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PRESENTACION

La evaluacion de un archivo y de las condiciones que inciden en la conservacion,
mantenimiento y control del acervo que custodia, es una herramienta fundamental
para garantizar la preservacion de los documentos, los cuales son Fuente de
conocimiento y difusion, fundamento de la memoria historica de la Nacién y
garante de derechos y deberes ciudadanos al dar cuenta de las actuaciones de

las instituciones.

La falta de organizacion asi como las deficiencias en las areas de depésito y la
carencia de sistemas de proteccion, tanto en los archivos de gestion como en los
centrales e historicos, propician el deterioro del material documental. Con el fin de
determinar estas circunstancias de manera precisa, es necesario abordar
procesos de diagndstico integral. Este sera la base a partir de la cual se formulen

las medidas de conservacion preventiva que deben aplicarse en los archivos.

Proponemos esta metodologia para determinar factores y variables que directa o
indirectamente inciden en la conservacion de la documentacién, haciendo
especial énfasis en la evaluacion y control de las situaciones administrativas, las
condiciones ambientales y las caracteristicas de la documentacion, abordando ja
problemética derivada de la carencia de organizacion archivistica y la

acumulacion de alteraciones que afectan los soportes.
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El diagndstico garantiza:

- Una vision completa de la situacion en la que se encuentra el archivo pues

contempla aspectos administrativos, de infraestructura, del entorno fisico en

el cual esta la documentacion y de su organizacion.

Proporciona una herramienta para reconocer y evaluar las diferentes
variables que Inciden en la preservacion, desde una perspectiva integral,
teniendo en cuenta sus especificidades pues se evalla el estado de
conservacion por medio del deterioro presente en los documentos.

Permite la formulacion de programas de conservacion preventiva, dirigidos
a la correccién, mantenimiento y control, basados en el conocimiento de los
factores involucrados, priorizando los relevantes.

Facilita los procesos de gestion documental que deben formular los
archivos atendiendo a los principios rectores de la archivistica de
procedencia y orden natural, y al ciclo vital de los documentos.

Contribuye en la planificacién dando la posibilidad de tomar decisiones
administrativas, permite proyectar presupuestos para la adquisicion de
materiales e insumos y tomar los correctivos que se deben adoptar a nivel
de planta fisica basados en la determinacion de necesidades precisas.
Posibilita la prestacion de un servicio eficaz y eficiente tanto del archivo

como de la entidad en general
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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacion de Colombia atendiendo al desarrollo de la
politica de salvaguarda, conservacion, recuperacion y acceso a la informacién
custodiada por los archivos y en busca de su articulacién para alcanzar el objetivo
comun de hacer de estas instituciones centros de informacion para la
administracion y la cultura, proporciona por medio de esta publicacion, una
propuesta metodologica enfocada a la ejecucion de procesos de diagnostico
integral. El diagnostico parte de la identificacion de las caracteristicas particulares
y del estudio de los aspectos en los cuales se encuentran los archivos y que
revisten mayor impacto, para luego de forma interrelacionada, poder establecer
las deficiencias y las oportunidades de manejo. Asi, se podran identificar los
aspectos prioritarios y adelantar las acciones pertinentes, por medio de la
formulacién de estrategias, la planeacion y consecucion del mejoramiento o el
mantenimiento de las condiciones de los archivos. El objetivo final es la
salvaguarda del patrimonio documental, como parte fundamental e integrante del

patrimonio cultural colombiano.

La metodologia que se propone basa sus resultados en el analisis pormenorizado
de tres grandes bloques teméticos: la identificacion de la entidad y del archivo, la
determinacién de su infraestructura fisica y las caracteristicas que posee la
documentacion punto en el cual se incluyen el inventario, medios de organizacion
y finalmente las caracteristicas y estado en el cual se encuentra la documentacion.
A partir de la determinacion de los elementos generales se llega a la
documentacion. Esta forma de visualizacion, permite desde el propio desarrollo de

los formatos, entender como estos componentes que a primera vista podrian
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pasar desapercibidos, son los que tendran impacto en mayor o menor proporciéon y
finalmente son los que llegan a determinar el estado de conservacion de los

bienes documentales.

La propuesta de aplicacion que presentamos, surge de los planteamientos
iniciales que se formularon en el “Sistema integrado de Conservacion”, los cuales
han logrado enriquecerse con la participacion de los profesionales del grupo del
Laboratorio de Restauracion, quienes han plasmado sus conocimientos en las
asesorias impartidas a los archivos del orden territorial. Igualmente, es gracias a
las habilidades y capacidades de los funcionarios que se pueden proporcionar
medios con los cuales se realizan calculos y analisis automatizados que de otra
forma serian complejos. Con este objetivo, cumple ampliamente la aplicacion
“Stadigraf”’, nombrada de esta forma por el profesional Mario Javier Santander,
quien ha colocado su empefo en su desarrollo y actualizacién. Esta herramienta
aplica principios estadisticos y toma como punto de partida, las necesidades de
ejecutar un procesamiento ordenado de datos y graficar las variables que

determinan el estado y nivel del deterioro de los documentos.

En cuanto a la determinacién del estado de Conservacion de la documentacion,
es igualmente importante mencionar, la contribucién de las restauradoras Myriam
Loaiza y Marcela Inés Vera, a través de la ejecucion del proceso de diagnostico
realizado en buena parte de los fondos documentales custodiados por él AGN.
Quienes durante varios afios de aplicacion del método estadistico, han
enriquecido tanto los resultados que presentamos como la posibilidad de

aplicacion a diferentes tipos de soporte, entre ellos, documentacion cartogréfica, y
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fotogréfica.

La experiencia acumulada en los afios de funcionamiento del Laboratorio de
Restauracion, obtenida con los aportes de restauradores, especialistas en
encuadernacion, biélogos, microbiélogos, quimicos, asi como con la participacion
de otros profesionales que han propiciado el desarrollo de esta propuesta,
permiten tener la certidumbre que con la aplicacion y analisis juicioso de la
informacion recopilada en los formatos, se lograr4 una mejor comprension de las
situaciones que afectan e inciden en un archivo. Asi, sera posible desarrollar
planes y programas a fin de lograr la adecuada conservacion, organizacion y
salvaguarda en los archivos, buscando el logro de la razon y fundamento de ellos:
brindar el acceso a la informacion, servir de garante de los derechos colectivos y
enriquecer el patrimonio documental de las instituciones y con ello el del pais.

Esperamos que por medio del estudio y aplicacion de las pautas contenidas en
esta publicacion, se facilite la ejecucion de acciones para la aplicacion del
“Sistema Integrado de Conservacion”, el cual como se podra reconocer tras la
lectura de las paginas que presentamos, constituye una vision integradora. Desde
esta Optica se asegurara, en mejor forma, la preservacion y conservacion del

legado documental administrativo y cultural presente en los archivos.

Finaimente y no por ello lo menos importante, expresamos nuestros
agradecimientos al Sistema Nacional de Archivos y a la Coordinadora Editorial de
las publicaciones del AGN, quienes con su apoyo, cooperacion y oportunas
sugerencias, han hecho posible llevar a feliz término, la publicacion que nos

complace entregar y colocamos a consideracién la comunidad archivistica.
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Quisiéramos de ella, recibir los aportes que contribuyan a mejorar, adecuar, 0
renovar las proposiciones que presentamos. Sin duda alguna, como es politica de
nuestro director el Doctor Jorge Palacios, estas seran eje y fundamento para el
logro de propositos comunes, facilitando tanto el acceso como el disfrute de

nuestro Patrimonio Documental.
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CONSIDERACIONES GENERALES

Con la promulgacion de la Ley General de Archivos 594 de 14 de Julio de 2000,
se establece la responsabilidad de la administracion publica y de los funcionarios
de archivo en la conservacion de los documentos tanto en soporte papel como
los producidos con el uso de tecnologias de avanzada. Para ello es necesario
partir de las evaluaciones técnicas sobre su conservacion fisica, condiciones
ambientales y operacionales, seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la
informacion. Por otro lado, se deberan garantizar los espacios y las instalaciones
necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos, teniendo en cuenta
las especificaciones técnicas requeridas en los casos de construccion,

adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo.

En el Titulo XI -Conservacion de documentos- de la mencionada Ley, se
establece la obligacién de «implementar un sistema Integrado de conservacion

en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos».

El «Sistema Integrado de Conservacion» se define como el conjunto de
estrategias y procesos de preservacion y conservacion, acordes con el sistema de
archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para
asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente del
tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la
documentacion, desde el momento de su emision, durante su periodo de vigencia,

hasta su deposito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.
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La preservacion del material documental implica adelantar acciones de
conservacion preventiva y conservacion donde se hard especial énfasis en la
conservacion preventiva. Este es un «proceso mediante el cual se podra
garantizar el adecuado mantenimiento documental ya que se contemplan
manejos administrativos, uso de materiales adecuados, adopciéon de medidas
especificas en edificios y locales, sistemas de almacenamiento y depdsito,
unidades de conservacion, manipulacion y mantenimiento periédico entre otros

factores.»

En este concepto de conservacion preventiva, se recogen los aspectos
esenciales a partir de los cuales se deberan formular las politicas internas de
preservacion en los diferentes tipos de archivo sea cual sea su naturaleza. Estas
estrategias van dirigidas tanto a garantizar la integridad fisica como la funcional
de los documentos, objetivos que al tener en cuenta las caracteristicas de las
instituciones y/o de los archivos, estaran relacionados con aspectos de orden
administrativo, infraestructura y las particularidades de la documentacién que se

custodia.

Dependiendo del tipo de archivo, estos aspectos van a tener mayor o menor
incidencia en relacién con la preservacion de la documentacion; por ello es
fundamental que el planteamiento de las estrategias sea acorde con el sistema de
archivos establecido en la entidad y se desarrolle en primera instancia, la
evaluacion igualmente integral de estos aspectos. Asi, el diagndstico se constituye
en la herramienta por medio de la cual se determinan las particularidades acerca

de la situacion del archivo y se establecen las acciones prioritarias superar para la
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formulaciéon de los programas de preservacion,

correccion que deben ser aplicados. Por lo tanto, el diagnéstico, ademas de
evaluar las condiciones en las cuales se encuentra un archivo, permite planear, de

acuerdo con las necesidades establecidas, los recursos humanos y materiales

necesarios para los problemas.

mantenimiento, control vy
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INSTRUCTIVO DE APLICACION

Para desarrollar esta propuesta de diagnéstico y obtener los mejores resultados,

se propone seguir los siguientes pasos:

- Hacer inicialmente una lectura minuciosa y total del formato de diagndéstico

para familiarizarse con las diferentes preguntas que se formulan.

- Tener en cuenta los anexos normativos incluidos en la publicacion. En ellos
encontrara elementos basicos que le ayudaran a entender la problemética

gue plantea la preservacion de archivos.

- Diligenciar la totalidad del formato, lo que le permitird tener una visién
integral de los diferentes aspectos relacionados con la preservacién en
archivos. Aun cuando muchas de las respuestas sean negativas, estas le

daran una orientacion concreta de las acciones en las cuales debe trabajar.

