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Ibagué, 12 diciembre de 2021

Doctor:

JORGE LOZANO ARCINIEGAS

Director Administrativo, Financiero y Técnico
Ciudad

ASUNTO: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO DEL INSTITUTO

Reciba un cordial saludo;

Entre el equipo del MIPG y la Oficina de Archivo Central me permito hacer entrega del
Diagnéstico Integral de Archivo del Instituto, para dar cumplimiento a requisito del
Acuerdo 006 de 2014, Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 004 de 2019, y a las
preguntas del FURAG con respecto al Sistema Integrado de Conservacion y Programa
de Gestion Documental.

Una vez, realizado solicitamos al Sefior Gerente Alejandro Ortiz Ortiz la autorizacién
para su publicacién en la Pagina Web., ya que este diagnéstico fue socializado y

aprobado por Comité Institucional de Gestién y Desempefio del mes de noviembre de
2021.

Cordialmente,

FIRMA ORIGINA — DOCUMENTO ARCHIVO CENTRAL

LUZ ANGELA RIVERA
archivo central

Visto Bueno: Gabriel Garcia Contratista.
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INTRODUCCION

En cumplimiento con lo establecido en el la Ley 594 de 2000 (Ley General
Archivos) y Decreto 1080 de 2015, Segun el Anexo del Articulo 13 del Decreto
1080 de 2015, situacion que es analoga en el Manual de Formulacion del Plan
Institucional de Archivos del Archivo General de la Nacion (AGN), la elaboracion
de los documentos relativos al PGD y al PINAR requieren como condicion
indispensable la elaboracion de un Diagnéstico Integral de Archivo; documento
que debe servir como base para la identificacion de la situacion actual de la
entidad en cuanto a la administracion formal de sus acervos documentales,
permitiendo la identificacion de puntos criticos y el establecimiento de los planes
necesarios a corto, mediano y largo plazo.

La recolecciéon de Informacion se realizé por medio de la Guia del Diagndstico
Integral de Archivo expedido por el Archivo General de la Nacién, mediante la
recoleccion de datos por observacion directa, entrevistas con los funcionarios de
cada oficina productoras, involucrados en la gestion documental y analisis de
la informacién de la entidad; generando respuestas a cada una de la preguntas,
y al final, un informe, que contiene las caracteristicas reales identificadas para
el proceso de Gestion Documental, con las correspondientes conclusiones y
recomendaciones.

Asi se genera el insumo basico para la posterior generacion, priorizacion y
ejecucion de la Planeacién Estratégica y Recursos asignados para la ejecucién
de cada actividad. El presente Diagnostico recoge, analiza y expone
detalladamente la situacién del estado de los acervos documentales y de la
informacion del Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacion de Ibagué
IMDRI. Este documento, servira como insumo esencial para la determinacion de
las acciones Correctivas y Preventivas a tomar en materia archivistica del
Instituto IMDRI.

OBJETIVO GENERAL

Identificar mediante un diagndstico integral los aspectos criticos y Riesgo sobre
el estado de los documentos pertenecientes Instituto IMDRI para, una vez
identificados, definir los planes estipulados en el Decreto 612 de 2018, Programa
de Gestion Documental, Sistema Integrado de Conservacion y demas planes
definidos por la ley

OBJETIVOS ESPECIFICOS
o |dentificar el estado actual de los acervos documentales de la entidad.

e Determinar los aspectos criticos y de riesgo que afectan la documentacion y
contribuyen a su deterioro.
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e Identificar el estado actual del proceso de Gestidbn Documental en cada uno de
sus ciclos vidas, articulado al Modelo Integrado de la Gestion y la Planeacion y
los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

e Determinar la cantidad de metros lineales y condiciones medioambientales de
los depositos de archivo.

e Presentar las conclusiones de cada uno de los aspectos analizados a los
Integrantes del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, para definir las
acciones preventivas y correctivas ejecutables a corto, mediano y largo plazo.

¢ Realizar recomendaciones para planear las acciones de mejoramiento de los
puntos criticos detectados.

