt01 Puto 
.• 
...s 

2 
• 

Epuipo le 

Mata mlorotioldgica (Tomar 015,5 
dbli 
Mibmnin Fecha nuilma 21/111Z313 

92 519401•1•111001nnliciOn I ;cha malees 
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ENTIDAD: 
OFICINA 

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO SOPEO' 
Muestra PRODUCTORA: pFICINA ASESORA JURIDICA 

IOUITWICACION T0 DEnFUORos Moco calDlicOs MATERIAL ADJUNTO TROICA TIPO PAPEL 

DesERVACHNS9 
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MiceD2 
ACTIVO 

EIGIAINTONCOL 
OR 

IAOW DF 
RustEDAD 

ERWMENTROON 
DF soroiRE 

1 TUTELAS Cp200 X E X 5 X X X 

q 1200 X X X X 

3 A2350 X X X X X X X 

4 JURIDICA Cp2co X X X X 5 X X X 
5 Ci 1200 X X X X 

e AZISO x x x E x x x x 
7 

a 
9 
10 
IT 

12 

3 
si 

ts 

16 
17 

16 
19 

20 
21 

22 
23 

Elaboró: Sonia laminan°, Carlos Puentes Rolas 
F 	: 20y 21 de noviembrede 2013. 

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Ubre= Lb / Legajo= LE Carpeta. Cp / Cala = Cli PIRvete=Pq 	= Az 

LOS DETERIOROS BIOLÓGICOS Y FÍSICO - QUÍMICOS SE EVALÚAN SEGÚN EL PORCENTAJE DE FOIJOS AFECTADOS: Rajo: de la 30%, Medio: de 30 a 60%, Alto:60 al 100% 

MANUSCRITO: Fg = tintas ferro/Micas/ Eg = estilográfico. 
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