- Para responder algunas preguntas, se deben hacer mediciones
especificas, como por ejemplo en los casos de areas, metros lineales de

documentacion, temperatura y humedad relativa, entre otros.

- Contar en lo posible con los planos arquitectdnicos y técnicos del espacio
destinado al archivo. En ellos se determinan las &reas y los aspectos de
infraestructura acerca de los cuales se quiere indagar. Cuando no los

tenga, es preferible realizar los graficos a escala.
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Realizar una revision detallada del cuadro anexo No. | «Prevencion en
material de archivo». Este le servira no solo para identificar los factores que
inciden en la conservacion de los documentos, sino para establecer como
actian y cémo se identifican a partir de sus manifestaciones. Igualmente,
serd una guia para tomar las medidas preventivas y correctivas necesarias

ya que en él se plantean los Programas de Conservacion Preventiva.

Hacer visitas de observacion e inspeccion en los distintos espacios donde
se encuentran los archivos o haya acumulacion de ellos; es necesario
levantar registros fotograficos los cuales deben quedar anexos y realizar
entrevistas directas a los encargados y a los funcionarios de la entidad

cuya funcion tenga relaciéon con el archivo.

Tener en cuenta que para la evaluacion documental que se realice en el
cuadro de «Estado de conservacién de la documentacion», se recurre al uso de

muestreos aleatorios los cuales deben ser representativos.

Los proyectos que se formulen, luego de la interpretacion de los datos
arrojados por el diagndstico, contemplaran distintos aspectos con objetivos
especificos, ejecucion de acciones, determinacion de presupuesto,

elaboracion de cronogramas y formulacion de indicadores de gestion.
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I. DIAGNOSTICO

El diagndstico al ser integral permite evaluar el maximo de variables involucradas
en la preservacion, mantenimiento y control documental; asi se divide en tres
partes; A. ldentificacion, B. Infraestructura fisica del Archivo y C. Caracteristicas
de la documentacion. Estas van de lo general a lo particular. Inicia con la
evaluacion de la entidad y del archivo en sus aspectos administrativos, continla
con la revision de la infraestructura y dotacién y termina con el monitoreo
especifico de la documentacién en su estado de conservaciéon y deterioro.

A. IDENTIFICACION.

El objetivo de este apartado, dentro del proceso de diagndstico integral, esta
referido a determinar la estructura administrativa del Se refiere al tipo y cobertura
de los servicios que presta el archivo. Se debe establecer la cantidad, el tipo de
usuarios que atiende, las condiciones de consulta y la infraestructura con la cual
cuenta. lgualmente se cuestiona acerca de otros servicios que presta bien sean
internos como externos, de acuerdo con las funciones establecidas por la entidad
para esta unidad o dependencia. También es necesario establecer los servicios de
asesoria que brinda el archivo, bien sea a las diferentes dependencias de la
institucion o a otras entidades archivo dentro de la entidad, al igual que los
servicios internos y externos que presta, asi como el presupuesto y recurso
humano destinado a desarrollar las funciones bien sean establecidas por
manuales 0 que se ejecuten en la practica sin su existencia. Estos elementos
permiten establecer o determinar las acciones que el archivo debe emprender

para fortalecer tanto su sistema de organizacion interna como las relaciones que

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
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debe cumplir con la entidad a la cual pertenece, ya que como instancia que se
encarga de la organizacion, conservacion y acceso a la informacion producida por
la entidad debe fijar los lineamientos bajo los cuales se realice la gestion de la
documentacion acorde con los principios archivisticos. La informacion se podra

consignar en los siguientes formatos:

A.1 DATOS DEL ARCHIVO.

Se incluye la informacion basica sobre fecha de conformacion, ubicacion geografia
y direccion geogréfica y direccion. En el campo de nivel y tipo de archivo, de la
opcién de consignar los datos bien sea de un archivo de gestion, central o
historico.

En la pregunta sobre sistemas de archivo de la entidad, se anota la forma como
esta organizada la gestion documental desde el punto de vista archivistica al
interior de la entidad.
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FORMATO DE DIAGNOSTICO

. DIA 24 MES 06 ANO 2016 |
FECHA DE ELABORACION DEL SIAGNOSTICO

NOMBRE | SADRA PIEDAD CAMPOS OTALVARO |

MUNICIPIO DE CHAPARRAL
NIT: 800.100.053 — 1 CARGO | Auxiliar Administrativo |

A. IDENTIFICACION

A.1. DATOS DEL ARCHIVO

Denominacion o nombre del archivo: Alcaldia Municipal de Chaparral.

Fecha de creaciones:

Direccién: Carrera 9 con Calle 9 esquina Acto Legal:
Corre electrénico: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co Pag. Wed:
Municipio: Chaparral Categoria: Departamento: Tolima

NIVELY TIPO DE ARCHIVO

ENTIDAD U OFICINA NIVEL TIPO

PRODUCTORA Nacional Departa. | Municipal Distrital | Gestion | Central | Histérico | General | Otros

X X X

Sistema de archivo de la Entidad:
Centralizado: Central: General: Satelital:
Especializado:

Otros: No. De Depésitos: 2

Observaciones: En_el Municipio estamos aplicando las Tablas de Retencién Documental, por espacio no tenemos archivo
histdrico y los archivos de Gestién se encuentran saturados de informacién porque no tenemos archivo histérico para trasferir
la informacidn de Tablas de Valoracién Documental.
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A.2. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO.
Ya que todo archivo necesariamente se encuentra vinculado a una entidad dentro de la estructura

bien sea del estado o en el sector privado, es importante conocer su ubicacidn respecto a esta

organizacién, la misién que cumpla y los datos del representante legal.

1. Nombre: Alcaldia Municipal de Chaparral Tolima.

A.2 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

8. Direccion: Carrera 9 con calle 9 esquina Te

10. Municipio: Chaparral

Categoria: Sesta

2. Nivel: Nacional: Departal: Municipal: ___X____ Distrital: Extranjera___
3. Sector: _Publico
4. Organismo a que pertenece:
5. caracter de la entidad:
Publica: ___X___ Privada: Mixta: Privada/Funcién Publica: ___
Privada/ Interés Cultural: Familiar: Personal:
6. Ubicacion en la estructura del estado (Rama): Ejecutiva
7. Fecha de Creacidn de la Entidad: Acto Legal:

|éfono: 20460 290

9. Fax: 2461309 E-mail: alcaldia@chaparral-tolima.gov.co Pag. Web: www.chaparral-tolima.gov.co

Departamento: Tolima

11. Tiene regionales y sucursales: SI: NO: X Especifique:
12. No. De Dependencias: _16

13. Misién de la entidad: La_Alcaldia Municipal es una entidad publica del orden territorial que
propende por el desarrollo armdnico del municipio aprovechando al maximo sus recursos
econémicos, humanos, técnicos y naturales en la busqueda del desarrollo razonable,
creciente y sostenible y el mejoramiento continuo del nivel de vida de sus habitantes, con la
prestacion eficiente de los servicios a su cargo, conservacion del orden publico,

cumplimiento de la constitucidn, las leyes vy demas normas legales y con transparencia y

celeridad generando liderazgo a nivel local.

14. Representante legal

Nombre: HUMBERTO BUENAVENTIRA LASSO
Profesion: Abogado

Cargo: Alcalde Municipal

Tiempo en el Cargo: seis (6) meses

Observaciones:

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS
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A.3 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO.

Un punto especial lo constituyen la administracion del archivo, su ubicacién en la estructura de la
entidad y los mecanismos que posee para regular la funcidn archivistica. Es importante conocer los
procedimientos que se adelantan en el archivo, como los programas de gestion, la forma de
organizacion documental, sean estos establecidos por manuales o no y si se considera la
preservacion documental Ademds de tener en cuenta el presupuesto de archivo, es necesario
saber en qué se invierten los recursos y que incidencia se tiene en la compra de materiales y
equipo. Se indaga sobre el responsable del archivo y la cantidad y el perfil de las personas
asignadas a la dependencia.

A.3 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
1. jefe del Archivo:
Nombre: EDWIN LEONARDO AVILES GARCIA
Profesién u Oficio: ABOGADO
Cursos de Capacitacion:

2. Existe en el cronograma de la seccién o division de archivoSl: __X__ NO:
3. Existe en el cronograma de la seccidén o division de archivoSl: __ X NO:
4. El responsable éestad dedicado de tiempo completo al Archivo: __~ NO: ___X___

Funciones que desempenia: En la entidad las funciones de Jefe de Archivo las tiene el Secretario General y
de Gobierno, pero el responsable de las funcionaria las desempefia una funcionaria de planta con el cargo

de Auxiliar Administrativo la cual es la encargada del Portal de contratacién de la entidad y divide sus

funciones en los dos cargos.
5. Cargo que ocupa el responsable del archivo: Auxiliar Administrativo.

Tiempo en el cargo: Siete afios Tiempo en la entidad: 18 aiios

6. A qué dependencia pertenece el archivo dentro de la entidad:

7. Jefe inmediato del responsable de archivo:

Nombre: EDWIN LEONARDO AVILES GARCIA, Cargo: Secretario General y de Gobierno.
8. Presupuesto Anual del Archivo:
Propio: Asignado por la dependencia: ____ Segun necesidades: Otros:

Aproxime la cantidad de presupuesto anual:

9. A que necesidades se asignan los rubros del archivo:
Mat. De Consumo: Tipo: _Cajas y Carpetas Mantenimiento: tipos:

Personal: Tipo: Una persona Apoyo a la Gestidn Capacitacion: tipos: Sl

Reprografia: tipo: Equipos: Tipos:

Preservacion tipo: Organizacion tipo: Sl

Otros:
Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal
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10. El archivo tiene incidencia en la compra de materiales o Equipos para la produccién, tramite u disposicion
final de la documentacién SI: _ X NO:

Especifique: Todo lo que sea para el buen funcionamiento del archivo

11. Existe manual de Funciones: entidad: SI: __ % NO: Archivo: SI: X NO:
12. Las funciones del responsable del archivo éiestan determinadas por el manual?
SI: _X___ NO:

En caso contrario especifiqué quien asigna sus funciones:
13. Existe un manual de gestion documental: SI: __X___ NO:

14. El Archivo ¢esta organizado segln el manual? SI: __ X__ NO:

édesde donde se aplica el manual? Desde el comienzo

éCumple aspectos de preservacion? Sl
15: ¢Existen Tablas de Retencidn Documental? SI: __X NO:

16: ¢Existen Tablas de Valoracion Documental? SI: __X NO:

17. éExisten Reglamento de Archivo? _SI Desde cuando se aplica: con la resolucién No. 001118 de 21/12/2008
18. ¢Existen “Comité de Archivo? _SI__ Acto Administrativo y fecha: con el Decreto No. 00081 de 24/11/2008
Funcionamiento: SI

19. Numero de personas que trabajan con archivo: 1
Profesionales (P): 1 Tecnico (T): Asistencial (A) 1

P| T | A| CAPACITACION NOMBRE ASIGNADO TIEMPO Vinculacién Dedicacion de (tiempo)

TIEMPO Contrato Planta Completo Medio Parcial

X A.G.N. SANDRA $1.360.215,0 X X
PIEDAD 0
CAMPOS

PTALVARO

X SENA EDILSON $1.266.826,0 | 6 MESES X X
PALOMINO 0
GRISALES

Observacion:

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
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FECHA DE
ACTUALIZACION:

A. 4 SERVICIO QUE PRESTA EL ARCHIVO.

Se refiere al tipo y cobertura de los servicios que presta el archivo. Se debe
establecer la cantidad, el tipo de usuarios que atiende, las condiciones de consulta
y la infraestructura con la cual cuenta.
servicios que presta bien sean internos como externos, de acuerdo con las
funciones establecidas por la entidad para esta unidad o dependencia. También es

necesario establecer los servicios de asesoria que brinda el archivo, bien sea a las

diferentes dependencias de la institucion o a otras entidades.

