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Resumen

En el presente afio 2018 se finaliza el Trabajo de Aplicacion, el cual lleva por Titulo:
“Aplicacion de la normatividad archivistica en el archivo central del Comando de
Departamento de Policia Arauca, sus causas y consecuencias”. El cual establece como
objetivos el verificar por medio de un diagndstico integral el cumplimento de la normatividad
archivistica vigente en el archivo central del Comando de Departamento de Policia Arauca,
para determinar falencias y fortalezas, y de igual forma determinar que controles en materia
archivistica ha realizado el Archivo General de la Nacion y la Oficina de Control Interno de la
Policia Nacional en el archivo central y por ultimo verificar las capacitaciones que han
recibido los funcionarios que laboran en el archivo, sobre el cumplimiento de la normatividad

archivistica y sus implicaciones.

Ademaés se aplica una metodologia: La cual tiene en cuenta los criterios y pautas para
diagndstico integral de archivos establecidos por el Archivo General de la Nacién (cuyos
Autores son los profesionales Luis Ernesto Jaimes Sanchez y Maria Clemencia Garcia),
apoyado en instrumentos como la entrevista para recolectar la informacion; cuyos Resultados
determinan el estado en que se encuentran los fondos documentales y la infraestructura

necesaria para garantizar la conservacion de los documentos pertinentes.

Conclusiones

Este Trabajo de Aplicacién pretende que el diagnostico integral de archivos sirva de insumo
para la toma de decisiones y la ejecucion de acciones que la entidad estime convenientes para

su mejoramiento.

Palabras Claves: Aplicacion, Normatividad, Archivistica, Diagndstico, Archivo
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Abstract

In the current year 2018 the Application Work is finished, which takes by Title: "Application
of archival regulations in the central file of the Arauca Police Department Command, its
causes and consequences” Which establishes as objectives to verify by means of an integral
diagnosis the compliance of the current archival regulations in the central file of the Arauca
Police Department Command, to determine weaknesses and strengths, and also determine
what controls in archival matters has made the General Archive of the Nation and the Office
of Internal Control of the National Police in the central archive

and finally verify the training that officials have received in the archive, on compliance with

the archival regulations and their implications.

In addition, a methodology is applied: which takes into account the criteria and guidelines for
comprehensive diagnosis of files established by the General Archive of the Nation (whose
Authors are the professionals Luis Ernesto Jaimes Sanchez and Maria Clemencia Garcia),
supported by instruments such as the interview to collect the information; whose Results
determine the state of the documentary collections and the necessary infrastructure to

guarantee the conservation of the pertinent documents.

Conclusions

This application project aims that the comprehensive diagnosis of files serves as an input for
decision making and the execution of actions that the entity deems appropriate for

improvement

Keywords: Application, Normativity, Archival, Diagnosis, ARCHIVE
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Introduccion

El presente trabajo trata de la elaboracion de un diagndstico integral de archivos aplicado al
archivo central del Comando de Departamento de Policia Arauca, con el fin de determinar el
estado en que se encuentran los fondos documentales y la infraestructura necesaria para
garantizar la conservacion de los documentos, ademas de otros criterios establecidos en las
pautas para diagndstico integral de archivos del Archivo General de la Nacién, elaborado por
los profesionales Luis Ernesto Jaimes Sanchez y Maria Clemencia Garcia, la anterior
informacidn se recolectara por medio de entrevistas y el diligenciamiento de los formatos
relacionados en las pautas metodoldgicas para elaboracion de diagnostico integral, visitas
implementando la observacion y los registros fotogréficos.

En relacion a la ejecucion del trabajo en mencidn se evidencia algunas limitaciones como son:
la negativa de algunas entidades en apoyar el desarrollo del presente trabajo de aplicacion, la
desconfianza por parte de algunos funcionarios en cuanto al manejo de la informacion que
suministran y la disponibilidad en cuestion de tiempo del responsable del Trabajo de

Aplicacion debido a los cambios y extensas jornadas labores.

Una vez aplicadas las encuestas, el diligenciamiento de los formatos de diagndstico y la
observacién, se procedera a realizar un analisis de fortalezas y debilidades en el cumplimiento
de la normatividad archivistica con el fin de realizar un analisis y generar recomendaciones a
la entidad en la cual se implementa el trabajo de aplicacion, para de esta forma determinar las
causas Y las consecuencias de las situaciones que se evidencien en el diagnoéstico realizado al
archivo central de la entidad, con lo anterior se presentara un diagndstico integral y una matriz
DOFA, para asi dar a conocer las fortalezas y falencias con el fin de que esta informacién
sirva de insumo para la toma de decisiones y la ejecucion acciones que la entidad estime

pertinentes.

1. James, L; Garcia, M. (2003) Pautas paradiagnostico integral de archivos. Bogota: Colombia
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1. Titulo

“Aplicacion de la normatividad archivistica en el archivo central del Comando de

Departamento de Policia Arauca, sus causas y consecuencias”
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2. Area, linea y modalidad

Area: Ciencia de la Informacion la Documentacion Bibliotecologia y archivistica
Linea: Gestion de la informacion, Sub linea: Archivistica

Modalidad: Trabajo de Aplicacion.
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3.Area problematica

3.1 Contexto del problema

El presente Trabajo de aplicacion se desarrollara en el archivo central del Comando de

Departamento de Policia del Arauca, Colombia.

En lo concerniente a la aplicacion de la normatividad archivistica en el archivo central del
comando de departamento de policia Arauca se evidencia que a pesar de que se cuenta con
una normatividad establecida y unos lineamientos estandarizados en la Policia Nacional, sobre
los procedimientos de archivo y la norma que los establece y regula, se cuenta con fondos
documentales sin criterio archivistico, por lo que es indispensable realizar la aplicacion de un
diagnostico integral de archivo con el fin de identificar las falencias y fortalezas frente al
cumplimiento de la normay los factores que intervienen directamente e indirectamente sobre
la conservacion de los documentos de archivo que por ser de una entidad publica se
constituyen como patrimonio del estado, debiéndose velar por su proteccion y conservacion,

siendo mas que un deber una obligacion con implicaciones disciplinarias y penales.

