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Entidad: Instituto Departamental de Rehabilitacién y Educacién Especial Del
) Cesar (IDREEC)
Area visitada: Archivo Central
Direccion: Trasversal 18 N0.19-95 Barrio las Delicias
Localidad: Valledupar
Motivo de Visita Diagnostico de la Gestion Documental

Una vez visitada las instalaciones destinadas para Archivo Central se evidencian dos espacios

para el almacenamiento de expedientes que integran su archivo, lugares que distan entre si y

ponen en manifiesto el riesgo al que estan expuestos los expedientes en su dia a dia.

ESPACIO FiSICO: Area de Deposito

Capacidad de Almacenamiento: dificil de determinar debido a que ninguno de estos dos depdsitos

sera finalmente el lugar destinado para el funcionamiento del Archivo Central:

¢ Primer Deposito: Espacio en un mal estado e inseguro para la preservaciéon y custodia de

documentos ya que no brinda garantias de seguridad, exponiendo los expedientes a la
extraccion y consulta inadecuada; a simple vista se evidencia humedad en techos y
paredes, contiene una ventana de 2 Mt de largo por 1 metro de alto con vidrios abiertos y
partidos, dos ventanas pequefias o tragaluz , sin protector que evite el ingreso de la luz
dia, rayos solares, ventilacion y temperatura ambiente; permitiendo el ingreso de insectos
(arafa chiripas y cucarachas), roedores que afectan y destruyen de manera directa la
documentacion y el aumento de microrganismos (&caros), situacion que tienen en alto
RIESGO de AMENAZA la seguridad de la informacién contenida en los expedientes.
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Segundo Deposito: Lugar baste amplio y seguro ya que dispone de una puerta con
seguridad para su ingreso, se encontraron 24 estantes metélico-recostados a la pared con
576 cajas de archivo R35- 12, se visualizo: presencia de humedad en la pared, tres
ventanas o tragaluz ubicada en cada lado del espacio que permiten el ingreso de luz dia,
ventilacion y temperatura ambientes 36-38°, permitiendo de igual modo el ingreso de
insectos (arafia, chiripas, cucarachas y roedores ) y polvo que cubre toda la
documentacion, asi mismo se observo la presencia de insecto de comején en las paredes
gue ya estan afectando los documentos y que requieren de atencion Urgente.
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Este lugar tiene almacenados muebles desarmados y en desuso entre ellos: sillas de escritorios
muebles de oficina, equipos de computo, escritorios, camillas, sillas de ruedas dafiadas y otros
elementos inutiles.
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Es de anotar que en los espacios destinados para la organizacién, conservacion y custodia de
archivos no se pueden tener otros elementos que expongan la integridad y seguridad del
documento. Por lo tanto, se esta incumpliendo con los lineamientos establecidos por la ley 594 de
2000 ya que estos depoésitos no cumplen con un minimo de condiciones para la preservacion,
organizacion, custodia, consulta, gestion y administracion de la documentacién represada.

Pagina 5 de 21



O&b GESTION DOCUMENTAL
&> 0 Cédigo:GC-FPA-042
‘3’0 Version: 1
Fecha: 3-08-2010
INFORME DE GESTION DOCUMENTAL Pagina: 6 de 1

GOBERNACION
DEL CESAR

MOBILIARIO

En materia de mobiliario se encontraron 46 estantes en regular estado con vestigios de 6xido,
recostados a la pared y sueltos en el suelo, archivadores metalicos y folderamas obsoletos,
desajustados, deteriorados, sin seguridad que garantice la integridad de los expedientes y
consultas inadecuadas. En términos ninguno de los espacios cuenta con mobiliario tales como
archivadores o estanteria apropiados, escritorios y equipos tecnoldgicos que faciliten y garanticen
el desarrollo de las actividades archivisticas.

CONDICIONES AMBIENTALES:

Ventilacion: Ninguno de los espacios visitados cuenta con un sistema de control de ventilacion al
contrario en estos espacios la ventilacion ambiente circula con facilidad ya que ninguno de ellos
dispone de puerta para su ingreso y contienen ventanas y tragaluz sin proteccion (vidrios u otro)
gue contengan el ingreso de ventilacion ambiente, (brisa) y deméas microrganismos que exponen a
la contaminacién y riesgo de dafio a los expedientes.

lluminacién: en los mismos No se identifica luminaria fluorescente que garantice el desarrollo de
las actividades Archivisticas y de consulta de los expedientes. Por lo contrario:
a. Se identifico que los espacios atienden las consultas con la luz dia y solar que ingresa por
tejas plasticas, puertas y ventanas que no contiene medios de proteccién (vidrios u otros)
gue contengan el ingreso de reflejos solar y luz dia.
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La entidad No dispone de un sistema de iluminacién y/o luminaria apropiado que garantice el
desarrollo de las actividades y consulta de expedientes.

Temperatura: los espacios locativos destinados para la custodia de la informacidén se encuentran
sin aire regulado (acondicionado), estos funcionan con temperatura ambiente de hasta 36-38°,
valores por encima de la temperatura indicada para el soporte papel 15-20° afectando de manera
directa la humedad en el ambiente, situacién que tiene en riesgo la documentacion.