Igualmente se cuestiona acerca de otros
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1. presta servicios internos de:

A. 4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

consulta: Si: X NO: Asesoria: Si: X NO:

Fotocopias: Si: NO: X Microfilm: Si: NO:
2. presta servicios Externos de:

consulta: Si: X NO: Asesoria: Si: X NO:

Fotocopias: Si: NO: Microfilm: Si: NO:
3. Tipo de consulta:

Manual : S| Automatizado

Otro:

Tiene sala de consulta: NO No. de puestos en sala

Promedio de consulta: Mensual: Diaria

Anual:

Tipo de usuario:

OTRO:

OTRO:

OTRO:

OTRO:

4. Asesorias:
Impartidas: No.

Motivo:

Oficia/Entidad:

Elaborado por:
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5. Otros servicios que presta el archivo: Especificar si son internos o externos:
Microformas: Fotografia:

Grabaciones:

Internet:

Automatizacién de archivos:

Digitalizacion:

Observaciones:

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
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B. INFRAESTRUCTURA FiSICA DEL ARCHIVO.

Se debe realizar una inspeccion de la infraestructura con que cuenta el archivo
con el fin de determinar cuales son los factores de riesgo asi como las fortalezas
que este posee, considerando aspectos tanto generales como particulares de las
diferentes areas. Se hara especial énfasis en las condiciones presentes en la
zona de depdsito con el fin de establecer la incidencia de los factores de deterioro
en relacion con los diferentes tipos de soportes que se custodian en el archivo,
factores relacionados con iluminacion, ventilacién, humedad relativa, temperatura
y contaminantes atmosféricos. Igualmente, se indagara sobre las medidas que se
han adoptado en materia de prevencion de desastres y mantenimiento tanto de la
documentacion como de las areas de depoésito y se hara una inspeccion para
establecer las condiciones en las cuales se encuentra el area destinada para

archivo.

Los tres apartados que se contemplan en este punto permiten evaluar tanto los
casos en los cuales existe una construccion especificamente desarrollada para
archivos como las adecuaciones de inmuebles que por diversas circunstancias
han sido destinados para albergar la documentacion. Asi mismo se consideran los
espacios que, sin ser ni construidos ni adecuados, se han asignado o que, por el

gran volumen de documentacién, han tenido que ser empleados como areas de

deposito.
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B.1 EL EDIFICIO
Partiendo de la época de construccién, la funcion para la cual fue disefiado el
inmueble, el contexto climatico, asi como su ubicacion urbana, se determinaran

caracteristicas arquitectonicas y algunos elementos sobre el tipo de construccion

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal
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B. | EL EDIFICIO

1. Epocade construccion:

Funcién original:
2.
3. Contexto climatico: H.R. (Promedio) Temp: (Promedio)
4. Contexto urbano: Norte Sur:

Oriente: Occidente:
5. Niveles del edificio: Area construida:
6. Tipo de construccién (estructura, cerramiento, acabados):
7. Estado del inmueble:
8. Espacios que conforman la entidad / cantidad:
9. Existen planos arquitectdnicos:

10. Observaciones:

Elaborado por:
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B.2 EL ARCHIVO

En este punto, se determina el lugar que ocupa el archivo dentro de la edificacion,

el nimero de depositos y las areas con las que cuenta la dependencia atendiendo

a las funciones que desarrolla. Aqui se debe tener precaucién en el numeral 3,

con las areas que se sefialen, pues estas deben estar separadas espacialmente

al igual que si se cuenta con depdésitos diferenciados de acuerdo con el tipo de

soporte de la documentacion.
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B. 2 EL ARCHIVO
1. Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio:
No. de planta: Sotano Mezzanine: area total del archivo m2
2. Cuéntos depésitos tiene el archivo: Construidos
Adecuados: Asitnados: "Tomados":
Son suficientes: Especifique:
Los depdsitos son asignados teniendo en cuenta la prouccion documental establecida por las TRD:
3. Con qué areas cuneta el archivo:
Administrativa: _ Descrp/Clasif: Reprografia: Limpieza __ Consulta __ Bafio
Cafeteria: Conservacion Otro:
4. Todas las areas del archivo ¢ se encuentran en el mismo espacio? Si: NO:

Espedifique

5. El area de los depdésitos ¢ Esta separada de las demas? Si:

Cémo esté separada:

Tiene llave:

Quién la maneja:

6. Los depdsitos: ¢Dan a la calle? Si NO:
CONDICIONES DE
7. SEGURIDAD.

8. Cuenta con depdsito separados para los diferetes tipos de soportes:

Especifique:

Revisado por: Comité Interno de
Archivo.
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9. ¢En que lugar y mobiliario se almacenan series como Historias Laborales, Actas y Resoluciones y Contratos?
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B. 3 INSTALACIONES (DEPOSITOS)

En esta parte del diagnéstico, se inspeccionan los aspectos ambientales presentes en los depdsitos respecto al tipo de
iluminacién, su manejo y medios de control, ventilacion bien sea artificial o natural, temperatura, humedad relativa y

entrada de polvo.

Este sera uno de los aspectos que proporcionan orientacion para tomar correctivos en relacion con el control de los
factores de deterioro; por ello es fundamental hacer uso en lo posible de los equipos respectivos para determinar los
valores o rangos ambientales existentes en el &rea o areas de depdsito. De no contarse con los equipos, se debe estimar
estos valores, tomando como referencia los datos que se reportan para cada region geogréfica o lugar por el HIMAT en

cuanto a humedad relativa HR y temperatura T°.
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¢Poseen los depositos iluminacion natural? Si

B. 3 INSTALACIONES (DEPOSITOS)

NO

ELEMENTO No. Material

Control

Abierta

Sellada

Deterioro

Corti.

Persi

24 h,

H. Lab.

Ocasi.

Si | No

Rota

Ventanas

Claraboyas

Puerta

Poseen los depositos iluminacion artificial:

Incandescente: No. de focos:

Si:

Fluorescente: No. de focos:

Diferenciada:

No:

Encendida: 24 h

Diferenciada:

Observaciones:

Encendida: 24 h

H. Lab.

H. Lab.

Ventilacion natural dada por:
Ventanas:
Observaciones:

Puertas:

Rejillas:

Otro:

Ventilacién artificail dada por:
Ventiladores: Encendida: 24 h

H. Lab

Aire acondicionado: Encendida: 24 h

Ocasional:

H. Lab

Otro: Endendida: 24 h

Ocasional:

H. Lab

Ocasional:

Los depositos cuentan con sistemas de regulacion de:
HR:
Temperatura :

Tipo:
Tipo:

Ventilacion: Tipo:

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS
OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Archivo.

Revisado por: Comité Interno de

Aprobado por: HUMBERTO
BUENAVENTURA LASSO.
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[luminacidn: Tipo:
Filtro de aire: Tipo:

Observaciones:

Medicidn de condiciones ambientales:
Humedad Relativa: Equipo y puntos de medicién:

Temperatura: Equipo y puntos de medicion

lluminacién: Equipo y puntos de medicién:
La entrada de polvo se da por:

Hay tapetes: cada cuanto se limpian y como:

Hay cortinas.

Cada cuanto se limpiany como :

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS
OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Archivo.

Revisado por: Comité Interno de

Aprobado por: HUMBERTO
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FECHA DE
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Elaborado por:
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B. 4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

Se hace énfasis en las condiciones de seguridad respecto a los planes de
prevencion de desastres y las relaciones entre el archivo y el funcionamiento de
los comités paritarios de salud ocupacional de las entidades. Se debe conocer el
tipo y la cantidad de extintores con los que se cuenta, la sefializacion, si existen
brigadas y de qué ciase e igualmente si se posee un plan de atencidon para los

documentos en caso de desastre.

En relacion con mantenimiento, se pregunta acerca de la limpieza y el control
microbiologico tanto de areas de depdsito como de la propia documentacion, se
debe especificar la frecuencia, los equipos y materiales empleados con los cuales

se llevan a cabo.

En el campo de observaciones, se consignara si la frecuencia con la que se
ejecutan estos procesos, corresponde a programas establecidos o si por el

contrario responde a acciones aisladas.

En este punto se deben hacer registros graficos de las condiciones que se
describen en la encuesta, haciendo un esquema del archivo o adjuntando planos
arquitectonicos o técnicos y haciendo registros fotograficos. Estos soportes
visuales son una herramienta de apoyo fundamental tanto en el historial de la
entidad y del archivo como en la justificacion para la formulacién de los diferentes

programas de conservacion.

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal

Cargo: Auxiliar Administrativo
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B. 4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

1. Existe un plan de prevencion de desastres para la entidad: Si: No: Escrito:
Para el archivo: Si: NO: Escrito:

El edificio posee detector de incendios: Si: NO:
Tipo:

No. de detectores en el are del archivo:

Funcionan: Si: NO: Labor de mantenimiento Si: NO:

Cudles:

El edificio posee extintores: Si: NO: Tipo:

No. de extintores en el are de archivo:
Funcionan: Si: NO: Labor de mantenimiento Si: NO:

Cudles:

2. Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de desastre:
Tipo:

Con Comité Paritario de Salud Ocupacional:

Con brigadas:

Mapa de Riesgos:

Planes de evacuacion:

Senalizacion:

Vigilancia:

Lo NOU AW

Hay alguna dotacién especial apra los funcionarios de archivo o para funcionarios que trabajan con documento: Si:

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal

Cargo: Auxiliar Administrativo

NO:
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Especifique:

10. Relacione los numerales 6 al 12 con el archivo:

11. Sabe qué hacer con la documentacidn en caso de desastre:

Con agua:

Con fuego:

Observaciones:

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal
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12. Mantenimiento (Limpieza)
FRECUENCIA
Anual Semestral Mensual Otro EQUIPOS Y MATERIALES

Deposito

Documentacion

Observaciones:

14. Inspeccion deposito

13. Se ralizan acciones de control microbioldgico en areas y/o en documentacion:
Método, frecuencia, productos:

ELEMENTO

MATERIAL

GRIETAS

HUMEDAD

ATAQ. INSECTOS

OTRO

Pisos

Muros

Techos

Divisiones

Bajantes: A la vista

Si:

No: Grietas Si:

No:

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS

OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Revisado por: Comité Interno de
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Conductos de energia: a la vista: Si: No: Deterioro  Si: No:

Observaciones:

15. Realice un esquema del archivo y su distribucién, identificando areas, puertas, ventanas y ubicacién de estantes:
Convenciones:

16. Relacion de registro fotografico.

Observaciones:

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal
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C. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Este capitulo del diagnostico esta encaminado a conocer tanto las caracteristicas
fisicas y técnicas de la documentacion sea cual fuere el tipo de soporte, asi como
aspectos sobre organizacion archivistica. Se hace énfasis en el registro de las
medidas de preservacion adoptadas para la produccion, tramite y disposicion final

de los documentos.

