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A. PRIMERA PARTE
ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

Fecha de Diligenciamiento:
| Dia: | 2728 | Mes: | NOVIEMBRE |aRe:  [2016 ]

INFORMACION GENERAL '

1. Nombre de la unidad u oficina responsable de los depésitos de |
archive: Secretarfa General , ;
2, Sede:

| Corporacion Auténoma Regional del Cesar -~ CORPOCESAR,

' 3. Direccion:

Carrera 9 No. 9 - 88 Valledupar

4. Teléfono:

(095 574 89 60 ~ 01 80.00 01 53 06

5. Correo electronico:
direcciongeneral@corpocesar.gov.co

6. Pagina web:
http: //www.corpocesar.gov.co/

7. Responsable del archivo:

| NOMBRE CARGO
JAIMIE ARAUJO CASTRO | Secretario General
JEAN CARLO OROZCO D, | Encargado Archivo - Tecndlogo Gestion Docurnental

8. El archivo cuenta con personas encargadas de su gestion:
SICTX)NO( )

9. Numero de personas que trabajan en el archivo: 1

| PERSONAL | CONTRATO POR
NOMBRE CARGO DE PRESTACION DE
o T | PLANTA SERVICIOS |
JEAN CARLO OROZCO DURAN | Auxiliar SI NO

* Se recomienda que los funcionarios que laboren en el Archivo Central ¢ Historico
sean de planta, principalmente de Carrera Administrativa, ello con el fin de darle
continwidad a la labor,




10. Oficina de la cual depende el archivo:

Secretaria General

10.1 Apoyo Area de Gestion Documental
JEAN CARLO OROZCO DURAN

Auxiliar de Archivo

Tecndlogo en Gestion Documnental

11, Marque con una X los servicios internos que presta el archivo y sus
_promedios mensuales en metros lineales: .
Consulta X | Miimero promedio mensual; 3 | &
Asesoria X | Niimero promedio mensual: 2 &
Fotocopiado- X | Nimero promedio mensual: 1 (o
Microfilm ' Niimero promedio mensual; (4
Digitalizacion X | Nimero promedio mensual: 5 10

- Otro X | Cual: copias en medio digital 0

e | Ntmero promedio mensual:
12. Marque con una X los servicios externos que presta el archivo

 Correspondencia | X | Numero promedio mensual: 1
Consulta X | Nimero promedio mensual: 1 }
Asesoria X | Ntmero promedio mensual: 1 .f
Fotocopiado X | Namero promedio mensual: 1 :
Microfilm - Nivmero promedio mensual; 0 )
Digitalizacion X | Nitmero promedio mensual: o
Otro- X | Cual: copias en medio digital 0

Niimero promedio mensual:

13. Cuenta cor equipos suficientes para el funcionamiento del
archivo:

Si_NoX_
Computador . X [ Cudntos. 1 -5
Fax sl Cudntos. 0

Teléfono b Cuantos. 0 |
Scanner »- Cudntos. 0 .5
Fotocepiadora Cudantas. 0

Servicio telefonico en red. : Cudantos. 0

Guillotina J~ | Cudntas. o 4

14. Nitmero de depésitos del archivo:

UNO

15. Presupuesto asignado en el tiltimo aio:

SI{X)NO( )

Por tnversion: $23.000,000= "

Estanteria,
Asesoria,
Rotulacion




Por funcionamiento: - 0 -

Total: MQBLQBUQKQI’SPLCM

16. El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo esta
conformado:
SI( X )NO( ) (Silarespuesta es NO, pase a la prequnta No. 20).

17. El Comité Institucional de Desarrollo Administrative funciona
actualmente.
SI{CX)NO( )

18. Relacione el niomero de sesiones del comité por ano:

ANO | NUMERO | ASUNTO / OBJETIVO
: DE
SESIONES
2016 1 Aprobacion del cronograma de transferencia
% documental.
2016 2
2016 3

19. Senale cuantas veces han sido tratados estos temas por aito, en los
dos iltimos anos:

= TEMA 2014 | 2015 | 2016  TOTAL
Aprobacion del eronograma X X X

20. El archivo cuenta con algun tipo de herramienta informatica o
producto de apoyo a la gestion documental:

SI(X ) NO( )(sila respuesta es NO, pase a la Segunda Parte)

Especifique el Nombre: DOCUMDEX

21. Marque con una X los sistemas operativos sobre el que esta montado
el producto: :

Windows | X  Unix | Linux | Solaris | | Alix |

Otro, écual? |

22, Marque con una X la base datos sobre la aque estd montada el |

producto: _

Oracle DBa: SQL | Sybase:
I Server .