Lo anterior Incumple con las condiciones minimas para la gestibn administracion, preservacion y
custodia de la documentacion producida por la entidad; Acuerdo 049 de 5 de mayo de 2000 “Por
el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”. expedido por
Archivo General de la Nacion.

Documentacién: Soporte: Papel

fechas extremas 1968 - 2016

El primer deposito inspeccionado se encontr6 102 ML de historias clinicas en estado de amenaza
de riesgo de dafio, pérdida y contaminacién ya que los espacios locativos no cumplen con el
minimo de requisitos establecidos en el acuerdo 049 de 2000, de igual manera la falta de
ordenacién y organizacion de estos se detectan a la vista ya, que se encuentran amontonados y
tirados en el piso con exposicién a ventilacion y temperatura ambiente.

De este fondo documental se tomé una muestra aleatoria sobre la documentacién almacenada,
detectando que los expedientes y soportes de informacién se encuentran con vestigios de
humedad por contacto directo o por intercambio entre la humedad relativa y los materiales
microscOpicos del papel (fiboras de celulosa y cargas), pues se encuentran aumentados de
tamafno y deformes (hinchamiento, con esporas de microrganismos hongos y bacterias, tintas
solubles dilatadas y degradacion quimica) por la absorcion de agua y presencia de polvo sobre el
material, también se encontré documentos afectados por comején, con informacion fragmentada,
en proceso de bio deterioro y con vestigios de oxidacion; expedientes sin proceso archivistico
(clasificacién, ordenacioén, depuracion y foliacion) que garanticen la organizacion y ordenacion de
los expedientes para su consulta, contiene material abrasivo (grapas excesivas que presentan
rasgadura y oxidacion); no obstante no disponen de Instrumentos de descripcion documental
tales como: inventarios de archivo central, identificacion de carpetas y hoja de control que
permitan la identificacién de expedientes y por ende tipologias; situacién que dificulta el control y
consulta de la informacién en los tiempos establecidos, sobre Medios de conservacion
(carpetas) estos se encuentran deteriorados, con ganchos legajadores metalicos.
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Asi mismo hay 1344 tomos de la serie Comprobantes de Ingresos, Egresos y facturaciéon que
datan de 2001 a 2010-, expresado en 42 ML en seis (6) estantes en buen estado. Es de anotar
gue algunos libros encontrados estan elaborados en papel cebolla que presentan informacién
borrosa y poco legible, algunos con vestigios de humedad (deformes e hinchamiento -
degradacién quimica) bio-deterioro producto de la humedad por contacto directo o por intercambio
entre la humedad relativa y los materiales microscopicos del papel (fibras de celulosa y cargas),
por no encontrarse ubicado en espacios y mobiliario que garantizara su conservacién y
preservacion.

En el segundo deposito se encuentran 24 estantes recostados a la pared con 144 ML,
incorporados en 576 cajas de archivo R35- 12, donde al revisar se determina que siete (7) de los
estantes presentan un adelanto en organizacion y ordenacion pues, se identifica una caja con la
numeracion 147 que al revisar sus contenidos se constata que hasta esta identificacion le fueron
aplicado Proceso archivistico, acervo documental expresados en 42 ML, el excedente de 102 ML,
se encuentra a la espera de aplicacion de proceso archivistico (clasificacion, ordenacion,
depuracion filiacién), , levantamiento de Inventario Documental, ldentificacion de Carpetas, Hojas
de control, cambio de medios de conservacién carpetas, ganchos de legajadores y demés
acciones que garanticen su preservacion y disposicion final, y 144 ML para limpieza y desinfecciéon
en el que se encuentran denominaciones como (Historias clinicas, contratos, convenios,
facturacion egresos, caja menor entre otras).
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No obstante, se visualizé presencia de comején que ya tiene afectada una serie de cajas ubicadas
en el estante 11-12 ,16-17, que requieren fumigacion de manera URGENTE ya que el dafio y/o
afectacion es irreversible.
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No muy distante se encuentra una serie de expedientes denominados administrativos tales como:
(contratos, actas, convenios, auditorias, facturacion entre otros), arrumados en el centro de este
espacio, con 40 ML aproximadamente en AZ, cajas deterioradas, carpetas rasgadas, expedientes
desmembrados, ganchos legajadores oxidados y afectados por la temperatura, humedad y
microrganismos, que requieren levantamiento de inventario, aplicacion de procesos archivistico
clasificacién, Ordenacion depuracién, cambios de unidades de conservacion carpetas, ganchos
legajadores, foliacion e identificacion de carpetas, hojas de control y demés acciones que
propendan su conservacion y disposicion final.
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Al interior de la bodega de almacén se encuentra 4 cajas selladas con documento denominados,
correspondencia interna y externa enviadas y recibidas 2009-2010-2011, certificaciones de
contratos 2011-2012, derechos de peticion 2010, y un archivador de madera en mal estado con
expedientes afectados por comején con un promedio de 12 ML, que requieren levantamiento de
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inventario, aplicacion de procesos archivistico clasificacion, Ordenacion depuracion, cambios de
medios de conservacion carpetas, ganchos legajadores, foliacion y demas acciones que

propendan su descripcién, preservacion y disposicion final).
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La entidad no dispone del Instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental (TRD),
Tablas de Valoracion Documental (TVD) y Manual de Gestion Documental que determine el que
hacer y como ejecutar las actividades archivisticas.