COBERTURA:

Se aplicé a todo el fondo documental Diagnédstico Integral de ubicado en
diferentes depositos y oficinas, de acuerdo a la siguiente informacion:

UBICACION DESCRIPCION

GERENCIA Dependencia de correspondencia
Oficina Salud ocupacional

Oficina secretaria general

Oficina de planeacion

DIRECCION
ADMINISTRATIVA | Presupuesto, Teoria, contabilidad
FINANCIERA Y

TECNICA
SECRETARIA Oficina de juridica
GENERAL Oficina apoyo convenios administrativos

Archivo
Oficina de sistemas

Direccion técnica Oficina de control interno
Oficina de administracion
Oficina de almacén Oficina de archivo central

METODOLOGIA

Para la realizacion del Diagnostico se aplicaron las Pautas Para Diagndéstico
Integral de Archivos del Archivo General de la Nacion, asi como un exhaustivo
estudio de la normatividad técnica aplicada a los archivos para poder aplicarla al
analisis de la informacion recolectada.
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e aplico los formatos de Autodiagnésticos dokMIPGY Matriz

En la primera etapa s
V‘, DOFA; RidtiZ e dicadores y Matriz de Riesgos.

En la Segunda etapa la recoleccion y verificacion de documentos elaborados por
la entidad para el proceso de Gestion Documental.

En la Tercer Etapa verificacion de los planes de Mejoramiento Internos o Planes
de Auditorias

En la Cuarta etapa recoleccion de registro fotografico de todos los documentos
y Archivos, en las diferentes oficinas y depositos.

También se realizo el reconocimiento general de las instalaciones fisicas de cada
depdsito de documentos, verificando: medicion en metros lineales (ML) de los
Archivos de Gestidn, Archivo central e Historico. Esta medicién se realiz6
teniendo en cuenta los lineamientos y directrices establecidos en la Norma
Técnica Colombiana NTC 5029: 2001 Medicion de Archivos

Asimismo, se identificaron el censo Archivistico, medicion de archivos,
verificacion de las condiciones locativas, verificacion de las condiciones
ambientales, verificacion de las condiciones de seguridad, verificacion de las
condiciones de mantenimiento, verificacion de las condiciones de
almacenamiento, identificacion de los procesos de preservacion documental y
observacion de los aspectos archivisticos.

Posteriormente, se analizé una muestra del 1% de la documentacién existente
en cada depdésito y los diferentes archivos en su ciclo vital; para ello se verificaron
el estado de conservacion en relacion con deterioros fisicos (rasgaduras,
faltantes, presencia de adhesivo activo, entre otros) y se evaluaron los procesos
de Clasificacion, Ordenacién, Descripciéon documental

Finalizada la recoleccién de informacién los datos fueron consolidados para la
realizacion de un trabajo de analisis que permitiera registrar datos precisos e
informacion de utilidad para la generacion de conclusiones y recomendaciones

MEDICION METROS LINEALES

La medicién se realizé teniendo en cuenta los parametros establecidos por la
Norma Técnica Colombiana NTC 5029:2001. Esta medicion contempla los
documentos en papel tamafio carta y oficio. Para la medicion se contemplé la
totalidad de la documentacion sin importar su unidad de almacenamiento;
archivadores de madera, archivadores metalicos, estanteria metalica fija,
estanteria de madera fija, cajones de madera, cajas de archivo, cajas comunes,
legajos y documentos sin unidad de almacenamiento. Los resultados se exponen
a continuacion
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Teniendo en cuenta el levantamiento de informacion realizado en cada una de
las oficinas productoras, a continuacién, se describe, algunas series o asuntos
que se encontraron en cada una de las oficinas de los archivos de gestion:

Se encuentra descripcion de Entidades, Nombres de Personas y otros asuntos
con base al Cuadro de Clasificacion Documental. Sin embargo, se requiere
actualizar las TRD Con base al Banco Terminologico del Archivo General de la
Nacion, Acuerdo 004 de 2019, Circular 03 de 2015 y el Mini manual de
Elaboracion TRD

FECHAS EXTREMAS, SERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES:

Para el andlisis de las fechas extremas de los documentos se aplicd la
informacion verificacidon visual, Formato Autoevaluacién AFA y la recoleccion de
encuestas al personal de la entidad y la revision por fotografias puntual de los
documentos.