| Otra, deudl? EXCEL




B. SEGUNDA PARTE

CENSO

1. Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el

archivo dentro del edificio:

Piso X | Cual ||| Mezanine Bajo la Escalera
Terraza Atico | Corredor San Alejo
Sétano Semisotano | Pargueadero Oficina X
. Bano Otro deual? ‘

2. cLa documentacién comparte el espacio con elementos diferentes a

éste?
SI{ )NO( X )Cuales:

3. Como esta almacenada la documentacion?

LUGAR DE ALMACENAMIENTO

NO

El piso:

__kEn estanteria:

Carpetas:

EEEN

Sueltas:

_En amarres:

En costales:

Cajas comunes:

X

Bolsas de plastico.

EnA-Z:

X

Otro: ARRUMES

X

* La informacion en el Archivo Central se halla contenida en soportes tales como:

cajas, tomos, carpetas, legajos).

4. ¢Cudl es el soporte en el que se encuentra registrada la informacién?
Y relacione la cantidad aproximada en metros lineales:

TIPO DE SOPORTE | SI NO CANT.

Papel; ¥, S 750
Fotografia: X 1
Cintas de Video: X o

—CDS. X 2
Disquetes, - X 0
Microfilm. - X o=
Software. X 0

. Cintas fotograficas. X 0
Rollos cinematograficos. X 0
Planos, X 2
Otros. e 0

cCudales?

* El volumen de documentacion del Archivo Central, la cual se halla contenida en

diferentes soportes es de aprox. 750 mi,




5. Realice la lista de los asuntos documentales del archivo de gestion y
su respectivo productor de acuerdo con la siguiente tabla:

PRODUCTOR ASUNTO
DOCUMENTAL |
| /DEPENDENCIAS | =
Direccion General | Informes de gestion, informes de organismos de control,
Control Interno - Informes de evaluacion a la gestion y eficiencia, informes

| de sequimiento y evaluacion a los planes de mejoramiento.

Oficina Juridica

' Conceptos  juridicos, procesos administrativos, civiles,
laborales y sanciones por violaciones a las normas
ambientales.

Juridico Ambiental

| Subdireccion Contratos de consultoria, de obras, de prestacion de

General, Area | servicios, de sequro, de suministros, de cooperacion,

Administrativa  y | convenios interadministrativos, informes de gestion.

Financiera

Coordinacion Informes de gestion, manual de funciones y requisitos.

Subdrea

Administrativa

Almacén Actas de baja de elementos, actas de entrada almacén,
inventarios fisicos, informes de gestién, plan general de

- compras, salida de elementos de almacén.

Coordinacidn Actas de comité técnico de saneamiento contable, informes

Subarea Financiera | de gestién, libros auxiliares.

Subdrea de | Certificados de ingresos y retenciones, conciliaciones

Tesoreria bancarias, informes de ingreso y eqreso, 6rdenes de pago.

Subarea de | Declaracion de retencién en la fuente, declaracion de

Contabilidad ingresos y patrimonio, informes financieros, libro diario,

libro mayor y de balance.

Subdireceién  Area | Informes de gestion, programas de gestion ambiental,

de Gestion | proyectos de gestion ambiental,

Ambiental

Coordinacion Informes de inspeccion y vigilancia, autorizacion de

Subdarea de | aprovechamiento forestal de drboles aislados, autorizacion

Recursos Naturales | de aprovechamiento forestal doméstico, certificados de
incentivos forestales, estudios sobre recursos naturales
renovables, informes de gestion, inventarios de flora y
fauna, permiso para aprovechamiento de dGrboles en
centros urbanos, programas de administracién de los
recursos naturales renovables, programa de conservacion
y mantenimiento de los recursos de fauna y flora,
proyeccion  administracién  de  recursos  naturales
renovables, salvoconductos para movilizacién de fauna
silvestre, salvoconductos para movilizacién de productos
Jorestales  de  plantacién,  salvoconductos  para
zoocriaderos.

Coordinacion Tramites desistidos e informes de gestion.