El Departamento de Policia Arauca se dedica a cumplir su mision constitucional establecida
en el articulo 218 de la constitucién politica de Colombia, en el cual se establece que debe
garantizar las condiciones necesarias para que los colombianos convivan en paz respetando
derechos y deberes constitucionales, por otra parte el archivo central del Comando tiene como
deber la conservacion de la documentacién bajo su custodia y suministrar de manera oportuna
la informacion necesaria para la toma de decisiones, el Comando de Policia fue inaugurado en
el afio de 1995, en el cual inicio sus labores de convivencia y seguridad ciudadana, desde
entonces ha realizado actividades con el fin de contrarrestar y mitigar los delitos que afectan la
seguridad ciudadana, enfrentandose a retos como los grupos guerrillero FARC EP, antes del
proceso de paz iniciado en el 2013 y actualmente el ELN, grupos armados que afectan

fuertemente los bienes, honra, tranquilidad y derechos de los ciudadanos.
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En el archivo central del Comando de Policia Arauca laboran siete uniformados, uno en el
grado de intendente, los otros en el grado de patrullero, los cuales estdn cumpliendo labores
administrativas en segun lo ordena por el Comando de Departamento, en las cuales deben
garantizar la aplicacion de la normatividad archivistica, labor que se les ha dificultado por la
falta de capacitacion en el proceso de gestion documental y los procedimientos de archivo, al
mismo tiempo que la constante rotacion del personal traumatiza los procesos, en cuanto la
relacion de los funcionarios Policiales del comando de policia Arauca con el entorno social,

esta es de acercamiento y apoyo a la comunidad.



13
Encabezado: NORMATIVIDAD VIGENTE PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVO

3.2 Antecedentes

A pesar de que en el archivo central del Comando de Departamento de Policia Arauca, se
cuenta con una normatividad archivistica en Colombia y de igual forma la Policia Nacional a
nivel central cuenta con unos procesos y procedimientos definidos relacionados con la gestion
documental, estos no se aplica a cabalidad, contando con fondos acumulados y
procedimientos sin criterio archivistico; lo anterior siendo causado por la falta de conciencia
de la importancia de aplicar la normatividad, al igual que la falta de recursos y personal
especializado en la materia, ademas las entidades externas y oficinas internas encargadas de la
supervision y control no realizan de forma efectiva su labor, con lo que se ocasionan diversas
consecuencias en los procedimientos archivisticos de la organizacion como son: la presencia
de fondos documentales sin criterio archivistico, la dificulta en la busqueda y recuperacion de
informacidn, la falta de informacion para la defensa juridica y toma de decisiones de la
entidad, la falta de inventarios documentales que permitan un control adecuado de la
documentacion y en algunos casos no cuentan con instalaciones adecuadas para garantizar el

almacenamiento y conservacion de los documentos.

En relacion a las consecuencias ocasionadas por el incumplimiento a la norma archivistica se
presentan diferentes situaciones que traumatizan la gestion documental de la entidad como
son: Demora al momento de dar respuesta a los derechos de peticion realizados por personas
internas y externas a la institucion, ademas pérdida de documentos por no contar con
inventarios documentales y una adecuada custodia, por lo anterior generandose demandas
contra la entidad por pérdida de historias laborales, procesos administrativos, etc, lo cual
representa pérdidas econdmicas y desgate juridico para la entidad, adicional a esto la no
certificacion en normas nacionales e internacionales de calidad y adicionalmente el riesgo de
que se presenten hallazgos por parte de los entes de control de alcance disciplinario, penal y
administrativo, adicional a esto esté el deterioro de la documentacion por las inadecuadas

condiciones de almacenamiento y conservacion.

Por lo tanto es necesario plantear un Trabajo de Aplicacion que permita establecer un

diagndstico integral de archivo, teniendo en cuenta las pausas metodoldgicas del archivo
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general de la nacidn, para de esta forma determinar el estado actual en que se encuentra el
acervo documental del archivo central del Comando del Departamento de Policia Arauca y
presentar los resultados para hacer entran en conciencia de la situacion a los directivos y
encargados del archivo, sobre la importancia de iniciar un plan de accion para mitigar y
contrarrestar estos riesgos, ademas es importante dar a conocer la importancia de gestionar
recursos para invertir en los procesos archivisticos de la entidad y coordinar con las entidades
encargadas de supervisar y controlar la funcion archivistica en Colombia una asesoria y

acompariamiento.

La ejecucion del Trabajo de Aplicacién en mencion es viable dado que se cuenta con los
recursos financieros, humanos, materiales, tecnoldgicos y fisicos, estando contemplada su
realizacion en un plazo no mayor a 3 meses a partir del 5 de marzo hasta 4 de mayo de 2018.

Es probable que se presenten deficiencias en el conocimiento del problema, que se
evidenciaran en el desarrollo del Trabajo de Aplicacion y a medida que se profundice en la
aplicacion del diagnostico, pudiéndose presentar situaciones como: ¢el personal encargado
conoce la norma archivistica?, ¢se aplican los criterios de preservacion y conservacion?, por
lo que se dara respuesta a los interrogantes planteados y los que se presenten en el desarrollo
del Trabajo de Aplicacién, ademés también hay aspectos que no se han considerado como la
actitud que tendran los funcionarios de la entidad frente a la actividad a realizar, pero
independiente de este factor se aportara conocimientos a los diferentes encargados de los

procedimiento sobre las normatividad archivistica vigente.
3.3 Formulacion del problema
¢Por qué el archivo central del Comando de Departamento de Policia Arauca, cuenta con

fondos documentales y procedimientos archivisticos sin aplicar la normatividad expedida por

el Archivo General de la Nacion?