ARCHIVO CENTRAL:

El archivo central e Historico, esta ubicado en las instalaciones del IMDRI, una
habitacién en el &rea técnica y 3 habitaciones en la zona himeda de las piscinas
del parque deportivo se ubica el archivo central e histérico

Deposito: 1

Se ubica el archivo histérico del instituto municipal para el deporte y recreacion
de Ibagué IMDRI ubicado en instantes rodantes, contamos con 5 BOQUES CON
36 INSTANTES Y CON CAJAS 864

Contamos con un metro lineal en el archivo histérico de 147.84
Deposito: 2

Se ubica el archivo central del instituto municipal para el deporte y recreacion de
Ibagué IMDRI ubicado en instantes rodantes, contamos con 3 BLOQUES, CON
29 INSTANTES Y CON CAJAS 501

BLOQUE INSTANTE CAJA CARPETAS | METROS
LENEALES

1 1 23 302 3.93

1 2 17 81 2.90

1 3 4 15 0.68
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TOTAL, DE METROS LENEALES BLOQUE 1 ES DE 13.49

BLOQUE INSTANTE CAJA CARPETAS | METROS

LENEALES

2 6 20 100 3.42

2 7 20 66 3.42

2 8 20 96 3.42

2 9 20 95 3.42

2 10 22 134 3.76

2 11 22 104 3.76

2 12 22 150 3.76

2 13 22 118 3.76

2 14 20 130 3.42

2 15 20 103 3.42

2 16 20 146 3.42

2 17

2 18 16 70 3.08

2 19 18 108 3.25

2 20 22 132 3.42

2 21 22 132 3.59
TOTAL, DE METROS LENEALES BLOQUE 2 ES DE 52.32
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TOTAL, DE METROS LENEALES BLOQUE 3 ES DE 19.82
BLOQUE INSTANTE | CAJA CARPETAS | METROS
LENEALES
3 22
3 23 20 120 3.42
3 24 24 144 4.10
3 25 24 144 4.10
3 26 24 144 4.10
3 27 24 144 4.10
3 28
3 29

Contamos con un metro lineal en el archivo central de 85.63

ARCHIVO DE GESTION:

Para el analisis del archivo de gestion no fue posible realizar diagnéstico integral
del archivo ya que los documentos producidos en las diferentes areas no
estaban organizados ni foliados por ende no fue posible obtener un metro lineal
del archivo de la documentacion producida en el primer semestre del afio 2021

Es necesario aclarar en este punto que ya cuenta con unas TRD aprobada, pero
no estan alineadas en Denominacion y conformacién al Banco Terminolégico del
Archivo General de la Nacion




'~ IMDRI

v ' Instituto Municipal para el Deporte
y la Recreacion de Ibague

aka Municpal
Ibagué

Se evidencio humeda en el archivo de juridica

IBAGUE
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ANALISIS DE LOS OCHO PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Con base Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivo, a
continuacion, se presentan las generalidades encontradas en la aplicacion de los
procesos del Programa de Gestion Documental:

PROCESOS

OBSERVACIONES

PLANEACION

No esta establecida una politica de gestion
documental que cumpla con los componentes
establecidos en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.5.6. Sin embargo, la oficina de
Archivo, ya la tiene proyectada para su
presentacion y correspondiente aprobaciéon e
implementacion. Se recomienda ajustes con la
Politica de Gobierno Digital y Atencién al
Ciudadano.
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Se evidencian reuniones periédica&iuéCon@
Institucional de Gestion y Desempefio para la
toma de decisiones en materia archivistica.
Total 3 reuniones entre el mes de marzo a Julio
de 2021.

Las Tablas de Retencion Documental — TRD
fueron elaboradas y aprobadas por el Comité
MIPG; Sin embargo, falta para convalidacion
Normatividad, alinearlo con el Banter y Memoria
Descriptiva AGN. Fueron Verificadas vy
devueltas con concepto técnico del Consejo
Territorial de Archivo CTA.

El Programa de Gestion Documental — PGD y el
Plan Institucional de Archivos — PINAR, El
Sistema Integrado de Conservaciéon SIC
carecen de la base de un Diagnostico de
Archivos. Se recomienda realizar ajustes con el
Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 06 de 2014.

No se evidencia estandares para la produccion
de documentos electrénicos.

La entidad no cuenta con personal suficiente y
para la intervencion de fondos acumulados, por
ende, es necesario reforzar el recurso humano
en la parte técnica y profesional para realizar
acompafnamiento a los distintos procesos de la
entidad.