PRODUCTOR

DOCUMENTAL ASUNTO
/DEPENDENCIAS
Coordinacion Estudios ecologicos, estudios culturales y étmicos, informes
Subdrea de | de gestion, planes de educacién ambiental no formal,
Educacion Ambiental | planes de educacion ambiental formal, programa de
manejo de recursos naturales, programa de proteccion
ambiental, programa de desarrollo sostenible.
Coordinacion de | Autorizacion de manejo o disposicion de residuos solidos,
Sequimiento informe de gestion, licencia ambiental, rellenos sanitarios,
- Ambiental permisos de aprovechamiento forestal dnicos y
: persistentes, permiso de ejecucion de obras trabajos
hidraulicos, permisos de emisiones atmosféricas, permisos
de estaciones de servicio, permisos de exploracion de
aguas subterrdneas, permisos de vertimientos lacteos,
permisos de vertimientos, mataderos, plan de gestién
ambiental de residuos sélidos hospitalarios, programas de
. _gestion ambiental, proyectos de gestién ambiental,
Coordinacién de | Concesiones de aguas subterraneas, concesiones de aguas
Seguimiento superficiales, informes de gestion.
Ambiental de |
Permisos
Concesiones Hidricas

rea de Planeacion

Formulacion de Proyectos Ambientales, Plan de Accion,
Plan de Gestibn Ambiental Regional, Plan de Manejo
Ambiental Institucional, Plan de Mejoramiento, Plan
Operativo de Inversiones, Proyecto de Inversién, Proyecto
de Presupuesto.

| Prensa

Coordinacion Proyecto de Inversion Cientffica, Proyectos de

Subdrea de | Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Proyectos e

Subarea de Sisterna ¢ | Conceptos Técnicos, Informes de Gestion.

Informatica A

Secretaria General | Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional, Actas de
Comité de Comision de Personal, Actas de Comité de
Convivencia Laboral, Actas de Comité de Direccién, Actas
de Comité de Contratacién Directa, Actas de Comité de
Coordinacion Sistema de Control Interno, Actas Comité de
Defensa  Judicial y Conciliacién, Actas Comité  de
Descontaminacion  Hidrica, Actas de Comité de
Evaluacion de Licitaciones, Actas Comité de Archivo,
Actas de Comité de Capacitacisn, Bienestar Social y
| Estimulos, Actas de la Asamblea Corporativa, Acuerdos
del Consejo Directivo, Informes de Quejas y Reclamos,
Inventarios Documentales, Manual de Archivo Y

= B Correspondencia, Procesos Disciplinarios.

Subdrea de | Boletines de prensa.

Comunicacion y




6. ¢En esta documentacion se observa la presencia de algin tipo de

contaminacién biolégica?
SI( X )NO( )éCudles? Polvo (material microparticulado), Gearos, comején,

=, ¢ En este depésito hay documentacion historica?:
SI{X INO( )



. TERCERA PARTE
DEPOSITO
CONDICIONES LOCATIVAS

1. cAntigiiedad en anos del edificio?
Corpocesar <
Archivo Central = 2014

2, ¢Cudl fue la destinacion inicial del inmueble?
Corpocesar = Hotel
Archivo Central < Comercial

3. éSe han hecho adecuaciones para archivo?

SI{ X )NO( ) Describalas:

Una bodega la cual estd comprendida de 10 metros de largo por 6 metros de ancho,
con oficina adicional para el coordinador del archivo, comprendida de 4.45 metros
de largo por 3 metros de ancho. Adicionalmente hay un érea con una extension de
2.5 por 2.35 metros cuadrados.

4. éCuenta con espacios para guardar la documentacién de las
transferencias documentales?

SI{X)NO( )

Proyectado al fhuijo documental que se encuentra en el archivo central de la
corporacion, se evidencia la falta de drea para la custodia y conservacion del Sfondo
documental que ha. e parte del archivo central,

5. ¢Cudal es el material y estado de la planta fisica del Archivo?

PLANTA | MATERIAL ESTADO OBSERVACIONES |
FiSIcA _ Bueno | Regular | Malo
Paredes Material X
- Techos ' Cielo falso en X
( Driwall, Cine
Pisos Ceramica X
Ventanas | Metalicas con X
vidrios |
 Puertas Metalicas | X
Parte Normal X ' Faltante de un
Eléctrica plafén en el drea
i | pequenda.

Recomendacion: es de anotar que, en el archivo céntral, se requiere de mas drea para
la respectiva conservacién y custodia del Jondo documental existente.

6. cTiene area de trabajo independiente de éste?
SICX)INO( )




7. éSe realizan actividades de organizacion al interior del depésito?
SIH{ X )NO( ) Cudles: clasificacion y organizacion técnica, revision de inventarios.

8. Nitmero de personas que laboran en el depésito;
Uno (01) funcionaric nombrado en provisionalidad.



CONDICIONES AMBIENTALES

1. lluminacion:

Hay exposicion de los documentos a la luz:

= SOLAR ARTIFICIAL
Directa Fluorescente
Indirecta X Incandescente
Otra deual? Led X
2, Ventilacion:

| NATURAL ARTIFICIAL
Niumero de Ventanas: 2 Aire acondicionado: 2
Nitmero de Puertas: 1 Ventiladores: 0
Nitmero de Rejillas: 1 Ductos de Ventilacion: 0
Nitmero de Claraboyas: 0
Otra ceudl?