2. Sampien, B; Collade C, v Bautista P. Mefodologia de la investizacidn México D.F. P.34
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4. Objetivos

4.1 Objetivo General

o Verificar por medio de un diagndstico integral el cumplimento de la normatividad
archivistica vigente en el archivo central del Comando de Policia Arauca, para determinar

falencias y fortalezas.

4.2 Objetivo Especificos

o Determinar que controles en materia archivistica ha realizado el Archivo General de la
Nacion y la Oficina de Control Interno de la Policia Nacional en el archivo central del

Comando de Departamento de Policia Arauca.

o Verificar las capacitaciones que han recibido los funcionarios del archivo central del
Comando de Departamento de Policia Arauca, sobre el cumplimiento de la normatividad

archivistica y sus implicaciones.

e Establecer cuantos proyectos de organizacion de archivo se han iniciado en el archivo
central del Comando de Departamento de Policia Arauca, cuantos se encuentra en

ejecucidn, el alcance y los resultados frente a lo contratado.

e Establecer que recursos son asignados en que periodos de tiempo y si el archivo cuenta
con presupuesto propio asignado por el Comando de Departamento de Policia Arauca para

la funcion archivistica.

o Verificar el estado en el que se encuentra el acervo documental del archivo central del

Comando de Departamento de Policia Arauca.
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o Verificar aspectos administrativos, servicios, infraestructura, condiciones de prevencion de
desastres y mantenimiento, almacenamiento y preservacion documental de la situacién en
materia archivistica del archivo central del Comando de Departamento de Policia Arauca

Comando de Departamento de Policia Arauca.

e Elaboracién de una matriz DOFA con los resultados del diagndstico integral.
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5. Marco de referencia

En referencia a la presencia de fondos documentales sin criterio archivistico en el archivo
centra del Comando de Policia Arauca y una vez revisada la bibliografia al respecto, se
evidencio que no se ha realizado una adecuada labor por parte de los entes de control internos
y externos, como son la oficina de control interno de la policia nacional y el archivo general
de la nacion, sobre la preocupante situacion de los archivos en Colombia, con base a esta
problemaética se han realizado ponencias en otros paises, como la ponencia XIX realizada en
costa rica, en la cual se trata la caotica situacion que tiene los archivos a nivel mundial, en
donde hay paises que no han logrado legislar, pero en Colombia se logrd, por lo que se cuenta
con un marco normativo y con sanciones establecidas, pero no se han implementado penas
severas de manera ejemplar para garantizar la proteccion del patrimonio documental, las
Unicas sentencias emitidas en la materia son generadas por restauracion de historias laborales,
pero no se han iniciado procesos por el desconocimiento de la normatividad archivistica y la

no aplicacion de esta, con lo que se pone en riesgo el patrimonio documental del pais.

El Archivo General de la Nacion en Colombia tiene la obligacion de supervisar y controlar la
aplicacion de la normatividad vigente en el ejercicio de la funcidn archivistica y ademas debe
garantizar la proteccion del patrimonio documental de la nacién, pero este solo ejerce control
por medio de la celebracion de contratos interadministrativos como el celebrado con el MVCT
para la elaboracion de un diagnostico integral, en el cual en el afio 2013 se realiz6 una
recoleccion y andlisis pormenorizado de la informacion recolectada durante el trabajo de
campo, con lo que se presentd un resultado con los diferentes hallazgos que evidenciaron
falencias en los procedimientos implementados por dicha entidad, igualmente otras entidades
han aplicado diagndsticos en la organizacion como es el caso de la Agencia Colombiana para

la Reintegracion y el Departamento de Cultura del Meta, en el cual se han evidenciado

1. Mendoza, Aida. (Julie, 2016). La legislacién archivistica y su relevancia. Ponencia XIX. Simposio o
conferencia an &l ministerio de culfura de Espaiia, recuperado de
http://wrwrw archivonacional go cr'pdfponencias XIX CANpdf

2. AGN. (Diciembre 2013). Diagnéstice integral del estade actual de los archivos del minisierio de vivienda,
cludad v territorio, recuperado de

http /e minvivienda . gov.co/Gestion % 20 Documental Diagn %% C 3% B3 stico¥e2 Omtegral®e20del%20estado
%20actual?e20de20los%20archivos?e20del% 2 0MVCT pdf
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Falencias en los procedimientos, siendo estos panoramas que permite ver la situacion de la

entidad diagnosticada.

En el ejercicio archivistico se han analizado aspectos como las malas préacticas contra los
archivos publicos en Colombia y sus consecuencias penales, labor realizada en el 2013, pero
esta verificacion es una verificacion parcializada de la problematica de los archivos y no
cuenta con un trabajo de campo que permita tener soportes documentales y una radiografia
mas detallada de las falencias que se presentan en los procedimientos archivisticos,
igualmente en otro estudio se ha realizado una caracterizacion ocupacional en los archivos
publicos enfocado solamente a los perfiles profesionales y capacitacion de los encargados de
los archivos, siendo un factor importante, pero es solo un factor que permite un adecuado
manejo de los procedimiento archivisticos, siendo que es importante realizar un diagnostico
integral de archivos en el cual se verifiquen los diferentes aspectos que permitan una adecuada

organizacion, almacenamiento y conservacion documentos de archivos.