No se cuenta con rubro presupuestal para
inversiones en capacitaciones, materiales del
SST, materiales para la organizaciéon
Archivistica completos, y tecnoldgicos.

Rubro presupuestal que debe estar aprobado,
y ejecutados al proceso técnico de Gestion
Documental y Administracion de Archivos.

PRODUCCION

Se harealizado la elaboracion y estandarizacion
de formatos, sin embargo, en muchas oficinas
no los aplican por mas reforzamiento en
capacitaciones.

No evidencia procedimiento de Registro y
Control de Documental del MIPG — CALIDAD.

No se evidencia la Estructura y piramide
documental del MIPG Calidad.




IMDRI

»;rﬁ

Instituto Municipal para el Deporte
y la Recreacion de Ibague

Se evidencia en varias dependenciarmatSS
sin estandarizar por el Listado Maestro
Documentos y Registros MIPG — Calidad.

Deben establecerse lineamientos para la
normalizacion, almacenamiento y disposicion
de los documentos en soportes distintos al

papel.

Cuenta con de control y elaboracion de
Plantillas de Comunicaciones oficiales,

Los numeros consecutivos dados en la
radicacibn no tienen en cuenta si son
comunicaciones internas o externas, PQRSD.
Sin embargo, tiene control de radicacion de
entrada Unica, pero no de salida.

GESTION Y TRAMITE

La entidad no cuenta con software de recepcion,
radicacion, tramite, Distribucion y traslados de
las PQRSD. Tener cuenta las
paremetrizaciones de Ley 1712 de 2014,
articulo 76 de la Ley 1474 de 2011, Plan
Anticorrupcion 'y Atencién al Ciudadano,
Acuerdo 060 de 2001, Decreto 1080 de 2015y
la Ley 1755 de 2015

No se realiza control de tiempo de respuestas
comunicaciones oficiales, pero si a las PQRSD
a través de la Pagina Web por Gobierno Digital.

Se evidencia un niumero de radicado de Ingreso
por las PQRSD que se decepciona por la Pagina
Web. Sin embargo, no esta articulado con la
Ventanilla de Correspondencia, Violando el
Acuerdo 060 de 2001.

Se realiza recepcion automatica por el sistema
la radicacion y tramite de las PQRSD por pagina
web, sin embargo, debe estar a linea al
Ministerio TIC

ORGANIZACION

El formato FUID no se aplica en las diferentes
dependencias de la entidad. Algunos Poseen
indices de Control de Inventario de sus
carpetas, Cajas y AZ.

Se evidencia Errores de descripcion archivistica
en el rétulo de carpeta y caja, sin criterios de
aplicacion de TRD.
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Se Evidencia varios roétulos de cajas y carpetas
no institucionales.

El mobiliario no cumple con los estandares
requeridos, se evidencia mobiliario de madera.
Cumple con el Mobiliario de Gavetas en
Metalico.

se evidencia Manual de Gestion documental o
de archivo que estipule los lineamientos de
organizaciéon, custodia, conservacion y
transferencia de los documentos.

Se evidencia desconocimiento de las medidas
de control de expedientes, conservacion y
seguridad de la informacion.

Existe un deposito de archivo i, donde se puede
apreciar a simple vista que carecen de criterios
archivisticos (Aplicacién TRD).

La foliacion se realiza a lapiz en el sentido de la
Hoja del Documento. Alguna carpeta también
se evidencia con foliacion a lapicero.

Se evidencia expedientes sueltos y carpetas
sueltas en toda la entidad.

La rotulacién de carpetas se realiza a lapiz, pero
en otras dependencias a marcador y lapiceros.

El 90% de las oficinas tiene un gran cumulo de
documentos sin transferir al Archivo Central.

Las carpetas al interior de las cajas, en el 90%
se evidencia los lomos hacia arriba, y no hacia
abajo en las correspondientes cajas.

En algunas oficinas contienen elementos
externos al archivo: Galones de Alcohol,
carpetas sueltas, bolsas encimas, etc.

se evidencia riesgos eléctricos y de humedad
en las oficina.

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Al no estar debidamente convalidadas las
Tablas de Retencion Documental ni contar con
espacio en el archivo central, no existen
cronogramas de transferencias documentales.
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No existe un reglamento de archivos@ende
dan las pautas, funciones y actividades del
Archivo de Gestion y Central.