1




CONDICIONES DE SEGURIDAD

1. El deposito posee detector (es) de incendios:

St({ )NO(X )éCuantos?

 Tipo

| Funcionan

[ st |

INO| X

Si la respuesta es NO, Explique:

Porque el area donde actualmente funciona el archivo central es una bodega
que se adquirio en arriendo hace cinco meses, por lo tanto la edificacion es

relativamente nueva,

2, El edificio posee extintores de incendios:
SI{X)INO( )cCuintos? DOS

Tipo
Solkaflam

Funcionan

NO

St la respuesta es NO, Exphque:

3. Senale el tipo y niimero de extintor en el edificio:

Tipo de Extintor

Numero de Extintores

Observaciones

Solkaflam

1

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbdnico

Agua

! En vez de este extintor, se
sugirid uno de Solkaflam.

Exprodin

4. El depdsito posee extintores de incendios:
SI{X)NO( )éCudbntos?

Tipo
Solkaflam

Funcionan

SI | X |NO

Si la respuesta es NO,

Explique:

5. Senale el tipo y niimero de extintores en el depésito:

p—

Tipo de Extintor

Nimero de Extintores

Observaciones

Solkaflam

1

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbénico

Agua

! En vez de este extintor, se

sugirio uno de Solkaflam.

_—

Exprodin




6. Existe un plan de prevencién de desastres:

SI(X)NO( )

* Existe un plan general de prevencion de desastres de todas las instalaciones de la
Corporacion.

7. Se cuenta con personal capacitado en conatos de incendio:

SI{X)INO( )

* No todos los funcionarios de la Corporacion han sido capacitados para
responder a cualquier conato de incendio o cualguier emergencia que se Hegare a
presentar.

8. Senale SI o NO para las siguientes preguntas:
— = CONCEPTO SI
Existe senalizacion en el drea del depésito

Las instaluciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrco a la vista

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra

Hay bajantes de agua a la vista

Bajantes de agua biancas a la vista

Bajantes de aguas negras a la vista

Entrada de aguas lhuvias por goteras

Humedad en pisos

Humedad en muros

Humedad en techo

Grietas

Se fuma donde se almacena la documentacion

Se fuma donde se organiza la documentacién
| El deposito posee puertas especiales de seguridad

9. El depésito posee alarma electrénica de seguridad
SI{ )INO(X )cCuantos?

3

e Gl e E ] B e e e e B B e B

10. Materiales inflamables
SI( )NO (X )éCuantos?

11. éSabe qué hacer con la documentacion en caso de desastre?

Con agua SI| X | NO ‘ Explique: llevar a cabo sobre un papel
absorbente los documentos afectados

por humeded y colocando un

ventilador dirigiendo la brisa hacia la

, - = pared.

Con fuego SI' X | NO Explique: eviiarlo al méaximo con el

extintor,




12. Marque con una X, si aproximadamente en 100 mt, existe alguno de
los siguientes Factores de Riesgo:

‘.l_{ias_ | X | Parqueadero | X | Humedales Rios |
Mares Canos Industrias Otro

13. El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:

Inundaciones | Incendios | Robos | [ Desplomes |

Humedad | X | Contaminacion | Otro i




CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

1. Frecuencia de la limpieza:

Diaria| Semanal| Mensual| Seme-tral| éQué tipo de
limpieza?
Depasito Limpieza con
X escoba Y
| i trapero
| Documentacion X Limpieza con
. 4 bayetilla
lvf'?quims X Limpieza con
1 = 1 e bayetilla

2, cSe almacenan en el depésito objetos que no son documentos?
SI( )NO(X )éCudles?

3. cExiste un area especial para el almacenamiento de implementos de

aseo?

SI'( )NO( X )éCuales?

4. La entrada de polvo se da por: (Marque con una X)

5. ¢Hay tapetes?

SI( )NO(X)

cComo se limpian?, especifique:

Ventanas I Puertas X | Claraboyas I
Rejillas | X | Ductos r Otro

¢Cada cudnto?

6. éHay Cortinas?

SI{ )NO(X)

«Coma se limpian?, especifique:
¢Cada cuénto?

(s



CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

1. Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes | 5cm | Pisos |  20em | Techo | 1.00 Mt |

Observaciones: NINGUNA.

Es muy importante que se haga descarte y eliminacion para ganar espacios,
previendo el montaje de la Tabla de Valoracién Documeneal, TVD.

2. éSe encuentra material documental en el piso?