Un punto central lo constituye determinar el estado de conservacion de la
documentacién teniendo en cuenta tipos deterioro biolégico, quimico y fisico.
Estos se establecen bajo parametros cuantitativos y cualitativos aplicando bien
sea metodologias de tipo estadistico, de acuerdo con el volumen total de
documentacién o procesos de evaluacion puntual para poblaciones mas

reducidas.
C. | ALMACENAMIENTO

Se pregunta acerca de fechas de los documentos, cantidad y técnica de
elaboracion, si existe documentacion cartografica, planimétrica y fotogréfica, al
igual que sus sistemas de almacenamiento. Es necesario determinar el tipo de
unidad de conservacion en el que estan los documentos tanto en soporte papel
como en otro tipo de soportes tradicionales al igual que los elaborados a partir de
la aplicacion de nuevas tecnologias. Asimismo se deben registrar los sistemas de

almacenamiento con el uso de estantes, mobiliario y su disposicion en el area.

En esta seccién del diagndstico, es importante establecer con el mayor grado de

certeza la cantidad de unidades de documentacion existente, asi como el total de

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal

Cargo: Auxiliar Administrativo
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ALCANCE: RESPONSABL Cédigo:
CHAPARRAL Admlnl_st_rauon E: Gestion
Municipal Documental 112

NIT: 800.100.053

FECHA DE

ELABORACION:
ANO: 2016 MES:

06 DIA: 03

FECHA DE
ACTUALIZACION:

metros lineales para cada uno de los soportes. Estos datos son la base para

desarrollar el proceso de evaluacion de su estado de conservacion. Para

estimarlos se puede hacer uso de la Norma Técnica Colombiana NTC 5029

Medicion de Archivos.

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS
OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Revisado por: Comité Interno de
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MUNICIPIO DE
CHAPARRAL

NIT: 800.100.053 Municipal

ALCANCE: RESPONSABL Cédigo:
Administraciéon | E: Gestion

Documental 112

FECHA DE FECHA DE
ELABORACION: ACTUALIZACION:
ANO: 2016 MES:
06 DIA: 03

C.I. ALMACENAMIENTO

1. Fechas extremas de la documentacion:
Cantidad de unidades de conservacion:

Total:

2. Tecnologia de la documentacion : Papel:

Analégico:

Aproximado:

No.:

No.

Digital:

No.

3. Tienen planos:

No. Fotografias:

No. Impresos:

4. Cémo se almacenan y se consultan los planos:
5. Cdémo se almacenan y se consultan las fotografias:

No.

6. Las unidades de conservacion para documentacién con soporte papel se encuentra en:

Cajas: No. Carpetas: No. Libros: No.

Legajos: No. AZ No. Paquetes: No.

otros: Especifique:
7. Hay documentacidn fotografica en: Sobres: Otro:
8. Hay documentacion en: Soporte de microfilm No.

Soporte cinta magnética No.

Soporte en disco éptico No.

Soporte en disquetes: No.

Soporte en negativo: No.

Soporte en diapositiva:

No.

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS
OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Revisado por: Comité Interno de
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06 DIA: 03

FECHA DE
ACTUALIZACION:

9. Metros lineales de la documentacion: Total

10. Promedio de folios por unidades de conservacion:
11. Describala seguridad de los documentos:

Aprox.

12. La documentacién se encuentra ubicada en:

Estanteria:

Archivadores:

Planotecas:

Otros:

Especifique:

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS

OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Revisado por: Comité Interno de
Archivo.
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13. Tipo de estanteria:
Cerrada: Metal: Madera Otro:
Abierta: Metal: Madera Otro:

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Disposicion de la estanteria en el depdsito:

Paralela alos muros :

Perpendicular a los muros:
Distancia promedio entre estantes:

cm.

Distancia promedio:

Distancia promedio:

Disposicion de la documentacién en la estanteria:

Vertical:

Almacenamiento de los archivos de gestion:

Especifique:

Horizontal:

Cémo se almacenan los documentos contables.:

Las Historias Laborales:

Las Actas y Resoluciones:

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS

OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo
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CHAPARRAL SH
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ALCANCE:
Administraciéon | E: Gestion

RESPONSABL Codigo:

Documental 112

FECHA DE FECHA DE
ELABORACION: ACTUALIZACION:
ANO: 2016 MES:
06 DIA: 03

C.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

En este punto, las preguntas se dirigen a determinar la forma de organizacion
archivistica que se utiliza y el tipo de auxiliares descriptivos con los que se cuenta
para recuperar la informacion. Asimismo la regulacion de los procesos de
transferencia documental mediante la aplicaciéon o no de las Tablas de Retencién
Documental TRD y todos los procesos relacionados con la gestion documental y si

se han realizado en el archivo eliminaciones o se han producido pérdidas

documentales.

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS
OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo
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C.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS
Esta organizada la documentacién: Si: NO:
Clasificacion:
Organica funcional: Procedencia: Tematica:
Asunto. Autor: Otro:
Ordenacion:
Alfabética: Numeérica:
Otro:
Descripcion:
Cuenta con instrumentos de consulta / recuperacion de la informacién:
Si: NO:
Guia: Total . Parcial_ Catalogo: Total: Parcial:
indice: Total . Parcial Inventario : Total: Parcial:
Cuenta con instrumentos de control: Si: NO:
Guia: Inventario: Catalogo: indices:
Libros de Registro: Cuadros de Clasificacion:
El archivo funciona como archivo central de la entidad: Si: NO:
Estan regulados los procedimientos de produccion: Si: NO:
Se hace seguimiento al tramite Si: NO:
Tiene el archivo cronograma de transferencias: Si: NO:
Con instructivo de acuerdo con la TRD:
No se aplican por falta de espacio: por qué no hay archivo
Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal
Cargo: Auxiliar Administrativo
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FECHA DE
ACTUALIZACION:

Central:

Ha elaborado el archivo Tablas de Retencidn:

Estan aprobadas:

Han hecho depuracién y eliminacién natural previa la transferencia: Si

Se ha hecho eliminacion:

Acto administrativo de aplicacién:
La entidad se reestructuro después de las TRD:

Si:

NO:

Se actualizaron las TRD:

con actas:

NO:

de qué material:

Han tenido pérdida de documentacién. Cuando:

Se ha elaborado valoracion

Por qué:

Con tablas de valoracién

Elaborado por:

SANDRA PIEDAD CAMPOS
OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo
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C.3 PRESERVACION DOCUMENTAL

Con las preguntas que se formulan en esta parte del diagnostico, se establece el
nivel y el tipo de deterioro de los documentos y los tratamientos adelantados tanto
preventivos como curativos y la implementacion del "Sistema Integrado de
Conservacion” con la aplicacion de programas y acciones concretas de trabajo.

De otra parte se indaga sobre algunos procesos archivisticos que inciden en la
preservacion de los documentos como son los materiales usados en la foliacion
(numeracion), la perforacion de los documentos para su legajado o el uso de
papeles de buena calidad atendiendo al cumplimiento de la normatividad que se
ha expedido para regular la produccion documental como la NTC 4436 "Papel
para documentos de archivo: requisitos para su permanencia y durabilidad”

homologada de la Norma ISO 9706.

Adicionalmente, se pretende establecer si se efectla algun tipo de acciones
directas de conservacion preventiva sobre la documentacion, consignando los
procesos y materiales que se utilizan ya que estos en buena parte determinan su
adecuada aplicacién atendiendo a las caracteristicas especificas de los tipos de

documentacion y deterioros presentes en los soportes.

Un punto primordial lo constituye el establecimiento de relaciones entre el estado
de deterioro de los documentos, las medidas de salud ocupacional adoptadas para
proteger a los funcionarios y las practicas que ellos adelantan en su autocuidado,
usando una dotacion determinada o preparando la documentacion antes de llevar

a cabo algun tipo de trabajo con ella.

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal

Cargo: Auxiliar Administrativo
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o

L N

11.
12.

C. 3 PRESERVACION DOCUMENTAL

En el archivo hay presencia de:

Hongos: Roedores: Insectos: Otro:

Especifique:

Se hacen tratamientos de conservacion al archivo:
Si: NO: Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo cudles y con qué materiales:

Se ha presentado algun tipo de enfermedad laboral relacionada con las condiciones en las cuales se encuentra la

documentacion: Especifique

Para adelantar procesos archivisticos, se emplea algun tipo de dotaciéon de seguridad ocupacional. Si: NO: Tipo:

Estan establecidas practicas de aseo personal y autocuidado para los funcionarios que trabajan con la documentacion
Si: NO: Tipo:

Se hace limpieza de la documentacion antes y conjunta con los procesos de organizacién archivistica: Describa el proceso:
Se prepara fisicamente la documentacién para las transferencias: Si: NO: Primarias Secundarias:

Se ha implementado el sistema integrado de conservacion de archivos:

Se han hecho programas de conservacion:

Tipo: Especifique materiales y procedimientos:

Cuenta con asesoria para adelantar acciones de conservacion: Tipo:
Se realiza algun tipo de intervencidn directa en los documentos: especifique los materiales

Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion: Tipo:
Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal
Cargo: Auxiliar Administrativo
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13.  Elarchivo ¢Ha normalizado los materiales empleados para la producciéon documental e incide en su compra?:

Papel: Tipo: Carpeta: Tipo: Cajas: Tipo Ganchos legajadores; Tipo: Clips: Tipo: Boligrafo: Tipo: _____ Estanteria: Tipo: _

14.  Con quéy cédmo se hace la foliacién documental:

15.  ¢Se hace empaste o encuadernacion?: Materiales y procesos:

16.  Elarchivo ha normalizado la produccién de los documentos en cuanto a

Margenes: Formatos: Otras caracteristicas externas: Especifique:
17.  Selegajan los expedientes perforandolos Tipo:
18/. Utiliza clips: Metalicos: Plasticos: _
19. Usacinta pegante: Cual:

20. Cuenta el Archivo con equipos para realiza procesos de conservacion preventivas:
21.  Monitoreo de condiciones ambientales: enumere:

22. Encuadernacion: Enumere:

23.  Limpieza: Otros: Enumere:
Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal
Cargo: Auxiliar Administrativo




DIAGNOSTICO INTEGRADO DE ARCHIVO

CAPITULO: 1

VERSION: 1

Péagina: 50 de 85

CHAPARRAL SH
NIT: 800.100.053 Municipal

ALCANCE:
Administraciéon | E: Gestion

RESPONSABL Codigo:

Documental 112

FECHA DE FECHA DE
ELABORACION: ACTUALIZACION:
ANO: 2016 MES:
06 DIA: 03

C. 4 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO.

Ya que las caracteristicas de los diferentes archivos a evaluar son diversas, en
este punto se da cabida al registro de la documentacion que por razones o de
espacio o de la misma organizacién archivistica se encuentra en otro sitio. Tenga

en cuenta que se debe llenar este apartado por cada una de las areas en las

cuales se almacene documentacion.
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FECHA DE

ACTUALIZACION:

C. 4 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO
En qué lugar fuera del archivo de la institucién se encuentra ubicada otra documentacion:

Motivo por el cual se halla separada:
3.  Quién es el responsable:
Por parte del archivo:

Por parte de la institucion:

Fechas extremas de la documentacion:

4,
5. Ladocumentacién se encuentra organizada: Si: NO:
6. Se ha realizado seleccién descarte de la documentacion Si: NO:
7. De esta documentacion se presta servicio de:
Consulta : Reprografia: ~_ Otros: Especifique:
8. Caracteristicas de la documentacidn (soportes):
9. Cantidad de unidades de conservacidn:
Total: Aproximado :
10. Ladocumentacion se encuentra en:
Cajas: Carpetas: Libros:
Legajos: A-Z: Otros:
Especifique:
11. La documentacidn se encuentra ubicada en:
Estanteria: Archivadores: Planotecas: Piso: -
Especifiqué:
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12. m2 del depdsito:
13. Se hace mantenimiento a:
La coleccidn: Si: NO: Cada cuanto y cdmo
El deposito: Si: NO: Cada cuanto y como

14. Describa las condiciones del depdsito:
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C. 5 ESTADO DE CONSERVACION DE LA CUMENTACION

Para determinar el estado de conservacibn en el que se encuentra la
documentacién, se debe partir de establecer una metodologia que considere de
una parte las caracteristicas especificas de los documentos a evaluar y de otra
parte los descriptores de deterioro con los cuales se sefialen las alteraciones
presentes, teniendo en cuenta la determinacion de una muestra representativa a

partir de la aplicacion de principios estadisticos.

En el cuadro "Estado de conservacion de la documentacion, pag. 47" se registra
lo pertinente a los documentos que se evallan. Se contemplan aspectos
archivisticos como la serie, el nimero consecutivo o correlativo, la cantidad de
folios y el tipo de almacenamiento (libro, legajo, carpeta, caja, paquete o AZ).
También se tiene en cuenta aspectos fisicos como la clase de soporte: si es papel
manual, industrial, rayado o copia. En la técnica de elaboracion se establecera si
se trata de manuscrito, impreso o mecanografiado y en el material adjunto si en la

unidad hay periddicos, mapas, dibujos, fotografias y planos.

Los deterioros se agrupan en bioldgico, quimicos y fisicos. En cada uno de estos
grupos, se contemplan las manifestaciones de deterioro mas recurrentes, las
cuales se explican ampliamente en el apartado correspondiente a la

"Determinacion del deterioro de documentacion”.

a. Principios de Tipo Estadistico
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Teniendo en cuenta, que en un archivo generalmente tiene un gran volumen de
documentacion, para adelantar su evaluacion se hace necesario emplear
métodos de muestreo cuyos resultados sean aplicables al total de unidades que
conforman el acervo documental. Para ello se emplean principios estadisticos, los
cuales permiten que al tomar una muestra significativa, los datos obtenidos se
infieran al total de la poblacion. Se parte de establecer una hipétesis inicial en
relacion con el estado de conservacion que se espera encontrar en la
documentacién, fijando un rango de error admitido, ya que esto es propio de todo

muestreo estadistico.

De acuerdo con la experiencia obtenida en este tipo de evaluaciones, se
recomienda que la hipotesis inicial sea la de considerar que se puede tener un
50% de la documentacion con alguna de las manifestaciones de deterioro y un
50% en buen estado. Estos parametros se basan en la teoria de muestreo con
una distribucion normal, esperando que la media estadistica tenga una
variabilidad cercana a dos desviaciones estandar que para el caso se establece
en 1.9604, correspondiente a la cuantia. Igualmente sobre el error admitido para
el muestreo y analisis se establece un error de estimacién del 5%. Con estos
parametros se determina el numero de unidades a seleccionar, el cual
|I6gicamente variara en relacion con el total de unidades con las que cuente el

archivo.

Tanto los parametros de rango de error y variabilidad aplican igualmente a la

inferencia que se realiza en la determinacion de cada uno de los descriptores de

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal

Cargo: Auxiliar Administrativo




CAPITULO: 1

VERSION: 1

DIAGNOSTICO INTEGRADO DE ARCHIVO
Péagina: 56 de 85

ALCANCE: RESPONSABL Cédigo: | FECHA DE FECHA DE
CHAPARRAL Admlnl_st_rauon E: Gestion ”» EI:AIT%ORACION': ACTUALIZACION:
NIT: 800.100.053 Municipal Documental ANO: 2016 MES:
06 DIA: 03

deterioro que se evaltan en dos sentidos. El primero de ellos registra la cantidad
de folios que presenten la manifestacion de deterioro con respecto a cada una de
las unidades evaluadas. Estos datos se consignan expresados en porcentaje
entre el 1 y el 100%, valores que deben tener relacion con el numero de folios en
los cuales se encuentre el deterioro. El segundo parametro determina la
intensidad de la alteracion presente. Para ello, se utilizan rangos relacionados
con el grado y avance del deterioro; estos son incipientes, bajos, medio,

avanzado Yy total.

Aplicando los parametros mencionados se realiza un diagnéstico aleatorio que va
dirigido a los acervos documentales cuyo volumen es bastante grande y es
necesario tener un conocimiento global del estado de conservacion de la
documentacion. Se realiza con base en una muestra representativa. Esta, para
gue sea valida, se debe seleccionar en forma aleatoria a partir de criterios
estadisticos adaptados a la seleccion, toma de datos, andlisis e inferencia de

resultados.

MUESTRA

Para que los datos sean representativos del total de la poblacién, esa
aleatoriedad se puede lograr con el uso de "numeros aleatorios, los cuales se
consignan en tablas en los libros de estadistica. Esto implica que exista una

numeraciéon de las unidades que conforman el acervo documental.

Como se menciond en la introduccidén de este apartado, el diagndostico también

pueden realizarse de forma puntual, es decir evaluando todas y cada una de las

Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO
SANDRA PIEDAD CAMPOS Archivo. BUENAVENTURA LASSO.
OTALVARO. Alcalde Municipal

Cargo: Auxiliar Administrativo




CAPITULO: 1

VERSION: 1

DIAGNOSTICO INTEGRADO DE ARCHIVO
Péagina: 57 de 85

- ALCANCE: | RESPONSABL | Codigo: | FECHA DE FECHA DE
'\é%'\A”g'APR'g ELE Administracion | E: Gestion ELABORACION: | ACTUALIZACION:
NIT: 800.100.053 Municipal Documental 112 ANO: 2016 MES:
06 DIA: 03

unidades que forman parte de un archivo. Tanto los descriptores como los
parametros de evaluacion siguen siendo aplicables para llevar a cabo este tipo de
diagndstico. Logicamente los datos obtenidos seran mas acertados y el error en
la estimacion estard relacionado con la normalizacion de los descriptores
especificos de deterioro que deben valorarse bajo los mismos criterios.

Circunstancia esta, igualmente aplicable al diagndstico de tipo aleatorio.

La evaluacién del estado de conservacion sobre el total de unidades esta
orientada a acervos documentales cuyas caracteristicas, volumen, técnica de
elaboracion e importancia testimonial e historica, lo justifique teniendo en cuenta
qgue para ello se requiere invertir mayores recursos humanos y tiempo para su

ejecucion.

a. Determinacion de la Muestra

Con el fin de establecer el numero de unidades a evaluar se aplica una de las

férmulas estadisticas para distribucion normal de poblacion:

n=  NXp xgx2z°

d? x (N-1) + p x q x Z°

n= Numero de unidades de muestreo
p= Proporcion de unidades afectadas, para el caso el 50% =0.5%
g= Proporcion de unidades sanas, para el caso el 50% = 0.5%

z= Cuantia correspondiente a la desviacion de la media de los datos, para el

caso valor constante 1, 9604
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d= Fraccion de error admitido para el muestreo y analisis, para el caso un error

del 5% que corresponde a 0,05%

N= Cantidad de unidades o poblacién total

Célculo de unidades sanas y unidades afectadas:

- Fraccion de unidades sanas "p" y de unidades afectadas "q"

- p= numero de unidades con la manifestacion de deterioro/ nimero de

unidades evaluadas "n"

- 0= numero de unidades sanas/numero de unidades evaluadas

“n"og=1-p

- Al inferir estas fracciones, calculadas para la muestra al total de poblacién

estudiada, se debe calcular la variabilidad de los datos.

2=pxqg X N-n
n-—I N

El valor de la varianza lo multiplicamos por 2 y obtenemos el valor de la

variabilidad, el cual se suma y se resta obteniendo el rango de variacion de la

fraccion de afectados o de sanos de la totalidad de poblacion.

Andlisis de las manifestaciones que miden el deterioro en los rangos de tipo

cuantitativo y cualitativo establecido.

Para ello se llevan a cabo los siguientes pasos con cada una de las

manifestaciones de deterioro con las cuales se evalla el estado de conservacion:

- Calculo de la media aritmética de los datos que miden la magnitud del

deterioro en la muestra evaluada.
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- Inferencia de la magnitud del deterioro al total de la poblacion "N"

- Caélculo de la desviacion estandar de los datos

S? = E (XI - Xp)? + (X2- Xp)? + (xn - Xp)?

n-I
Xl, X2, Xn = a cada uno de los datos que miden el deterioro

Xp = media aritmética de cada una de las manifestaciones de deterioro

Conociendo la desviacion estandar, calculamos la varianza promedio que nos
mide el deterioro.
S%=S x Ne - nd
nd Ne
S=  Desviacion estandar
Ne= Total de Unidades Evaluadas

nd= Total de unidades con deterioro

Con el fin de facilitar los célculos que se deben realizar aplicando las férmulas
descritas, el Laboratorio de Restauracion del Archivo General de la Nacion
desarrollo la aplicacion estadistica "Stadigraf*, Hoja de calculo que emplea el
programa Excel de Microsoft Office. Con ella, mediante la introduccién de los
datos, se realizan las operaciones y se generan tablas de resultados en forma

numérica y en gréaficos que permiten de forma visual interpretar los resultados.