Dada la importancia de determinar las causas y consecuencias de un inadecuado ejercicio
archivistico en el archivo central del Comando de Departamento de Policia Arauca, se hace
necesario efectuar un diagnostico integral de archivo para asi determinar el estado de

conservacién de la documentacion teniendo en cuenta deterioro bioldgico, quimico y fisico,

3. Inarte, Juan Bnssi, Cesar. (2013) diagnostico integral ACR recuperado de
https://www reintegracion. gov.co/es/atencion/ Site Azsets Estudio-Diagn%C3 % B3 stico 20 ACE. pdf

4. Arcia, Canmen. (Julio 2016) Diagnestice integral de archive instituto depariamenial de cultura del Meia,
recuperado de
http:/fwwwculturameta gov.co/sites/default/ files DIAGNOSTICO%I0INTEGE ALY 20DEYI0ARCHIVO p
df

5. Vargas, Arlen (2014) Anmalisis de las malas practicas confra los archives publicos em Colombia.
recuperado de
http://repository lazalle edu.co/bitstreamhandle/ 10135/18068/T33.14%20V426a pdfisequence=1 &isAllowed
=

6. Sandoval, marcela. (Junio 2017} Esfudio de caracierizacion ocupacional en archivos piblicos en
Colombia, recuperado de
http://epants relis org20287/1/Estudio®20de2 0 caractenzaci%C3 % EB3ne2 D oupacional 62 0ente2 0 archiva
s2e20pteC3%BAblicos%20de%20Colombia®e20archivos?20de%201a%2 0 admimistraci®C3%EB3in%2 Ocentra

1%420-%20nivel%e2 Onacionall pdf

7. James, L; Garcia, M. (2003) Pautas para diagnostico integral de archivos, Bogota: Colombia.
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verificando aspectos como almacenamiento, aspecto archivisticos (forma de organizacion),
preservacion documental, documentacion que se encuentra en otro deposito, estado de
conservacion de la documentacién, estado fisico y nivel de organizacién de la documentacion,
estados de depositos y muebles de archivos, entre otros aspectos relevantes al adecuado

cumplimiento de la normatividad archivistica, que para el caso son:

El acuerdo 047 de 5 de mayo de 2000, por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
“acceso a los documentos de archivo, del AGN del reglamento general de archivo sobre

restricciones por razones de conservacion”.

El acuerdo 050 del 5 de mayo de 2000 por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
“conservacion de documentos” del reglamento general de archivos sobre “prevencion de

deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

El acuerdo 037 del septiembre 20 de 2002, por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y lo requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia, y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los

articulos 13 y 14 y su paragrafos 1 y 3 de la ley 594 de 2000.

Acuerdo 006 de 2014 (Octubre 15) Por medio del cual

se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservaciéon de Documentos”, que
deroga el Acuerdo no 048 del 05 de mayo de 2000°“por el cual se desarrolla el articulo 59 del
capitulo 7 conservacién de documentos, del reglamento general de archivo sobre
conservacién preventiva, conservacion y restauracion documental

Otra normatividad archivistica en materia de conservacion:

Acuerdo n 07 de 1994 reglamento de archivos:

Capitulo VII “conservacion de los documentos”.

Art 59 conservacidn preventiva, conservacion y restauracién documental.
Art 60 conservacion integral de documentos de archivos

Art 61 condiciones de edificios y locales destinados a archivos.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#46
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#47
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#48
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Art 62 responsabilidad de la informacion de archivos
Art 63 sistemas de almacenamiento y depoésitos de documentacion.
Art 64 prevencion de deterior de los documentos de archivo y situacion de riesgo.

Art 65 conservacion de documentos originales.
Ley 594 de 2000 ley general de archivos
Titulo IV administracién de archivos

Art 13 instalaciones

Titulo XI: conservacion de documentos.

Art 46 conservacion de documentos

Art 47 calidad de los soportes

Art 48 conservacion de nuevos soportes.

Art 49 reproduccién de documentos.

Normas Técnicas

NTC 4436 “papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la

durabilidad”
NTC 5029 “medicion de archivos™.

20
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6. Metodologia

Para la elaboracion del diagndstico integral de archivos se tuvo en cuenta los criterios y
“Pautas para diagnosticos establecidos por el Archivo General de la Nacion” (cuyos Autores
son los profesionales Luis Ernesto Jaimes Sanchez y Maria Clemencia Garcia), apoyado en

instrumentos como la observacion y la entrevista para recolectar la informacion.

6.1 Procedimiento y esquema del Trabajo de Aplicacion

Se dio inici6 al desarrollo metodoldgico del presente Trabajo de Aplicacidn se estableciendo
la observacion y se entrevistd al sefior Jefe de Gestion Documental que labora en el archivo
central con el fin de pedir autorizacion (ver anexo 26 y 27). Seguidamente se procedié a la
aplicacion y diligenciamiento de los formatos, lo cuales permitieron tener una vision integral y

mas amplia de los diferentes aspectos relacionados con el diagndstico del archivo.

A continuacion se relaciona el esquema del Trabajo de Aplicacidn, siguiendo las pautas para
diagnostico integral de archivo establecido por el Archivo General de la Nacion, los cuales se

relacionan en los formatos ya diligenciados al final de la metodologia:

A. Identificacion o denominacion del archivo
A.2 Identificacién de la entidad a la que pertenece el archivo
A3. Administracion de archivo
A4. Servicios que presta el archivo
B1. Edificacion
B2. Archivo
B3. INSTALACIONES (DEPOSITO)
B.4 Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento
C. Caracteristicas de la documentacion
C.1 Almacenamiento
C2. Preservacion Documental

C.2 Aspectos Archivisticos
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C.4 Documentacion que se encuentra en otro deposito

C.5 Estado de conservacion de la documentacion

A. Identificacién o denominacion del archivo: “Archivo central de Departamento de Policia

Arauca”, indica el nivel departamental y tipo de archivo: central.

A.2 ldentificacion de la entidad a la que pertenece el archivo: Departamento de policia de
Arauca, este formulario dio a conocer la informacion de la entidad, la cual pertenece al sector
defensa “organismo al que pertenece la Policia Nacional de Colombia, siendo esta de caracter
publico, el Comando de Policia tiene ocho Estaciones de Policia, con 33 dependencias, cuya
mision esta contempla en el art 218 de la Constitucion Politica de Colombia, teniendo como
representante legal al Coronel Giovanny Buitrago Beltrdn Comandante de Departamento de

Policia Arauca.