SI(X)NO( )

Nota: Del total de informacion perteneciente al area de archive central se puede
constatar un pequeito volumen de informacion equivalente al 5% en promedio.

3. Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
NO.

4. La estanteria tiene un sistema visual de identificacion:
SI(X)NO( )(Sila respuesta es NO pase a la pregunta No. 6).

5. Seinale, el sistema de identificaciones:

Alfabético Numeérico X | Alfanumérico
Onomdastico || Cronologico Tematico
Otro cCudl?
6. Estanteria:
R ) OBSERVACIONES
10 ; Fijja | Rodante
.| Metalica [~ X
Abierta Modera
Metdlica 4]
Cerrada Madera
Planoteca ! ‘
Otros [ drehive Vertical =il

16



PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el depésito hay presencia de:

Hongos | Bacterias Roedores '
 Insectos | Moho Ninguno X
Otros ccudal?
2. En la documentacion hay signos de:
- Decoloracion Humedad | Manchas ]
Violdceo Negro | Ninguno X —1
Otros ceual? =]

3. Se realizan tratamientos de conservacion al archivo:
SI{[INO (X ) Apenas se va a establecer el plan de conservacion.

4. Senale, para ingresar a los depésitos se utilizan

Elementos de

Protecciéon Personal (EPP):

Bata ST NO | X | Guantes SITX [NO] _<l
Tapabocas |.SI'| X | NO Overol SIr NO | X
Gafas il I NO | X | Otro deudl? )

5. ¢Ha tenido capacitacién sobre la importancia del uso de EPP?

SI{X)NO( )

6. cAl interior del depésito se realiza el consumo de alimentos, sélidos?

SI( )NO(X)

7. éAl interior del depésito se realiza el eonsumo de alimentos, liquidos?

SI{ )JNO(X)

8. Si la respuesta de la pregunta 6 y 7 es SI, Explique:

9. Estan establecidas practicas de aseo personal y autocuidado para las

personas

SI( )NO (X ) Explique:
Dichas practicas no estan documentadas ni establecidas en ningtin manual,

que trabgjan con la documentacién:

1




10. Responder a conciencia el siguiente cuadro que tiene que ver con el
aseo y la limpieza:

i Item SI | NO Deseripeion
Se hace limpieza de la | X
documentacion antes de los procesos

de organizacion archivistica

Se hace limpieza de la X
documentacion conjunta con los

procesos de organizacion
_archivistica:

Se han realizado procesos de X
Conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad | X

sobre conservacion

Se  legajan  los  expedientes | X
perfordandolos: Lot

11. éSe encuentra en la documentacion elementos tales como?

| Clic metalicos SI| | NO| X | Gancho legajador | SI NO!| X
“Gancho Mariposa | SI | NO | X | Gancho Plastico | SI | X | NO

* Se viene trabajando permanentemente en la eliminacién de practicas de uso de
ganchos metdlicos. En las oficinas se estd implementando la no utilizacion de
ningin elemento metdalico.



ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. La documentacion se encuentra organizada

SI(X)NO( )UNAPARTE( )

Se encuentra seleccionada, clasificada y organizada, por series documentales y el
sisterna de organizacion alfabético.

2, Esta elasificada de acuerdo con la estructura organica - funcional:
SI(X )NO( )Otra: Cudl:

3. El depésito cuenta con instrumentos de consulta:
SICX)NO( )

4. Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el
depdosito senale:

Listados Cudntos I
Inventarios | X | Cudantos =71
Catdlogos Cudntos = :
Préstamo de Documentos X | Cudntos 1|
' Otros | Cuantos |

5. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del
depdésito:

FASE DE ARCHIVO [ FECHA EXTREMA
Gestion e 2014-2015
Central ) 1383-2013
Historico e =0
 Fondo Documental Acumulado 1983-2008

6. Los instrwnentos de consulta cubren la totalidad de la
documentacion existente en el depésito:
SI{X)NO( )

7. El archivo posee Tabla de Retencién Documental:
SI(X)INO( )
Estan actualizadas St NO__X _ Explique:

Dentro del Plan de Mejoramiento Archivistico, PMA, se proyecta para la vigencia
del primer trimestre de 2017.

8. El archivo cuenta con Tablas de Valoraciéon Doeumental. Responda las
_siguientes preguntas:
ITEM SI NO

Se deben elaborar. - 5 X
| Se ha reahzado depuracion
_Se ha realizado valoracion
| Se ha realizado eliminacién

Se ha reahzado valoracién con TVD i

P e [




EVIDENCIAS
ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO







B. SEGUNDA PARTE
ARCHIVOS DE GESTION

1. Mobiliario:

La documentacion que se genera en los Archivos de Gestion se halla dispuesta en
estanteria metalica y archivadores metalicos y de madera, en los cuales se halla
actualmente un volumen aproximado de 400 ML.