En el Anexo 2, se encuentra la 'Tabla para determinar el nimero de unidades a

muestrear” para diferentes volimenes de documentacion en rangos entre | unidad
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y 6.500 unidades aplicando los parametros arriba comentados. Si quien realiza la
evaluacion esté interesado en variar los parametros referidos al rango de error asi
como a la hipotesis inicial de deterioro, estos se pueden realizar empleando la
formula para estimacion del numero de unidades a muestrear. A este respecto es
necesario tener en cuenta que entre menor sea el error que se exija, el numero de

unidades a muestrear aumenta en forma exponencial.

Los descriptores de deterioro propuestos recogen las manifestaciones de
alteracion que comunmente se pueden encontrar en la documentacién. De
acuerdo con el tipo de soporte que se esté evaluando, se tendrdn que ajustar
atendiendo a las particularidades de la documentacion y a los procesos de
alteracion que se encuentran y que estan relacionados con su técnica de
elaboracion, el tipo de soporte, el tipo de unidad, las fechas extremas y el material

adjunto que se encuentra en cada una de las unidades.

Estos datos se deben consignar en el apartado correspondiente a las
caracteristicas de la documentacién. En este igualmente se da cabida a la
identificacién de las unidades a evaluar, contemplando aspectos de organizacion
archivistica como son la serie y la numeracion bien sea consecutiva o correlativa o
cualquier tipo de medio que contribuya a identificar la unidad que se esta
evaluando. Estos datos seran importantes para la definicion de las estrategias que

se planteen como resultado de la evaluacion.
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c) Estado de conservacion de la documentacion
UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Libro: Lb Legajo: Lg Carpeta: Cp Caja: Cj Paquete: Pq Otro:
Papel Industrial:
TIPO DE SOPORTE: Papel manual: Pm Pind Papel rayado: Pr  Papel copia Otro:
TECNICA DE ELABORACION: Manuescrito: Mn Impreso: Im Mecanografiado: Mc Otro:
Otro:
Mapas:
MATERIAL ADJUNTO: Periddico: pd Mp Dibujos: Db
Fotografias: Ft Planos: Pn
SEGUN EL PORCENTAJE DE FOLIOS AFECTADOS SE EVALUA:
Incipiente: | Bajo: B Medio: M Avanzado: A Total: Tt: INTENSIDAD DEL DETERIORO
0% 1-30% 30-60%  60-100% 100%= Porcentaje de afectacion de la unidad
CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION ESTADO DE CONSERVACION
BIOLOGICO Quimico FISICO

SERIE No

Cons/corr

Fechas

extremas

No. de

folios

Tipo de

unidad

Tipo Técnicas | Material

Soporte adjunto

Hongos

Insectos | Roedores | Otros

Rotura | Transpa | Desgarro

Manchas

Humedad

Fragilidad

Rasgadura | Faltante

Fragme

Doblez

Material

Metdlico

Cinta

Adhes.

Otro
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d) Determinacion del Deterioro de la Documentacion

Para llevar a cabo la evaluacion del estado en el cual se encuentra la
documentacion se agrupan las manifestaciones de deterioro en las de tipo

biol6gico, quimico y fisico.

Con el fin de comprender como se generan los diferentes deterioros, es necesario
partir de que ellos son producto de una serie de factores de alteracion, los cuales
interrelacionados provocan sobre los materiales reacciones en las propiedades de
cada tipo de soporte. Estos factores se conciben como sistemas con capacidad de
inducir cambios en las caracteristicas propias a la naturaleza de los materiales,

son llamados también causas de deterioro y pueden ser intrinsecos o extrinsecos.

La accion de los factores sobre los materiales se da de acuerdo con la
susceptibilidad de cada uno, asi como el pape! compuesto por fibras, cargas y
encolantes, los diferentes tipos de plasticos empleados bien sea para negativos
fotograficos o0 nuevas tecnologias como el caso de los CD entre otros, los
adhesivos, las tintas como las ferrogalicas o las de los diferentes tipos de
boligrafo. Estos reaccionan de forma diversa a través de una secuencia de
cambios fisicos y quimicos que modifican las propiedades de los materiales
cuando estan influenciados por factores de alteracion. Los cambios progresivos

gue sufren se denominan mecanismos de alteracion.

Las alteraciones que se producen en los materiales se identifican por medio de las
manifestaciones de deterioro y son ellas las que nos permiten evaluar el proceso
de degradacién o pérdida de las propiedades, llegando a determinar, basados en

ellas, los tipos de deterioro de acuerdo con su origen biolégico, quimico y fisico.
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Alteraciones de tipo biolégico: Agrupa el dafio ocasionado por bacterias, hongos,

insectos y roedores. El deterioro producido consiste en la degradacion del

soporte, inicialmente superficial, provocando pérdidas parciales o totales,

comprometiendo bien sea un folio o la totalidad de una unidad y es una alteracion

que se da sobre los diferentes soportes que se emplean para el registro de la

informacion. Las manifestaciones mas frecuentes se refieren a la presencia de:

Hongos: Se identifican por manchas superficiales o profundas de diferente
coloracién asociadas a la aparicion de moho que posee la apariencia de un
moteado negro o coloreado. Este, cuando es bastante acumulado, provoca
erosion superficial, deformacion de plano, aumento de porosidad y
disminucion de peso en el soporte. La intensidad de la alteracion esta
directamente relacionada con el grado de desarrollo del microorganismo
que se encuentra presente y el cual en su metabolismo genera exudados
de diferente coloracién y aumento de la acidez. Dicha intensidad estara en
concordancia con la presencia de humedad en el soporte o altos grados de
suciedad.

Insectos: Provocan degradacién mecanica con pérdidas parciales o totales
producidas por la ingestion del soporte. Adicionalmente generan alteracion
guimica debido a la materia organica producida en su metabolismo. Se
manifiesta por la presencia de agujeros de diferentes tamafios, erosion
superficial, galerias y cavernas de acuerdo con la especie que haya
atacado la documentacion. Asociados a ellos, se encuentran manchas y
excrementos bien sea disgregados o acumulados, generalmente de color

marrén oscuro.
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- Roedores: Producen degradacion mecanica al digerir el material para
construir las camas para sus crias y alteraciones de tipo quimico derivadas
de las reacciones de la materia organica de sus excrementos. Generan
manchas, pérdida de soporte y faltantes cuyos bordes presentan forma

irregular debido a las mordeduras.

Alteraciones de tipo quimico: Provocadas por las reacciones que se dan entre los
materiales empleados en la fabricacibon de los soportes y los factores
medioambientales como temperatura, humedad relativa, luz visible, radiacion

ultravioleta, contaminante atmosférica y material particulado.

Estas reacciones se producen en los soportes y en los materiales empleados para
el registro de la informacion, como es el caso de los diferentes tipos de medios de
escritura y el uso de tintas. Se percibe el cambio de la coloracion o ja decoloracién
distribuida en las areas cercanas al texto escrito, proceso que es progresivo
llegando a provocar la pérdida de area sobre la que se encuentra el texto o una
paulatina degradacién de los colorantes hasta tornarse ilegibles. Ocasiona
disminucién de la flexibilidad, aumento paulatino de la fragilidad, hasta la

fragmentacion o pérdida del soporte.

- Rotura: Descriptor empleado para identificar el proceso provocado por la
corrosion de tintas en cuya composicion se encuentran metales
generalmente asociados con reacciones de caracter acido empleadas para
su fijado. Este proceso de degradacion igualmente es producido por la

exposicion de las tintas a ambientes humedos contaminados o materiales
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de caréacter acido. Se expresa por la pérdida del soporte en el area de
texto.

- Transparencia: Esta manifestacion mide el proceso de degradacion que
sufren los diversos tipos de tintas por efecto de su oxidacion o cambio de
sus propiedades quimicas y se deduce en la paulatina pérdida de definicion
de los bordes en el texto con la consecuente migracion de este al reverso

del folio, lo cual también conlleva a la pérdida de resistencia mecanica.

Alteraciones de tipo fisico: Producidas sobre los materiales por efectos de exposicion
prolongada a condiciones ambientales inadecuadas, por su incorrecta
manipulacion o por la carencia de medios apropiados de almacenamiento.
Igualmente por empleo de materiales que generan deterioros o situaciones de
vandalismo y casos de desastres. La intensidad de este tipo de alteraciones esta
relacionada con la pérdida de parte o de la totalidad del soporte y para evaluar
cada uno de los descriptores propuestos se debe tener en cuenta la relacién que

cada deterioro posee con la alteracion del total de la unidad.

- Desgarro: Esta manifestacion de deterioro se refiere a los casos en los
cuales la documentacion se encuentra encuadernada, empastada o0 en
diferentes tipos de sistemas de legajado. Se expresa por la separacion o

desprendimiento de estas al cuerpo de la unidad.

- Manchas: Zona definida con coloracion y caracteristicas diferentes al
soporte original, pueden ser provocadas por residuos de adhesivos,
materiales grasos o cualquier tipo de elemento, entre ellos las provocadas

por la humedad.
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Humedad: En este punto, la manifestacién esta dirigida a determinar la
presencia de niveles de humectaciéon, que se pueden deducir bien sea al
tacto por la presencia de agua o por la deformacion total o localizada del

soporte.

Fragilidad: Se refiere al dafio producido en las propiedades fisicas del
soporte, que llevan a la disminucion de flexibilidad y resequedad, tornando
el soporte quebradizo hasta su pulverulencia total. Se debe al efecto de
procesos como la fotoxidacién, exposicibn a elevadas temperaturas,
disminucién de los niveles de humedad relativa a valores demasiado bajos
(inferiores a 20%), la exposicion a ambientes altamente contaminados o por

el contacto con materiales de caracter acidos.

Rasgadura: Se define como el desgarro de areas del soporte con la
separacion de sus bordes, en forma irregular. Este tipo de manifestacion es
muy comun Yy esta asociada a deficiencias en la manipulacién,

almacenamiento, vandalismo o desastres naturales.

Faltante: Pérdida de partes correspondientes al soporte y se evalla por las
pérdidas existentes tanto en el soporte como en la encuadernacion o
empaste. Su intensidad estara determinada por el area comprometida en el

total de la unidad.

Fragmentacion: Hace referencia a la separacion del soporte en partes.
Igualmente se genera por los mismos procesos asociados con los dafos

fisicos mencionados para los casos de rasgaduras y faltantes.

Doblez: Manifestacion referida a las areas o zonas del soporte que se
encuentran dobladas sobre si mismas y también se refiere a las marcas o

pliegues dejados por el doblez en el soporte.
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Material metélico: Presencia de elementos como ganchos o materiales de
agrupacion, los cuales provocan por su corrosion, manchas y degradacion
de los materiales con los que estan en contacto. Estos son agregados a la
documentacion tanto en su produccion, trdmite, como en su disposicion

final.

Cintas adhesivas: Son todos aquellos elementos que se agregan a la
documentacion y provocan tanto la alteracidon quimica como fisica de los
materiales del soporte, produciendo manchas, fenémenos de acidificacién y

pérdida de resistencia del area donde estan puestos.