A3. Administracion de archivo: En este aspecto se evidencia que existe tiene jefe del archivo,
cuyo nombre es IT. Freddy Alonso Marquez Vanegas de profesion intendente de la Policia
Nacional, quien en la actualidad no ha recibido capacitacion en archivo, sin embargo se
inscribio en dos cursos virtuales del SENA; sus funciones son determinadas por el manual de
gestion documenta el cual se aplica desde 25 de enero de 2016 y contempla aspectos de
conservacion, tablas de retencion y valorizacion documental. También existe el comité de
archivo gue esta establecido por el acto administrativo: orden interna 089 de marzo de 2017;
con sus respectivas funciones entre ellas: asesorar, aprobar, responder, revisar y evaluar el
programa de gestion documental de la entidad. Cabe resaltar que se ha invertido
esporadicamente en infraestructura y archivadores, sin tener en cuenta la produccion
documenta en metros lineales, ni el tipo de soporte a almacenar, ni las normas archivisticas

vigentes en Colombia.

Ad4. Servicios que presta el archivo: Sirve de consulta manual, asesoria, cuenta con el servicio
de fotocopiado a nivel interno y a nivel externo consulta manual; con un promedio de

consulta manual de 6 mensuales y 20 anuales.
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B1. Edificacion: En la informacion recolectada se conocio que la infraestructura del archivo se
construyd en 1995 inicialmente como alojamiento y que en la actualidad tiene un area de 30
mts2 construida que se encuentra en buen estado y con acabados en cielo raso y baldosa,
conformado por dos plantas las primera sirve para archivo y la segunda para alojamiento de
personal policial, sin embargo se desconoce la existencia de planos arquitectonicos y planos
técnicos, adicionalmente una vez revisado el historial de lecturas del termohigrometro se
evidencio que tiene un contexto climatico en el depdsito con un promedio de humedad
relativa de 84%, toda vez que presenta un registro méximo de humedad relativa del 94% v el
minimo en 74% y un promedio de temperatura de 27 °C, siendo que el registro de temperatura

méaximo es del 29,5 °C y el minimo de 26,0 °C.

B2. El archivo: El nivel que ocupa el archivo en el primer piso, con un area construida de
21,37 metros cuadrados, el cual tiene un deposito que no cumple con el espacio suficiente para
el archivo centra; hay documentacidn por recibir en transferencia y almacenar, y cuenta con
dos &reas, el &rea administrativa donde estan ubicados los escritorios y personal, la cual al
mismo tiempo se utiliza como &rea de consultas y el area de deposito donde se conserva la
documentacién que ademas se utiliza como area de descripcion, clasificacion y organizacion.
La informacion documental se asegura bajo llave y la maneja el jefe de gestion documental y
solo se permite la entrada a personal autorizado, ademas no cuenta con depdsitos separados,
toda vez que las fotografias, libros, documentos en soporte papel y planos se almacenan en un
mismo depdsito. En el caso de las historias laborales son administradas por el grupo de
talento humano en un depdsito aparte con puerta de seguridad y cuenta con archivadores
rodantes para ubicar la documentacion, por otra parte en el caso de las actas, resoluciones y
contratos, tienen un tratamiento igual a la demés documentacion, estas se conservan un tiempo

en archivo de gestion y posteriormente se transfieren al archivo central de acuerdo a las TRD.

B.3 Instalaciones (deposito): Este no posee iluminacion natural, por lo que la iluminacion es
incandescente, con 18 focos encendidos en horas laborales de 7 a 12 y de 14:00 a 18:45; el
deposito cuenta con sistemas de regulacion de temperatura y ventilacion, con un aire
acondicionado que trabaja las 24 horas del dia y cuatro extractores de los cuales 2 se

encuentran averiados y fuera de servicios; dos se encuentran en buen estado y funcionando.
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En cuando a la medicion de las condiciones ambientales de cuenta con un equipo y un punto

de medicion “termohigrometro” ubicado en la mitad del deposito.

B.4 condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento: No existe un plan de prevencion
de desastre, ni para la entidad, ni para el archivo y tampoco posee detector de incendios, pero
si cuenta con dos extintores, uno es de tipo solkaflam 123 especial para computadores y el
otro es de agua a presion, con mantenimiento por contrato de recarga de extintores anual. Por
otra parte la entidad no cuenta con la identificacion y numero de contacto de centros de
apoyos en caso de desastre, pero si con un comité paritario de salud ocupacional (S.G.S.S)
sistema de gestion de seguridad y salud, también con Comando de Policia cuenta con brigadas
y planes de evacuacion para la entidad, pero no para el archivo y también tiene vigilancia el
perimetro de la entidad, pero no el archivo.

Cabe resaltar que el personal que labora en el archivo central no recibe ninguna dotacién para
realizar las funciones de archivo, por otra parte la limpieza diaria solo se realiza a los pisos y
la mensual se realiza a los pisos, estantes, entrepafios cajas y techo y no se realiza control
microbioldgico en area de depdsito o documentacion y en relacion al techo este presenta

algunas goteras en el area de depdsito y también en el area administrativa.