No existen pautas para la transferencia de
documentos en soportes diferentes al papel.

No existen espacios adecuados para transferir y
conservar los documentos tanto digitales como
en soporte fisico. Igualmente, por temas
estructurales y de peso, el Archivo no debe de
estar en zona humedas.

No cuenta con sala de consulta, zona de
desinfeccién y limpieza, y zona de descargue
para archivos.

No Cuenta con sefalizacibn de Rutas de
Evacuacion.

Cuenta con extintores en cada oficina, con
fechas de caducidad sin vencerse.

El archivo Central no cuenta con descripcion
toponimica o topografica, y planimétrica del
archivo.

El archivo de cada oficina no se cuenta con
lineamientos claros de seguridad para el
embalaje y traslados del Archivo de Gestion al
Archivo Central.

DISPOSICION FINAL

Las TRD sin convalidacién, sin embargo, se
evidencia inadecuados procesos de
conservacion, preservacion y custodia.

No existen TVD por lo que los procesos
pertinentes no se han aplicado, incluyendo
aguellos con disposicion final de conservacion
total

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Existe un sistema Integrado de Conservacion, el
cual no se ha puesto en marcha; Ila
documentacion no tiene garantias para la
preservacion a largo plazo.

No existe un plan de atencion de emergencias
para la documentacién, donde se prioricen las
acciones para la documentacion susceptible, lo
gue la hace vulnerable en caso de siniestro.
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— No existe un plan de riesgos quesdermi
o i determinar los riesgos en Seguridad de
Informacion.

No existe un Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo

No existes medidores Ambientales que aplica el
Plan de conservacién preventiva y correctiva
(luz solar directa, insectos, roedores, suciedad,
humedad relativa y temperatura fuera de los
parametros normales,

contaminantes atmosféricos, ataque bioldgico)
lo que la predispone a una pérdida total o parcial
en mediano y largo plazo.

No existe procesos de digitalizacion con fines de
preservacion digital.

No se aplica disposiciones finales con base a los
Instrumentos archivisticos del Decreto 1080 de

2015.
No existe programa de Documentos
Electrénico.

VALORACION No se realiza el proceso de valoracion a la

documentacién ya que no existen Tablas de
Valoracion Documental — TVD.

En el caso de los archivos de gestion, no se
realiza el proceso de valoracion y seleccion
conforme a las Tablas de Retencion
Documental — TRD, ya que este instrumento se
construyd, pero aun no se ha convalidado.

La entidad debe tener un proceso de evaluacion
de la documentacion, constante y continuo, para
determinar sus valores primarios y secundarios.

Andlisis de la muestra de aspectos archivisticos

El Acuerdo 38 de 2002 emitido por el Archivo General de la Nacion, desarrolla el
articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 estableciendo las pautas
para el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental — FUID, asi
mismo el Acuerdo 42 de 2002 establece los “Criterios de Organizacion de los
Archivos de Gestion”. Considerando lo anterior se procede a evaluar los
procesos de Clasificacion, Ordenacion y Descripcion descritos en las
mencionadas normas, mediante la aplicacion de encuestas a una muestra del
5% de la documentacién y el diligenciamiento del formato de aplicacion de
procesos archivisticos, disefiados para tal fin. Por dltimo, se tuvo en cuenta las
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visitas visuales por cada area de trabajo. A continuacion, se presentan los
resultados derivados del andlisis de dicho muestreo.

Clasificacion.

La documentacion respeta en la mayoria de los casos el principio de
procedencia. Sin embargo, durante la revision para el almacenamiento de
archivos, no es clara las lineas de tiempo.

Ordenacion.

El archivador de gavetas algunos contiene rétulos distintos de descripcion
archivistica y de identificacion. Se recomienda estandarizar los formatos.

En los archivos de gestion se evidencid que al menos el 80% de la
documentacion no encuentra ordenada. La documentacion del archivo central
encuentra ordenada, especialmente los documentos pertenecientes al proceso
de Ventanilla Unica.

La constante en la revision de los aspectos archivisticos fue la evidencia de que
se realiza foliacion de documentos. El bajo porcentaje (40%) equivale, al Archivo
Central. Ademas, en algunas unidades documentales no se realiza la foliacion
como lo estipula el AGN. Se realiza al finalizar o cerrar el expediente.