Otras: Se refiere a todas aquellas manifestaciones que se consideren
pertinentes de evaluar de acuerdo con el tipo y clase de soporte o con el
grado de alteracion que se encuentre en la documentacion. Por ejemplo, la

decoloracion u oscurecimiento provocados por la acidez por contacto o por

la oxidacion de los materiales empleados en la fabricacion del papel.

Para contribuir con la comprensién de los diferentes descriptores empleados en la

evaluacion de los deterioros, se puede hacer uso del cuadro "Prevencion en

material de archivo”, Anexo I, en el cual se resumen los dafios producidos por los

factores de alteracion mencionados, orientando acerca de los mecanismos que se

suceden en los materiales y los indicadores por medio de los cuales se pueden

identificar. De igual manera este anexo proporciona informacién acerca de los

programas de conservacion a desarrollar dependiendo de los factores de

alteracion presentes y las medidas de conservacion tanto preventivas como

correctivas que se deben llevar a cabo para cada caso.
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INTERPRETACION DE LOS ASPECTOS EVALUADOS

En primer lugar, como se desprende de las explicaciones concernientes a cada
uno de los apartados que se contemplan para hacer el diagnéstico integral, se
debe partir del andlisis de cada uno de los elementos determinando su relacién
con el estado del archivo, considerando caracteristicas de tipo administrativo, de
infraestructura y las especificas de la documentaciéon. Estas, de acuerdo con el
nivel de respuesta positiva 0 negativa, orientan al evaluador en relacion con las

medidas correctivas que se deben tomar.

Como se puede deducir, los aspectos acerca de los cuales se interroga, estan
intimamente ligados a la necesidad de adoptar, en cada una de las fases del ciclo
vital de la documentacién, medidas de preservacién. Esto, con el fin de
proporcionar las condiciones en las cuales se pueda regular los procesos de
organizacién archivistica y las practicas cotidianas que es necesario desarrollar de
manera continua para garantizar la correcta preservacion del acervo documental
de cada entidad. Tanto los unos como las otras constituyen los principios
fundamentales para enfrentar la conservacion de considerables volimenes de
documentacion y permiten poner en practica el Sistema Integrado de

conservacion.

Este sistema esta referido a la formulacion de programas de tipo preventivo y
correctivo, cuyo desarrollo se basa en los aspectos evaluados, de los cuales

surgen estrategias generales que se pueden agrupar en:
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a. Las concernientes a la gestion, por medio de la sensibilizacién a la
estructura administrativa de la entidad y a cada una de las dependencias
productoras. Las acciones que se contemplan, se relacionan con el desarrollo
de manuales o circulares por medio de los cuales se reglamenta, al interior de

la entidad, la normatividad existente.

b. determinacion de condiciones ambientales realizando su seguimiento para
adoptar los correctivos pertinentes. En algunos casos se va a requerir el
acondicionamiento o inclusive decidir la construccion de nuevos inmuebles.
Tanto en uno como en otro caso, proporcionando sistemas que faciliten la
ventilacion, el control de la iluminacion y de contaminantes atmosféricos
como el polvo. Igualmente se debe considerar la proteccion de la humedad
ambiental o la provocada por infiltracién de agua lluvia o la proveniente del
terreno. Adoptando el tipo de instalacion mas adecuada para la conduccion
y evacuacion de los sistemas hidraulicos y la facilidad de control de los
conductos eléctricos.

c. La dotacién de infraestructura especifica para cada tipo de documentacion
gue posea el archivo en cuanto a las instalaciones fisicas, a su mobiliario y
medios de proteccion a través del uso de unidades de conservacion y

formas de almacenamiento.

d. Mantenimiento basado en las deficiencias y en las necesidades
encontradas, formulando finalmente proyectos sustentados en las
prioridades establecidas, en los cuales adicionalmente se debe contemplar

la formulacién de acciones de primeros auxilios y programas de prevenciéon
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de desastres.

Una de las estrategias transversales consiste en establecer los requerimientos de
capacitacion tanto en lo relativo a la preservacion como en la organizacion,
archivistica, ya que esta, ademas de ser necesaria para que el recurso humano
cuente con los elementos técnicos que le permitan desarrollar las acciones en
forma eficiente, contribuye con el mejoramiento continuo y su adecuacion a las
circunstancias propias de cada entidad y archivo. Este ultimo, como prestador de
servicios de informacion, debe contemplar igualmente la sensibilizacion vy
capacitacion de usuarios, los cuales contribuyen por medio del uso adecuado de

los documentos con su preservacion.

Una herramienta que se debe emplear para lograr un impacto real y modificar las
situaciones encontradas en beneficio de la salvaguarda de la documentacion, es
la normatividad desarrollada en materia de conservacion, la cual se encontrara
anexa a esta publicacion: Acuerdos No. 047.048.049 y 050 de mayo de 2000 y
No. 037 de septiembre de 2000.
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ANALISIS DE DATOS RELATIVOS AL ESTADO DE CONSERVACION DE LA
DOCUMENTACION

Para determinar tanto las caracteristicas que posee la documentacion evaluada

como el estado de conservacion en términos cuantitativos y cualitativos, se

requiere, luego de la tabulacién de los descriptores contemplados, usar métodos

manuales o automatizados.

La informacion obtenida en las columnas sobre las caracteristicas de la
documentacién, requiere la agrupacion uniforme y sumatoria de las diversas
técnicas, soportes y tipo de unidades encontradas. Con los datos de niumero de
folios, se realiza la sumatoria y se procede a obtener la media aritmética. Esta
permite establecer el promedio de folios por unidad, dato con el cual se podra

estimar el total que hace parte del acervo documental evaluado.

El calculo de esta cantidad es importante por cuanto los deterioros que se
reportan estan asociados al numero de folios por cada una de las unidades.
Adicionalmente, contribuye a la planeacién en términos de tiempo y recursos para
corregir los deterioros presentes. Los procesos de conservacion requieren aplicar
tratamientos que, en la mayoria de los casos, deben ejecutarse en cada uno de
los folios o unidades. La agrupacion de fechas extremas, unidas con las
establecidas para la tecnologia y tipo de soporte, nos previenen acerca de la
susceptibilidad de ocurrencia de nuevos deterioros o el evitar que estos se

generen por medio de acciones de control y prevencion.

Los valores que miden el deterioro permiten, con los datos numéricos expresados

en porcentaje, realizar sumatorias y obtener la media por cada una de las
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manifestaciones, las cuales se deben procesar en forma independiente. Los
niveles relacionados con las intensidades de deterioro estimadas para cada
unidad, permiten de igual forma, descriptor por descriptor, su agrupacion en
categorias de incipiente, medio, avanzado y total. La sumatoria de cada uno de
ellos, sé puede expresar en porcentaje en relacibn con el namero total de

unidades contempladas en la muestra.

Este analisis simple es valido para determinar tanto la cantidad de deterioros
como el nivel que estos poseen en relacion con las unidades evaluadas. Para
llevar a cabo su inferencia estadistica con el total de las unidades que conforman
el archivo, se aplican tanto los parametros descritos en el apartado
correspondiente a "Determinacion de Muestra" como las formulas alli
mencionadas relativas al calculo de unidades sanas y unidades afectadas y al
analisis de los datos que miden el deterioro por cada una de las manifestaciones

encontradas.

Recordemos que la féormula que se aplica a este analisis es la variabilidad de los
datos, aplicando la varianza y la desviacion estandar, con lo cual se obtiene
finalmente el rango de variacibn que posee el porcentaje de unidades que
presentan el deterioro con respecto al total que conforma el archivo. Estas
mismas, aplicadas a los datos que miden la magnitud del deterioro, expresada
para el caso en porcentaje, permiten la inferencia de las manifestaciones de
deterioro evaluadas con relacion al total de poblacion.

Hacer estos analisis, facilmente, por métodos manuales, es posible cuando

enfrentamos muestras pequefias. Cuando el volumen de documentacion es
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elevado, igualmente lo sera la cantidad de unidades que requieren evaluacion.
Aqui, es necesario emplear métodos automatizados que faciliten su analisis. Para
ello, se puede emplear o bien simples hojas de céalculo o aplicativos desarrollados
para efectuar los célculos necesarios como el caso del que se encuentra
disponible a través del Laboratorio de Restauracién, que se conoce con la
denominacién de Stadigraf. Este atiende a la metodologia propuesta y sirve tanto
para la evaluacion aleatoria la cual se ha comentado, como para la evaluacion

puntual en los casos que asi se determine.

Los resultados obtenidos nos permiten visualizar los deterioros encontrados. Si se
requiere mayor especificidad en la evaluacion que se esté llevando a cabo, seré
necesario contemplar nuevos descriptores que den cuenta del proceso de
alteracion que se esta sucediendo en la documentacién. Para ello, ademas de la
obtencion de porcentajes de afeccion de cada unidad y su intensidad, se puede
introducir una nueva variable relacionada con la cobertura que tiene cada una de

las manifestaciones.

Como se puede observar, para adelantar este tipo de evaluacion, es preferible
contar con el concurso de profesionales especializados en el area de la
conservacion con los cuales se podran desarrollar estudios que atiendan a la
diversidad de caracteristicas de elaboracion de la documentacion y los deterioros
gue pueden estar asociados a ellas. A manera de ejemplo se anexa uno de los
formatos empleados para el caso de los diagnésticos realizados por el Laboratorio
de Restauracion en los fondos documentales que hacen parte el patrimonio
documental de la Nacion, custodiado por el Archivo General de la Nacion. Anexo 4

"Tabla de registro de valoracion de deterioros.
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PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

Una vez Interpretados y tabulados los datos y obtenida la informacién a partir de
la aplicacién del formato de diagnostico, es posible formular los Programas de
Conservacion Preventiva que se deben llevar a cabo en el archivo y a nivel

institucional, con el fin de tomar las medidas preventivas y correctivas necesarias.

Los programas se formulan de acuerdo con los factores de alteracion presentes y
la intensidad de su manifestacion y contemplan acciones a desarrollar tanto para
prevenir el deterioro como para corregirlo. Como surgen del conocimiento de los
factores que afectan la preservacion y la seguridad €e los documentos, su
aplicacion debe ser continua desarrollando acciones, formulando estrategias y
ejecutando procesos permanentes. Deben contar con un presupuesto anual
basado en el cubrimiento de prioridades reales, con proyectos y programas
concretos de trabajo medibles y cuantificables y tiene que basarse en la
sensibilizacion a todo nivel y el trabajo en equipo.