C. Caracteristicas de la documentacion

C.1 Almacenamiento: Se evidencio un total de 1614 unidades de conservacién tipo caja, las
cuales se encuentran en fondo documental sin criterio archivistico, las cuales consta de 5236
carpetas en 1309 cajas, 1140 libros en 245 cajas, 5236 legaos, 15 paquetes en 15 cajas, lo
anterior constituye un total de 242 metros lineales con un promedio de 200 folios por unidad
de conservacidn, ademas tiene fotogréafica en cajas, por otra parte no tienen soportes en
microfilm, cinta magnética, disco dptico, diskette, negativos y soportes de diapositiva, en
relacion a la seguridad de los documentos esta es baja toda vez que no cuenta con vigilancia
permanente, no tiene inventarios documentales de la documentacién que reposa en el
depdsito, no cuenta con sistema de camaras de vigilancia, el personal controla el ingreso de

personal no autorizado, pero el hecho de no contar con inventarios genera un riesgo sobre la
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documentacién, cabe resaltar que la documentacion se encuentra en estanterias de metal
abiertas, cerradas y archivadores, la cual esta paralela a los muros con una distancia maxima
de 81 cm y minima 1 cm, con un promedio de 41 cm, con una distancia entre estante maxima
de 52 cm y minimo de 2 cm. Por otra parte los archivos de gestion deben conservarse tres
afios, en el caso de los documentos contables se encuentran en paquetes dentro de cajas de
archivo, las historias laborales se almacenan en un archivo administrado en el area de talento
humano, las actas y resoluciones una vez completan su tiempo de archivo de gestion se
transfieren al archivo central para que cumplan el tiempo correspondiente y se realice su

disposicion final de acuerdo con el TRD.

C.2 Aspectos Archivisticos: La documentacion esta organizada de acuerdo a las dependencias
relacionadas en la estructura organica, segun su procedencia y cronolégicamente dentro de las
carpetas, pero sin una secuencia logica en el fondo documental, por otra parte no cuenta con
instrumentos de consulta y recuperacion de informacion, pero si se tiene el listado general del
cuadro de clasificacion establecido por la Policia Nacional, adicionalmente se cuenta con un
cronograma de transferencias primarias, pero no se aplica por falta de espacio en el deposito el

archivo central.

C.3 Preservacion documental: En el archivo no hay presencia de hongos, roedores, insectos y
se hacen tratamientos basicos de limpieza de depdsito, por otra parte el personal del archivo
no han presentado enfermedad laboral relacionada con las condiciones en las que se encuentra

la documentacion.

C.4 Documentacién que se encuentra en otro deposito: Para el archivo no existe otro depoésito.
C.5 Estado de conservacion de la documentacion: No se observé documentacién con
deterioro.

Y adicionalmente: Entrevista al Jefe de Gestion Documental, resultados y recomendaciones
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FORMATO DE DIAGNOSTICO
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COFEREIA Dia 05 Mes 05 Afio 2018
! FECHA DE ELABORACION DEL DIAGNOSTICO
Gustavo Adolfo Ramirez Garcia
ARCHIVO
{-iENER‘I\[ - - - -7 -7 - - ’ - ’ -
= B LA JACIRN 2 Estudiante de Ciencia de La Informacion La Documentacion Bibliotecologia y Archivistica.
CARGO
A. IDENTIFICACION
Al. DATOS DEL ARCHIVO
Denominacién o nombre del archivo:...... Archivo Central Departamento de Policia Arauca.
Fecha de creacion: .......... Afi01995
Direccion: ....... Calle 15 N 7-180 Avenida Puente Internacional. Tel............ IP. 21213 Fax:............... No aplica.
Correo electrénico:........... deara.guged@policia.gov.co Pag. Web:......... No aplica.
Municipio:.......... Arauca Categoria:............. Publico Departamento:........... Arauca
NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO
ENTIDAD U OFICINA NIVEL TIPO
PRODUCTORA Nacional Deptal. Municipal | Distrital Gestion Central Historico General | Otro
Departamento de Policia Arauca. X X

Sistema de archivo de la entidad:

Especializados......................... OtroS: ..o N. de depdsitos:....... 1 (Uno)

Observaciones:
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A2. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

1. Nombre:............... Departamento de Policia Arauca

2. Nivel: nacional:...................... Deptal:....... ) CUU Municipal:....................... Distrital:...........ccoooviinnn. Extranjero:.....................
3. Sector:............ Defensa.

4. Organismo a que pertenece:................. Policia Nacional de Colombia.

Publica:............ ) ST Privada: ...l 10010 Privada/Funciones publicas: .....................
Privada/Interés cultural:.......................... Familiar:........................... personal.............ccoeeiennnnnn. (0

6. Ubicacién en la estructura del estado (rama)....... Ejecutiva

7. Fecha de creacion de la entidad:.......... Ao 1995

8. Direccion:.................. Calle 15 n 7-180 AV San Isidro Saboin. Teli IP 21201

9.fax:......ooeeeel. No Aplica E-mail:................ deara.coman@policia.gov.co Pag. Web:............... No aplica.

10. Municipio:............ Arauca categoria:............ Publico Departamento:................... Arauca

13. Mision de entidad:...... El Art. 218 de la constitucion politica establece; La Policia Nacional es un cuerpo armado permanente de naturaleza civil, a
cargo de la Nacion, cuyo fin primordial es el mantenimiento de las condiciones necesarias para el ejercicio de los derechos y libertades publicas, y para
asegurar que los habitantes de Colombia convivan en paz. La ley determinara su régimen de carrera, prestacional y disciplinario.
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14. representante legal:

a. Nombre:........ CR Giovanny Buitrago Beltran.

b. Profesion:....... Administrador Policial

c. Cargo:............ Comandante de Departamento de Policia Arauca

d. Tiempo en el cargo:...... 29 dias

Observacion........... Al iniciar el diagnostico integral el dia 5 de marzo de 2018, se encontraba como representante legal de la entidad el sefior Coronel

Edinson Rodriguez Daza, el cual tiene la profesion de administrador policial, con el cargo de comandante de Departamento de Policia Arauca, con un
tiempo de 1 afio y 2 meses, pero por disposicion de la Direccidn de la Policia Nacional recibido el dia 7 de abril como comandante el sefior Coronel antes
mencionado.