Descripcion documental.

Este proceso se refiere a si los archivos de gestion, tienen algun tipo de
inventario. Durante la observacion, se pudo determinar que solo existen
inventarios de un 5% de los documentos de Gestion y otro 80% del Archivo
Central, consistentes sobre todo en el levantamiento de inventarios en estado
natural del instituto

Respecto a los archivos de gestion, tiene guia de inventarios sin la
aplicacion correspondientes Cuadro de Clasificacion Documental. De
acuerdo a lo anterior se puede asegurar que mas del 90% de las oficinas
no ha realizado indices de control de los documentos bajo su
responsabilidad sin criterios técnicos archivisticos

Respecto a la rotulacion de cajas, la verificacion arrojo que no existe un formato
de rétulo estandarizado para toda la entidad sin embargo no todas las oficinas
aplican el mismo formato o no tienen rotuladas las cajas, teniendo asi un
porcentaje del 20% de cumplimiento de este parametro necesario para la facilitar
la ubicacién de expedientes.
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Rotulacion de carpetas

Cuenta con tapas legajado ras, material recomendado para la conservacion de
documentos en soporte papel. las cuales tienen pre impreso el formato para el
respectivo rotulo, por lo que el 90% de las unidades de conservacion (carpetas),
sin embargo, no se encuentran marcadas de acuerdo al borrador de TRD
existente.

Se debe aclarar, sin embargo, que, en algunas de las dependencias, aunque
existe una marcacion de las carpetas, esta no sigue los estandares requeridos
archivo general de la nacion

Digitalizacion.

La oficina de Archivo y sistemas no contiene copia en nube en digital de
expedientes formato EXCEL, PPT, WORD y PDF con control y trdmite, excepto
para las comunicaciones oficiales internas y externas pertenecientes a la

Ventanilla Unica. La digitalizacion de esta unidad equivale a un 0,9%, unos 24
ml aproximadamente, del total de la documentacion de los archivos de gestion.

Lo anterior, significa que solo aproximadamente el 1% de la documentacion se
encuentra escaneada o digitalizada con fines de control y tramite.

Es importante mencionar en todo caso, que esta digitalizacion no tiene ningdn
valor probatorio, en procedimiento ya que no posee metadatos y no sigue los
lineamientos minimos de digitalizacion establecidos por el Archivo General de la
Nacion

Aspectos Generales:

Los funcionarios no realizan levantamiento de inventarios, claro incumplimiento
del Acuerdo 42 de 2002. Hay que destacar, que los inventarios se deben realizar
con el fin de controlar la documentacion y asi mismo, de facilitar su recuperacion,
razon por la que es un instrumento archivistico de gran importancia.

Los funcionarios si llevan control para el préstamo o consulta de documentos,
asi mismo los procedimientos técnicos archivisticos para la realizacion de esta
actividad.

La consulta de documentos suele requerir de altas inversiones de tiempo, sobre
todo en la recuperacion de los mas antiguos que no se encuentran inventariados,
se esta borrando su informacion y por el tamafio del formato de algunas series
se ha dificultado su reprografia.

Como es evidente, las dependencias no cuentan con espacios idoneos para el
almacenamiento de sus documentos, existe un déficit de espacios que
imposibilita la ubicacion de los archivadores de manera correcta.
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Los funcionarios no depuran duplicidad, en algunos casos no retiran elementos
abrasivos, ni realizan conservacion preventiva a la documentacion

Los archivos de gestion en su mayoria usan cajas X200 para el almacenamiento
de documentos debido al poco espacio disponible en las oficinas.

La entidad no cuenta con instrumentos archivisticos convalidados por los entes
correspondientes.

Existen Tablas de Retencién Documental — TRD, las cuales fueron aprobadas
por el Comité gestién y desempefio MIPG y NO presentadas ante Consejo
Territorial de Archivo del Tolima

Nunca se han realizado Tablas de Valoracion Documental — TVD.

El Programa de Gestion Documental — PGD, y el Plan Institucional de Archivos
— PINAR se encuentran incompletos y se realizaron sin un diagnéstico de archivo
previo. Hay que aclarar, sin embargo, que el presente informe se consolida como
la base para actualizar dichos instrumentos y los demas procesos archivisticos

Almacenamiento y estado de conservacion.