Estos programas van a ajustarse dependiendo de las necesidades a cubrir el
presupuesto y las posibilidades reales que tiene la entidad para llevarlos a cabo.
Se deben formular conjuntamente con los planes de accion que desarrolla la
entidad y es necesario coordinarlos con los de otras dependencias en la medida
en que muchas de las acciones a implementar tienen que ver con los proyectos y
programas que llevan a cabo las areas directivas, administrativas, de servicios

generales y de adquisiciones, entre otras.
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En términos generales, los programas de Conservacion preventiva consisten en:

Sensibilizacion y toma de conciencia; Reproduccion. Inspeccion y mantenimiento

de instalaciones, Control de condiciones ambientales: Limpieza; control de plagas;

Almacenamiento, realmacenamiento y empaste; Primeros auxilios y reparaciones

menores y Prevencion de desastres, los cuales se encuentran desarrollados n el

cuatro a continuacion.
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documentales. Reglamentacion vigente: Ley * Manipulacion de la documentacion
- Recuperarvalores | 5000001 de Archivos, Acuerdos, y las unidades de conservacion.
histdricos Decretos. Deben conformar
documentales y Comités de archivo. Servicios de Archivo:
testimoniales. préstamo, consulta |
- Implementar - Personal técnico: reprografia.
; Gestion de archivo.
progresivamente los Deben adoptar una
programas de manipulacién
conservacion adecuada en procesos
preventiva. de gestion, consulta y
deposito.
- Usuarios.
REPRODUCCION -Manipulacién ~ directa de los|Normalizar procesos especificos en - Responsables de la - Areas de microfilm, fotografia,
" ) L - Evaluacion del estado fisico y de . o
documentos para lalconservacion preventiva tanto para administracion fotocopias, disco 6ptico, etc.
. " . . _— integridad de la unidad,| . ) -
implementacion de inadecuadosiel original como para las archivistica. _ _ - Areas de Reprografia y Servicios
sistemas de reprografia. reproducciones. - Personal a cargo de la determinando el tipo de deterioro Ylal Pablico.
. - su relevancia histérica. . .
manipulacién de los - Servicios comerciales de|
- Desarrollo de acciones de "
documentos en reproduccion.
. |planificacion de sistemas de
procesos reprograficos.
- Personal de deposito. |reproducciéon  acordes con  los
- Usuarios. procesos archivisticos.
- Implementacion de sistemas de
depdsito, almacenamiento y manejo
de reproducciones.
Elaborado por: Revisado por: Comité Interno de Aprobado por: HUMBERTO

SANDRA PIEDAD CAMPOS
OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Archivo.

BUENAVENTURA LASSO.
Alcalde Municipal




DIAGNOSTICO INTEGRADO DE ARCHIVO

CAPITULO: 1

VERSION: 1

Pagina: 78 de 85

CHAPARRAL
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ALCANCE: RESPONSABL Cédigo: | FECHA DE
Administracién | E: Gestion ELABORACION:
Municipal Documental 112 ANO: 2016 MES:

06 DIA: 03

FECHA DE
ACTUALIZACION

INSPECCION Y Espacios inadecuados para . . . - Personal que tiene a cargo el - Area de depésito y
o - Aplicar mecanismos y sistemas o . . Trabajo sobre planos de la .
MANTENIMIENTO DE el depdsito de los docum Una vez , mantenimiento y la custodia de la almacenamiento.
para el control de d&reas de . edificacion y ubicacion de areas y| o
INSTALACIONES Interpretados y tabulados los datos| =, documentacion. - Areas de limpieza de la
) ) . _ |deposito. . .. |servicios. ”
y obtenida la informacion a partir . - Personal del Area de Servicios documentacion.
- - Elaborar un programa integral de - Identificacion de redes de
de la aplicacion del formato de| . - Generales.
L ) limpieza y mantenimiento de la energia y agua.
diagnostico, es posible formular los difcacic
edificacion. N inacié
Programas  de  Conservacion A e o Determinacion de focos de
- Identificar factores de alteracion:
Preventiva que se deben llevar a ) ) humedad y calor.
cabo en el archivo y a nivel redes de etnelrglla y.c<:|nductt;:0n de - ldentificacion de material
agua, materiales inflamables o
institucional, con el fin de tomar las 9 i estado.
i ) . |captadores de suciedad. -
mediadas preventivas y correctivas - Mantenimiento.
PROGRAMAS PROBLEMA DIRIGIDO A CAMPO DE ACCION

OBJETIVOS

CORRECTIVOS

Elaborado por:
SANDRA PIEDAD CAMPOS
OTALVARO.

Cargo: Auxiliar Administrativo

Archivo.

Revisado por: Comité Interno de

Aprobado por: HUMBERTO
BUENAVENTURA LASSO.
Alcalde Municipal




DIAGNOSTICO INTEGRADO DE ARCHIVO

CAPITULO: 1

VERSION: 1

Pagina: 79 de 85

== ALCANCE: RESPONSABL Coédigo: | FECHA DE
Mcli:\’i\lgfégff Administraciéon | E: Gestion ELABORACION:
NIT: 800.100.053 Municipal Documental 112 ANO: 2016 MES:
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FECHA DE
ACTUALIZACION

CONTROL DE CONDICIONES |, Espacios inadecuados para el- Aplicar mecanismos y sistemasl- Personal que tiene a cargo el - Area de depésito y
AMBIENTALES deposito de los documentos. para el control de areas demantenimiento y la custodia de la almacenamiento.

m Carencia de capacitacion  |deposito. documentacion. - Areas de limpieza de la
de personal de servicios generales |- Identificar las principales fuentesi- Personal del Area de Servicios|” Evaluacion del entorno climatico| yocymentacin.
encargados. de polvo y suciedad. Generales. y microdima: luz, - temperatura,

- Problemas administrativos{ 12001ar un programaintegral de hurrtledzf\d " relati\lla, ventlaeon,
presupuesto y mantenimientoIimpieza y mantenimiento de la -colil]sinagzr:qa;’ozop\;?a medicion.
global de la edificacion. edificacion. Adondi .
- Identificar factores de - Adopcion de medidas
alteracion: redes de energia y correctivas: filtros de control U.V.,
conduccion de agua, materiales persianas, visillos, humidificador,
inflamables o captadores  de deshumidificador, sistema central,
i ventiladores, anjeos.
LIMPIEZA - Espacios no adecuados para el- Aplicar mecanismos y sistemas|- Personal que tiene a cargo el - Identificacion de fuentes de - Area de depbsito y
depdsito de los documentos. para el control de é&reas demantenimiento y la custodia de la| polvo. almacenamiento.
- Carencia de capacitacion de|depdsito. documentacién. - Adopcion  de  medidas  de| - Areas de limpieza de la
personal de servicios generales|- Identificar las principales fuentes- Personal del Area de Servicios|seguridad industrial para| documentacion.
encargalos. de polvo y suciedad. Generales. funcionarios.
- Problemas administrativos:|- Elaborar un programa integral de - Limpieza puntual de polvo,
presupuesto y  mantenimientolimpieza y mantenimiento de la eliminacion de material metalico |

global de la edificacion.

edificacion.
-|dentificar factores de alteracion:
redes de energia y conduccion de

agua, materiales inflamables o
captadores de suciedad.

almacenamiento.
- Aseo de estanteria.
- Limpieza de instalaciones.

- Establecimiento de cronogramas
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ALCANCE: RESPONSABL Cédigo: | FECHA DE
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FECHA DE
ACTUALIZACION

- Area de depésito y

CONTROL DE PLAGAS - Espacios inadecuados para el - Personal que tiene a cargo el
. o . almacenamiento.
deposito de los documentos. . . . mantenimiento y la custodia de la
- Aplicar mecanismos y sistemas
- Problemas administrativos: . documentacion. -Areas de limpieza de la
_“lpara el control de dreas de ; |- Evaluacién de unidades, grados P
presupuesto 'y mantenimiento denosit - Personal del Area de Servicios, ) - documentacion.
o €posito. de deterioro y actividad del agente
global de la edificacion. " - Generales
- I|dentificar las principales fuentes . contaminante.
de polvo y suciedad. - Aislamiento del material
- Elaborar un programa integral de . Tratamiento  individual  con
limpieza y mantenimiento de la -
productos y procesos técnicos.
edificacion. - Adecuacion de  condiciones
ambientales.
PROGRAMAS PROBLEMA DIRIGIDO A CAMPO DE ACGION
OBJETIVOS
CORRECTIVOS
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- Identificar de factores de

alteracion: redes de energia y
conduccion de agua, materiales
de

inflamables o  captadores

suciedad.

- ldentificacion de entradas de
agentes bidticos.

- Establecimiento de programas de
inspeccion, control y erradicacion.

ALMACENAMIENTO,
REALMACENAMIENTO V
EMPASTE

- Documentacion que presenta un

sistema de  almacenamiento

inadecuado.

adecuadas.

- Unidades de conservacion no|

- Desarrollar e implementar un

- Personal encargado de los

programa de organizacion, limpiezaldepdsitos donde se encuentre la
y mantenimiento. documentacion.
identificar las  caracteristicas

fisicas de los documentos.

- Asociar los problemas de
almacenamiento con lineamientos
archivisticos.

- Gestionar recursos de acuerdo
con las necesidades.

- Determinacion del nimero total o

aproximado de las unidades.
- Evaluacion de tipologias |
formatos especificos|

(determinacion de metros lineales).
- Determinacion de capacidad y
adaptabilidad del mobiliario.

- Adquisicion de estanteria 'y
unidades de conservacion

- Depositos.

- Oficinas.

- Espacio de manejo documental.

adecuadas (carpetas, cajas, rollos
de poliéster para planos, sobres

para foros).
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PRIMEROS AUXILIOS/ - Estado de deterioro del material - Responsable del archivo con - Depdsitos.
REPARACIONES MENORES ’ el de los archivos del- Valorar  documentalmente el 2 del AGN
locumen ; -
, archivo  utlizando  Oblas ~ def>c 02 o u Area especifica para el
pais. stencion. - Personal ejecutor de los mantenimiento de los documentos.
- Necesidad de capacitacion en Reconocer el estado  de procesos.
procesos minimos de  primeros B - Limpieza mecanica superficial.
auxilios. conservacion del acenvo - Eliminacion de cintas, etiquetas y
documental. )
) adhesivos.
- EIaborar”un proye(':to integral de  Eliminacién  de  pliegues Y
conservacion preventva. dobleces. + Union de roturas y
- Conseguir materiales
rasgaduras.
apropiados para los procesos. »
- Recuperacién de plano.
PROGRAMAS PROBLEMA DIRIGIDO A CAMPO DE ACCION

OBJETIVOS

CORRECTIVOS
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PREVENCION DE DESASTRES | Factores interos y externos de - Grupo de Salud Ocupacional de|- Programa de prevencion  de|Todala entidad.
riesgo. la entidad. desastres:
- Evaluacion del panorama de
- Levantar un panorama de "
riesgos - Responsable de la  accion riesgos internos y externos.
) documental. o Adopcion de medidas de]
- Crear nexos entre programas de . teccio tra el f "
» i m Personal que estd en contacto[Proteccion contra €l fuego y contra
prevencion  documentai y el ol agua
con la documentacion. gua.
personal tanto encargado de - Sefializacion.

manejo de la documentacion como

los usuarios.

- Usuarios.

- Sistemas de monitoreo y control.
- Utilizacion ~ de  materiales

adecuados para el funcionamiento
del archivo.
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