2, Equipos:

En cada archivo de gestion se halla al menos un equipo ue cémputo para realizar
las tareas de procesamiento de datos y almacenamiento de informacién que se
genera al interior de la oficina.

3. Estado y organizaciéon de la documentacion que se genera en los
archivos de gestion:

La documentacion se halla dispuesta en su mayoria, en estanteria fija, cajas y
carpetas celuguia para archivo, también carpetas a dos cuerpos, las cuales
tienen el rotulo corporativo de la empresa y al lazo izquierdo cuentan con
refuerzo en tela.

4. Soportes documentales:
En los archivos de gestion, la documentacion se halla en soportes principalmente

legajados respetando el principio de orden original (cronologia) y/o acorde a
procedimientos esiablecidos previamente.



EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
ARCHIVO DE GESTION

En la parte superior de los estantes no
se debe colocar en absoluto nada.

Se aprecia un plato, una cartera y un
bolso colgado en el estante, dichos
elementos deben estar en otro sttio
diferente del mismo.

Las cajas deben ser ubicadas con la
abertura de 1@ misma que abra de
izquierda a derecha, y el rétulo de la
caja debe ser ubicado con la letra
horizontalmente.

Se logra apreciar carpetas de celuguia,
las cuales deben ser reemplazadas por
carpetas a dos cuerpos con refuerzo en
tela.

Se logra apreciar un gran cimulo de
documentos sobre la mesa, casi no
queda espacio para la persona que
opera en dicha oficina.




Se logra apreciar en el piso cajas con
carpetas, las cuales deben ser
ubicadas en estanteria.

En el estante del fondo se logra
apreciar AZ, las cuales no estan
autorizadas para los procesos de
archivo.

Hay gran cantidad de carpetas sobre el
escritorio y a su vez se logra apreciar
un bolso, el cual debe ser ubicado en
otro sitio, s¢ recomienda el cambio de
las carpetas de celuguia por carpetas
de dos cuerpos con refuerzo en tela en
la parte izquierda.




DA

Los espacios guedan muy cortos para las personas que estan laborando, lo que
puede ocasionar pérdida de informacion de cardeter eritico o confidencial, lo que
viene siendo un factor preocupante para la corporacion,




Falta espacio para los operadores, se requiere urgente un ordenamiento de la
informacion para evitar la pérdida de la misma. En la foto de abajo no es
convemente tener documentos donde hay sanitarios por la biodegradacion de los
mismos, como tampoco ninguna clase de liquidos.




Ciamulo de documentacion en las dos
Estanterias, se sugiere un gran
cuidado para evitar la pérdida de
los documentos

Se recomienda ubicar en los escritorios
los bolsos con el fin de no deteriorar la
documentacién,



Se logra apreciar un recipiente verde
con liquido, no debe estar al lado de la
documentacion,

Gran cimulo de documentos en AZ los
cuales se debe ubicar en carpetas a dos
cuerpos (tapas legajadoras), ast mismo
una reorganizacion de la bodega y
clasificacion de la informacién para
saber con qué se cuenta exactamente.

Los elementos que no pertenezcan al
sitio se deben sacar y hacer una
reestructuracién del mismo, primando
el inventario tnico documental.



Se sugiere una reorganizacion
prioritaria de la informacién en
las oficinas.

Se puede apreciar elementos ajenos a
la gestion documental, se recomienda
ubicarlos.




ANALISIS DE RESULTADOS
ARCHIVOS DE GESTION:

En lo relacionado con la gestion documental, se observa que los documentos de
los Archivos de Gestion se hallan dispuestos en diferentes sistemas como:
estanteria metdlica, archivadores metdlicos, archivadores de madera y gabinetes
incrustados en la pared; y a su vez en soportes varios como: legajos, AZ y
carpetas, evidencidndose buena descripeion y en los mecanismos de control y
biisqueda de informacion se debe ser mas rigurosos con el orden para hacer mas
efectivo el proceso para cualquier requerimiento especifico. En los Archivos de
Gestion se encuentra un gran volumen de documentacién contenida en diferentes
soportes, en los que no se evidencia criterios de organizacién archivistica,
aunque hay que evitar el uso de carpetas de celuguta las cuales deben ser
reemplazadas por carpetas a dos cuerpos (tapas Legajadoras) con refuerzo en
tela en la parte tzquierda. No se observa aplicacién en su totalidad de Tablas de
Retencién Documental (ya que se debe hacer el respectivo proceso de ajuste,
revision y convalidacion),

ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO:

En cuanto a la ubieacion de la documentacién, ésta se encuentra ubicada en la
carrera 9 9-88 (bodega adjunta) donde funciona el Archivo Central e Archivo
Histarico, de la entidad, se ha realizado algun tipo de seleccion y clasificacion, no
se ha hecho el proceso de depuracién ni eliminacién, debido a la falta del
instrumento archivistico como lo son las Tablas de Valoraciéon Documental
(TVD) que es la que determina la disposicién final de la informacién del archivo
central de la entidad. Las condiciones ambientales de la edificacion no se
monitorean, debido a que no existen los elementos tales como termohidrémetro,
detectores de humo entre otros, sin embargo, aparentemente son adecuadas para
la conservacion de los documentos por largos periodos de tiempo. Los
expedientes se encuentran dispuestos en estanterias retdlicas, se observa la
documentacién en diferentes soportes como: cajas reglamentarias, carpetas y
tomos, El Archivo Central ¢ Histérico al momento cueata con un Sfunecionario,
para que administre y realice la proyeccién de la organizacion de los Jfondos
documentales que alli se hallan dispuestos, llevando a cabo sugerencias para que
sean tenidas en cuenta para el presupuesto vigente. En cuanto a medidas de
seguridad, se halla dos extintores en el depésito de Archivo Central e Historico.
Las conexiones eléctricas se hallan en buen estado en su totalidad, sin embargo,

hay un faltante de un plafon en una pequena drea del archivo que podria
ocastonar un corto circuito.



RECOMENDACIONES GENERALES

Actividades a realizar en cumplimiento de la Ley 594 de 2000:

Actualizar el Reglamento Interno de Archivo.,

Revision del Protocolo del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.
Puesta en marcha y Socializacion del Programa le Gestiobn Documental,
PGD.

Puesta en marcha y Socializacion del Plan Institucional de Archivos, PINAR.
Puesta en marcha y soctalizacién del Sistema Integrado de Conservacion,
SIC.

Capacitacion a todas las dependencias Funcionarios Piblicos y Contratistas.
Protocolo y reglamentacion Ventanilla Unica de Correspondencia.
Reglamentacidn de Historias Laborales.

Convalidacién y aplicacién de Tablas de Valoracién Documental, TVD.
Socializacion y Puesta en funcionamiento de la Tabla de Valoracién
Documental, TVD,

Mejorar las condiciones locativas del Archivo Central e Histérico respecto de
la ventilacion que hay de las regillas ubicadas en wa parte superior de las
ventallas, prever el control de la humedad existente.

Actualizacion de los Inventarios documentales tanto del archivo de gestion
como de los archivos central e historico.

Se sugiere ubicar el puesto de trabgjo de las personas encargadas del archivo
que quedan separadas de la documentacion.

Se sugiere implementar la mejor marca de gancho pldstico, KEEPER MATE,
la cual es la mejor marca en el mercado.

Para llevar a cabo el proceso de foliaciéon documental. se sugiere el lapiz
FABER CASTELL HB, B, que pinte oscuro,

El borrador utilizado debe ser de nata o de miga de pan que no dafia o rasqa
la documentacion.

Se sugiere utilizar las carpetas con doble refuerzo en la parte izquierda de la
misma, asi como las carpetas cuatro aletas para el archivo.

Se recomienda una impresora que tenga la viabilidad de imprimir a color, ya
que los colores juegan un papel muy importante con la visibilidad y ubicacién
de la documentacion.

Se recomienda un escanner industrial de alto procesamiento para el archivo
central e histérico para iniciar paso a paso el procso de digitalizacion del
nusmao.

Se requiere doiar las ventanas con cortinas para evitar la entrada de la luz
directa del sol u proteger de alguna manera la entrada de polvo al interior de
lus dreas de depdsito.

El area de depasito del Archivo Central e Histérico mide aproximadamente
68 metros lineales, en donde se halla actualmente un volumen documental
aproximado e 750 ML, Es un lugar adecuado, sin embargo, la
documentacion se encuentra bien ubicada en la estanteria Y en los medios de
conservacion (cajas para archivo inactivo), hay algunas cajas que se deben
cambiar debido a que la abertura de la misma es frontal y debe abrir la
puerta de izquierda a derecha.
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Condiciones ambientales: la temperatura ideol para la adecuada
conservacion de los documentos debe oscilar entre los 17y 24°C.

Condiciones de seguridad: para la prevencion de emergencias se requiere la
instalacion de sensores electrénicos de humo al intertor de las dreas de depdsito
del Archivo Centrol e Historico.