A3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

1. Jefe del archivo:

Nombre:........... IT Freddy Alonso Marquez Vanegas
Profesion u oficio:......... Intendente Policia Nacional
Cursos de capacitacion:....... Ninguno en capacitacion: Inscrito en dos cursos del SENA.

2. Existe en el organigrama la seccion o division de archivo: ~ SI....X.... NO.........
3. Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de archivo: SI...X.... NO..........
Funciones que desempefia:

» Supervisar el tramite en las ventanillas Gnicas de la documentacion oficial a través de mecanismos para que se garantice el manejo expedito y
controlado de la correspondencia.
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» Verificar el cumplimiento a los lineamientos del proceso de gestion documental, respecto al control de registros para que se ejecuten las directrices y
regulaciones de los entes competentes.

» Supervisar la ejecucion del procedimiento archivo central con el fin de garantizar la disponibilidad e integridad de los activos de informacion para la
consulta.

» Proyectar las modificaciones o actualizaciones de las tablas de retencion documental cuando se requiera, para el tramite respectivo ante el comité de
archivo de la unidad.

Genéricas

» Brindar la informacion que corresponda de acuerdo a la naturaleza del cargo, a quien la requiera, siguiendo los lineamientos de la normativa
establecida.

» Implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua en los procesos que lo
requieran.

Realizar las actividades establecidas en la gestién documental, aplicando la normativa vigente.
Realizar las actividades establecidas para la implementacién del sistema de gestion ambiental en la Policia Nacional.
Guardar la reserva y confidencialidad de los documentos e informacién que sea de su conocimiento dentro del cumplimiento de sus funciones.

Dar buen uso a los elementos asignados bajo su responsabilidad, con el fin de mantenerlos disponibles para el servicio.

vV VYV Vv VYV V¥V

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la ley, los reglamentos o la naturaleza de su cargo.

5. Cargo que ocupa el responsable del archivo:......... Jefe de gestién documental

7. Jefe inmediato del responsable de archivo:

Nombre:.................. Coronel Giovanny Buitrago Beltran Cargo:.....cccuenene. Comandante de Departamento de Policia Arauca

8. Presupuesto anual del archivo:
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Mat. De CONSUMO: tiPO:....oviviniieter e Mantenimiento: tiPo:.......vuvvririeiitet it
Personal: Tipo......ovveineiniei e CapacitaCion: TiPo: ....ouiiiiriiie e
Reprografia: tipo:........oueiniii Equipos: tPo:. . e
Preservacion: tipo:. ... .ooeve i Organizacion: tiPO:. ... ..ouiue it
L 51 Ninguna...... )

11. Existe manual de funciones:
Entidad: SI...X.... NO......... Archivo: SI...X.... NO.........
12. Las funciones del responsable del archivo estan determinadas por el manual:

SI...X.... NO.........

13. Existe un manual de gestion documental: SI...X.... NO.........
14. El archivo esté organizado segun el manual: SI......... NO...X....
¢Desde cuando se aplica el manual?:........ 25 Enero de 2016

¢Contempla aspectos de preservacion?:........ SI

15. Existe Tablas de Retencion Documental: SI...X.... NO.........
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16. Existe Tabla de valoracion Documental: SI......... NO...X....
17. ;Existe un reglamento de archivo?:...... NO Desde cuando se aplica:....... No Aplica
18. ¢Existe “Comité de Archivo™?:...... SI Acto administrativo y fecha:.........Orden interna 089 de 30 de marzo de 2017

Funcionamiento:...Se encuentra establecido en la resolucion 208 del 25 de enero de 2016, manual Gnico de gestion documental para la Policia Nacional:
Esta conformado por:

Secretario general, quien lo presidira.

El jefe de area de archivo general, quien actuara como secretario técnico.

El jefe de area juridica o quien haga sus veces.

El jefe de la oficina de planeacidn o la dependencia equivalente

El jefe de oficina de telematica o quien haga sus veces.

El jefe de la oficina de control interno, o quien haga sus veces quien tendrd voz pero no voto.

Podrén asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el comité
(funcionarios de otras dependencias de la institucion, especialistas, historiadores o usuarios externos entre otros).

VVVYVYVYVY

Funciones: Son funciones del comité de archivo las siguientes:

Asesorar a la alta direccién de la entidad en la aplicacion de la normatividad archivistica vigente.

Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién en la entidad.

Aprobar las modificaciones a las tablas de retencién documental que realicen las diferentes unidades policiales.

Aprobar las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental de la entidad y enviarlas al consejo departamental o distrital de

archivos para su convalidacion y al Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado”, para su registro.

Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de valoracién documental en el registro Gnico de series documentales que para

el efecto cree el archivo general de la nacion.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcidn archivistica de la entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las

tecnologias de la informacion en la gestion de documentos electrénicos, de conformidad con lo establecido en el cddigo de procedimiento

administrativo.

Aprobar el programa de gestién de documentos fisicos y electrénicos presentado por el area de archivo de la institucién.

Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos contra diferentes riesgos.

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios Preciado” y los archivos generales

territoriales, adoptando las decisiones que permitan su implementacion al interior de la respectiva entidad, respetando siempre los principios

archivisticos.

» Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacidn en la institucién teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién
archivistica interna y la gestién documental.

» Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

YV ¥V VVVYVY

YV VYV
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>

>
>
>
>

Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del sistema nacional de archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcion

archivistica.

Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico como

electronico.

Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que contribuyan a mejorar la gestién documental de la entidad.
Consignar las decisiones en las actas respectivas que deberan servir de respaldo a las deliberaciones y determinaciones tomadas.

Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencién documental y tablas de valoracién documental, asi como al modelo integrado de
planeacion y gestién, en los aspectos relativos a la gestién documental.