La documentacion se encuentra en condiciones buenas de conservacion. En la
mayoria de los depdsitos y oficinas incide luz directa sobre los documentos, lo
que ha acelerado de manera alarmante la afectacién de la informacién contenida
en ellos, especialmente de los que no se encuentran almacenados en cajas. No
existe ningun tipo de control de temperatura y humedad

EVALUACION DE ASPECTOS DE CONSERVACION

Sistema integrado de conservacién A pesar de que la entidad cuenta con un
Sistemas Integrado de Conservacion — SIC documentado, no se ha realizado
ninguna actividad para la conservacion a largo plazo de los documentos, asi
mismo, la mayoria de los documentos de archivo estan expuestos a
problematicas graves de deterioro causado por agentes microbioldgicos vy
contaminantes atmosféricos.

En general, para las instalaciones cumple con condiciones minimas para la
conservacion de los documentos, pero no para el aumento de la produccion
documental y desde sus inicios se han omitido las pautas basicas para la
organizacion de archivos, lo que ha ocasionado pérdidas documentales por la
inexistencia de criterios técnicos que fomenten el cuidado y preservacion de los
documentos.

Descripcién, inspeccion, mantenimiento de instalaciones y condiciones
ambientales
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En comdun, las instalaciones de las dependencias no presentan las condiciones
adecuadas para la conservacion de documentos. Lo anterior debido a la falta de
espacio a largo plazo.

Debe tenerse en cuenta que el Acuerdo 49 de 2000 emitido por el Archivo
General de la Nacion y la NTC 5921 determinan especificaciones exactas sobre
las caracteristicas que deben tener los depdsitos o areas destinadas al
almacenamiento de documentos.

Se detecto6 que:

Algunas areas destinadas para almacenar archivos no estan separadas de la
zona de trabajo.

- No se dispone de area de consulta.

- La estanteria existente esta ubicada manera correcta en el archivo central, pero
arbitraria en el archivo de gestion

- Déficit de espacio para futuras estanterias para almacenamiento de los
documentos de la entidad.

- No existen controles para el manejo de temperatura, humedad relativa,
ventilacion e iluminacion.

- La ubicacion del depdsito del Archivo | no cumple con lo descrito en el Articulo
2 del Acuerdo 49 de 2000, que dispone que las edificaciones destinadas a la
custodia de documentos prever el aumento natural de la documentacion.

-El mobiliario de trabajo para el personal de archivo cumple en su totalidad
cumple con algunas condiciones ergonémicas aptas; asi mismo hacen falta
unidades y espacios de almacenamiento especial para soportes diferentes al

papel

El depdsito del archivo no cuenta ningun sistema de ventilacion por lo que las
temperaturas son altas, sin embargo, no se mide la temperatura ambiental

En general, se determina que la infraestructura de los depdésitos reune las
condiciones de seguridad, pero no de regulacion de las condiciones ambientales
y ventilacion.

-No se garantizan los ciclos de renovacion de aire, es decir, la estructura permite
el ingreso de particulas solidas y contaminantes atmosféricos, por lo cual no se
lleva a cabo una correcta ventilacion dentro del depdsito y en su estanteria.

-No poseen adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la
conservacion del material documental; no se evidencian los elementos de control
y aislamiento que garantizan la seguridad de los acervos documentales.

Programa de limpieza de areas y documentos
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no cuenta con un programa de limpieza y desinfeccion de areas, superficies y
documentacion documentado; es por esto, que es importante implementar este
programa, pues es uno de los primordiales para el proceso de Gestion
Documental.

El depdsito de Archivo Central es barrido y trapeado regularmente, pero solo se
realiza dicho procedimiento a los pisos y limpieza de los escritorios. No formatos
de control de limpieza dentro del depoésito

Los Archivos de Gestion de la documentaciébn son sometidos a limpieza y
desinfeccién documental de unidades de conservacion por encima, mas no de
expedientes

Es importante tener en cuenta que los productos que se deben utilizar para el
proceso de limpieza deben tener una composicion quimica que no afecte los
materiales documentales, asi mismo no deben utilizarse en grandes cantidades
para no afectar la humedad relativa del ambiente.