Condiciones de mantenimiento: reparar las conexiones eléctricas
defectuosas a fin de prevenir accidentes. Elaborar un plan de trabajo archivistico
anual y realizar periddicamente labores de limpieza, fumigacion y desinfeccion
de los documentos y mobiliario en las dreas de depésito e archivos por lo menos
dos veces al ano.

Preservacion documental: utilizar carpetas reglamentarias para archivo
con las siguientes caracteristicas:

Cajas: éstas deben ser producidas con cartén kraft corrugado de pared sencilla.
El cartén corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion vertical
(RCV) de 930 Kgf/mz2 y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2
Kgf/ema. Debido a la composicion del cartén corrugado, este material tiene un
valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion de dcido a los documentos, el
carton debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula
transparente de material inerte con base en ceras neutros, peliculas poliméricas,
emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente
estable, con un pH neutro (pH = 7), debe ser insoluble en agua, no presentar
untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los documentos. En
ningtin caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo tinico
componente sea parafina, Los recubrimientos que cumplen con las anteriores
especificaciones son los siguientes:

* Emulen 50. Enwlsion acuosa de polimero modificady, pH 8 - 9.2, viscosidad
200-400 cps. '

* Mobil-cera. Pelicula a base de ceras y parafinas, la cual es usada

tradicionalmente en embalajes para exportacion de flores con el fin de evitar
la deshidratacion.

* Adhesan 599. Adhesivo en emulsién de polivinil acetato modificado,
viscosidad 1200-1500 cps.

* Dispromul R. Dispersion balanceada con ceras parafinicas, pH 8 - ¢,
viscosidad 200 cps maximo MA-003.

Carpetas: constan de una cubierta anterior y una posterior con solapas
laterales que doblen al interior preferiblemente con refusrzo al lado izquierdo de
la misma en tela. Carpeta blanca en propalcote, la cual inchuye grafado para 4
plieques sobre cada solapa. La distancia entre los plicoues es de 1 cm, para
obtener diferentes capacidades de almacenamiento. La ecapacidad méaxima de
almacenamiento ¢s de 200 o 250 folios. La cartulina debe estar libre de pulpas




lignificadas o recicladas. Deberd tener pH neutro o preferiblemente contar con
una reserva alealing (pH < 7). Deberd estar libre de particulas metalicas, ceras,
plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos y sulfuro. Resistente al
doblez y al rasgado. De color preferiblemente claro (se sugiere el color blanco),
los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasion y ser insolubles en
agua. La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u otras imperfecciones. Se recomienda el uso de cartulina
desacidificada de minimo 240 g/mz2 o propalcote de minimo 320 g/m?.

Aspectos archivisticos: sensibilizar y capacitar a todos los funcionarios de la
Corporacion tanto funcionarios publicos como contratistas, en lo relacionado con
la gestidn de documentos, teniendo en cuenta todos los procesos desde su
produccion hasta la disposicion final,

v Continuar las reuniones trimestrales del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo, en cumplimiento del Decreto 2578 de 2012, cuya funcion es la
de asesorar a la Corporacién en materia archivistica y de gestion
documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes
relativos a la funcién archivistica institucional, de conformidad con la Ley
594 de 2000 y demds normas reglamentarias.

v Crear medianie acto Administrative el Archivo Central ¢ Histérico de la
Carporacion, como la instancia archivistica del nivel nacional, articuladora
del Sistema Nacional de Archivos, de conformidad con el parGgrafo del Art. 5
del Decreto 2578 de 2012.

v Elaborar un Programa de Gestion Documental, conforme a los parametros
establecidos en el, acorde con las necesidades archivisticas de la Corporacion,
donde se contemple entre otros, la actualizacion de Tablas de Retencion
Documental y elaboracién de Tablas de Valoracién Documental, con sus
respectivos cuadros de clasificacion, ajustadas a la estructura orgdnico-
Juncional vigente y a los wiltimos cambios normativos.

v Actualizar el Reglamento General de Archivo medionte acto administrativo
(resolucion).

v Implementar la reglamentacion para la organizacién de las historias
laborales acorde a la Cireular No. 004 de 2003 del Archivo General de la
Nacion,

v Realizar el Diagnéstico Integral de Archivos (realizado el dia 24 de
noviembre de 2016).

¥ Mejorar los procesos de descripeion de las cajas y carpetas de archivo, gue se
hallan en los diferentes archivos de Gestién, Central e Histérico, teniendo en
cuenta la utilizacion de codigos, series y sub-series aue se hallan contenidos
en las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental

(se proyecta para la nueva vigencia contemplando lo relacionado con la TRD,
y TVD).