Total, documentacién para aplicacion de 256 ML
proceso archivistico
Total, libros 1344 tomos, expresado en 42 ML

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En termino general las instalaciones y contenidos de archivo no cumple con lineamientos
establecidos en la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”, En su Articulo 11, 16, 19, Articulos 21, 22, 23 y 26,
Articulos 7-8-9-10-11-23 y Articulo 24, “Obligatoriedad de las tablas de retencién. Sera
obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion
documental.
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Acuerdo 002 de 2014 "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones" Articulo 7, emitido por el Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000, expedido por Archivo General de la Nacion”

Acuerdo 005 de 2013, Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacién e inscripciéon en el
Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD”

1, Es importante resaltar que para el inicio de cualquier actividad se debe atender con prioridad la
elaboracion de las Tablas de Retencién Documental ya que esta es el instrumento archivistico que
propenden el orden, control y racionalidad de la produccion de documento de archivo desde su
ciclo vital, archivo de gestion, archivo central.

2. Asi mismo, es imprescindible iniciar con el levantamiento de inventarios documentales en
estado natural, con el fin de tener control sobre el acervo documental que integra el Fondo
Documental Acumulado del Instituto.

3. Formular e iniciar con la aplicacién del Sistema Integrado de Conservacion — SIC, para evitar el
deterioro inminente en el que se encuentran los archivos, en especial, con la ejecucion de
programas preventivos y correctivos de mantenimiento de instalaciones fisicas, procesos de
limpieza y desinfeccion de documentos, programa de almacenamiento y re almacenamiento de
unidades documentales (cajas).
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4. Elaborar el Programa de Gestion Documental —PGD, partiendo de un diagndéstico integral de
archivos, que le permita planear y priorizar acciones en el corto, mediano y largo plazo que
garanticen la aplicacion adecuada de los procesos de Gestion Documental.

5. Se anexa como recomendacion un Plan de Trabajo enfocado a iniciar con los procesos de
intervencion del Archivo del IDREEC

Atentamente,

ARACEY DEL CARMEN NARVAEZ ALTAMIRANDA
Lider de Programa
Archivo General del Departamento
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IDREEC

PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO DOCUMENTAL

NO

ACTIVIDADES

ACCIONES

Observaciones

Primera fase

Contratar como minimo 4 personas idéneas

Adaptar un espacio fisico donde vaya a funcionar el Archivo Central, espacios
gue deben contar con un minimo de condiciones (Luminaria, temperatura y
ventilacidn seguridad); Espacio que garanticen, custodia, conservacion,
preservacion y consulta del Documento de archivo.

Adquirir Mobiliario tales como estanteria o archivadores, equipo de cémputo (pc-
impresoras), mesas de trabajo, escritorios y sillas.

Consecucién de insumos como: Carpetas dos tapas, Ganchos legajos plasticos,
Cajas R35- 12), Tapa bocas, Guantes, Gafas, alcohol.

Intervencién Expedientes
Primera etapa

El area teniendo en cuenta el principio de procedencia debe:

1. Clasificar la documentacion por afio para priorizar vigencias.

2. realizar valoracion documental para determinar sobre que vigencias dar
inicio al proceso y que por disposicion final deben permanecer en el
archivo central AC.
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3. Realizar limpieza de los expedientes.

4. Clasificar por subseries.

5. Levantar inventario en su estado natural de todos los expedientes
represados y todo aquello que se encuentre bajo su custodia, formato
(FUID -FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL).

Intervencién Expedientes
segunda etapa

Una vez ldentificadas las vigencias documentales de permanencia en AC.
1.

Revisar los inventarios e identificar expedientes que por sus caracteristicas,
finalidad y trazabilidad hacen parte de un expediente (series que integraran el
CCDYy la TRD).

Revisar y analizara los contenidos de cada expediente.

Clasificar de acuerdo con subseries identificadas.

Integrar o reunira la informacion en un solo expediente.
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Aplicar Procesos Archivisticos de:
1. Clasificar las tipologias que integran cada expediente por afio.
Aplicacién de Proceso 2. Ordenar las tipologias Cronolégicamente.
Archivistico 3. Depurar. L
4. Perforar a tamafio oficio.
5. Cambiar medios de conservacion (carpeta, gancho legajo plastico).
6. Foliar la documentacion
1. Rotular expedientes con Formato de Identificacion de Carpeta con la
informacion minima contenida en cada expediente.
2. Alimentar Hoja de Control a cada expediente para identificar tipologias.
Descripcion Documental 3. Alimentar Inventario de Archivo Central.
4. Ordenar los expedientes alfabéticamente de acuerdo con la subserie que
pertenece.
5. Embalar en Cajas R35- 12.
6. Ubicar en muebles destinados para su ubicacion
7. ldentificar cajas con INVENTARIO DE CAJA
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