Se recomienda que la limpieza se lleve a cabo diariamente y se realice en seco
(en lo posible); en las jornadas especiales de limpieza si pueden utilizarse
agentes limpiadores liquidos de manera controlada

Plan de saneamiento basico (control de plagas)

En cuanto a este programa, no se logré evidenciar su existencia ni ningun tipo
de control de plagas, por lo que en todas las oficinas y depésitos de archivo se
pueden encuentran insectos y roedores.

Plan de atencién y prevencion de emergencias (material documental)

La entidad no cuenta con Plan de Emergencias, pero este no contiene ningun
aparte para la documentacion o materiales documentales. La oficina de Archivo
tiene un deposito  tiene extintor; un extintor MULTIPROPOSITO apto para
fuegos A, B y C en los archivos de gestion centralizado. Tomando en
consideracion el Articulo 5 del Acuerdo 49 de 2000, cumplen con los
requerimientos para ser usados en areas o depositos de archivo. Sin embargo,
el extintor tiene vencimiento diciembre del 2021

Condiciones de almacenamiento (mobiliario y unidades de almacenamiento)

En el Archivo Central se encuentran estanterias rodante metalicas. Sin embargo,
el mobiliario de almacenamiento no es suficiente para la documentacion, pues el
volumen documental suele sobrepasar su capacidad. No se cuenta con
planotecas en el archivo central, necesarias para la correcta conservacion de los
planos, teniendo que realizarles dobleces que pueden ocasionar perdida de
informacion, acumulacién de suciedad y deterioro del soporte.

El area de almacenamiento de la documentacion no cumple ninguno de los
aspectos recomendados para las edificaciones donde se almacenen
documentos;
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El depodsito estd debidamente separado de las zonas de trabajo,

No existen areas de consulta.

La estanteria no es suficiente para recibir transferencias documentales (por lo
gue no es apto para la aplicacién de los tiempos de retencién de los archivos de
gestion).

La distribucion topogréafica se encuentra acorde a la documentacion producida,

cuenta con sistema de identificacion visual archivo central, y en algunas oficinas
de archivo de gestidon

Debido a que no cuentan con la estanteria necesaria, en el entrepafio superior
se ubica documentacion.

Como se ha mencionado, las TRD no han sido convalidadas, por lo que las
gavetas no han sido marcadas como corresponde.

En algunas oficinas aun hacen uso de AZ y folders de yute, el sistema de
identificacion no se encuentra desarrollado e implementado en la totalidad de los
documentos.

Las carpetas empleadas son de propalcote con legajador plastico, cuatro aletas,
cajas X-200 calibre 790 con recubrimiento interno, sin gancho.

También se encontré que, en otros tipos de almacenamiento, se hace uso de
legajos, almacenamiento en cajas no aptas para archivo, documentacién en
paquetes, etc. Este tipo de almacenamiento se puede observar en varios
depositos.

Asi mismo, se hallaron félderes y documentos sueltos ubicados sobre los
escritorios o en gavetas, pendientes de ser incorporados a los expedientes.

Lo anterior ocasiona que la documentacibn no se encuentre de forma
homogénea en las diversas oficinas de la entidad, ya que tanto las unidades de
almacenamiento como las de conservacién varian en formas, materiales,
identificacion y disposicion.

Existe documentacion en estanterias fuera de las unidades de almacenamiento
y conservacion; unidades de conservacion no aptas para material de archivo

(planos); y diversos formatos de unidades de conservacion (AZ, carpetas,
documentos argollados).
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En algunos casos las carpetas al interior de las cajas sobrepasan la capacidad
recomendada, lo que afecta gravemente la documentacion, mas de 220 folios

Los operarios no cuentan con elementos de proteccion personal (EPP)
adecuados, teniendo contacto directo con factores de riesgo que les puede
ocasionar una lesion o enfermedad.

Se recomienda al personal que labore en los depdsitos (sobre todo en los
depositos improvisados de archivo), el uso de los siguientes elementos de
seguridad:

Para la cabeza: Casco de seguridad, gorro o cofias.
Para los ojos y la cara: Gafas de seguridad

Para el aparato respiratorio: Mascarilla

Para las manos: Guantes de plastico desechables

Para los pies: Botas de seguridad.

Se anexan registro fotografico de la diagnostico integral del instituto IMDRI
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