19. Numero de personas que trabajan en el archivo:....... (7) Siete

Tecnologo y Técnico (T):.....(1) Uno

Asistencial (A):....(6) Seis

Vinculacion Dedicacion (Tiempo) o
. . . Cargo, Nombre, Situacién
P-| T | A | CAPACITACION | Nombrado | Asignado | Tiempo Contrat. | Planta | Compl. | Medio | Parcial Laboral
Ninguna, inscritos
en cursos de . Jefe de gestién documental (IT
X capacitacion del X X 5 dias X X Freddy Alonso Méarquez
SENA. Vanegas
Tecnologo en
gestion 1 afio 8
X documental del X X meses X X Auxiliar de archivo (PT Sandra
SENA Milena Quintero Gonzales)
X | Ninguno X X 9 X X Auxiliar de archivo (PT Oscar
meses Andrés Sambrano Mejia).
X Curso bésico de X X 1 afio X X Aux_i!iar de archivo (PT Nayarit
archivo Rocié Dagua), (Excusada)
| Curso basico de X X 5 X X Radicador (PT Carlos Alberto
archivo meses Henao Escobar)
X | Ninguno X X 1 afio 8 X X Radigador (PT Yenny Sofia
meses Bautista Parada)
X | Ninguno X X 1 X X Patinador ( PT Franklin Estiben
MEeses Rodriguez Rodriguez)
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Observaciones:

procedimientos archivisti

COos.

» Observacion: Al iniciarse el diagnostico el 5 de marzo del 2018 el jefe de gestién documenta era el sefior subintendente SI. Amauris Pérez Hoyos,
el cual fue trasladado a otra unidad policial, por lo que la rotacion del personal de archivo puede traumatizar el adecuado desarrollo de los

» Observacion: El jefe de gestion documental es el que direcciona los procedimientos archivisticos y no se cuenta con un responsable de archivo
que realice esta actividad, por lo que solo cuenta con auxiliares para apoyar esta labor.

» Observacioén: Se ha invertido esporadicamente en infraestructura y en archivadores, pero sin tener en cuenta la produccion documental en metros
lineales del comando, ni el tipo de soportes a almacenar y por otra parte no se tuvo en cuenta las normas archivisticas en cuanto a la ubicacién de
la estanteria, pero se aclara que la entidad no asigna una partida presupuestal anual para el proceso y los procedimientos de la gestién documental.

1. Presta servicios internos de:

2. Presta servicios externos de:

3. Tipo de consulta:

Tiene sala de consulta:...NO

Consulta: Sl.... X.... NO:

Fotocopia: Sl............  NO:...

Consulta: Sl.... X.... NO:

Fotocopia: Sl............ . NO:...

A4. SERVICIO QUE PRESTA EL ARCHIVO

Asesoria: Sl:...X.... NO:....... Otro:...........
Microfilm: Slicee.... NO:..X... Otro:...........
Asesoria: 5] O NO:...X.... Otro:...........
Microfilm: Sl............  NO:.X... Otro............
Automatizada:.................... (011 (0 AT
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Promedio de consulta: Mensual:......(6) Seis Anual:....... (20) Veinte

Tipo de usuario:.......... Internos y Externos

Impartidas. N°........ (13) Trece promedio anual. Motivo:....Capacitar al personal responsable de archivo y secretarios.

Oficina/Entidad:...... Oficinas del Comando de Policia Arauca

Observaciones:

» Observacion: Para la consulta externa de documentacion primero la entidad o personal natural debe solicitar al comandante de departamento y luego es
remitida al asesor juridico del comando para que acompafie la consulta debiendo al finalizar realizar el diligenciamiento de la planilla de control de
consulta.

» Observacion: El nimero de consultas anuales registradas corresponde al promedio de las 23 consultas realizadas en el afio 2016 y las 17 realizadas en
el afio 2017.

» Observacion: El nimero de asesorias impartidas corresponde al promedio de las 15 realizadas en el afio 2016 y las 12 realizadas en el afio 2017.

B.1 EL EDIFICIO
1. Epoca de construccion:.......... Afio 1995
2. Funcién original:................... Alojamientos para personal policial

3. Contexto climatico: H.R.... 84%.... (promedio) Max. 74% Min. 94% Temp... 27,75°C... (promedio) Max.29,5°C Min. 26,0 °C
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4. Contexto urbano: Norte:............cccoevvennnn. SU
Oriente:........ X Occidente.............ccooveiininn..

5. Niveles del edificio:....... 2.l Avrea construida.........30 mts2

6. Tipo de construccion: (estructura, cerramiento, acabados):....... Acabados (Cielo raso, baldosa, pafiete, pintura).

7. Estado del inmueble:............ Bueno

8. Espacios que conforman la entidad/cantidad:...... 2

9. Existen planos arquitecténicos:...... NO Planos técnicos:....... NO

10. Observaciones:
» El estado del inmueble es bueno pero tiene algunas goteras en el area del depdsito y en el area administrativa.
» El Comando de Policia Arauca es un complejo que comprende varias edificaciones, para efecto del presente diagnostico solo se evalla la edificacion

donde esté& ubicado el archivo, la cual consta de dos plantas, en la primera funciona el archivo y la segunda esta adecuada como alojamiento para
personal policial, por lo que este edificio esta aparte de las oficinas y los demés edificios.

B2. EL ARCHIVO

1. Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio:

N° de planta:......... (1) Uno Sétano:.............. Mezzanine:.................. Area total del archivo:....... 21,37 mts2

2. Cuéntos depdsitos tiene el archivo........... (1) Uno CoNnStruidoS: . ...

Adecuados:.....X...... Asignados:.......c.oeeeiiiiiiiiin. “Tomados™:........cccoevevninenenen.

Son suficientes:......... NO

Especifique:...... No se tom6 en cuenta la produccion en metros lineales de documentacidn por oficina para la asignacion del espacio destinado para

archivo central.
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Los depdsitos son asignados teniendo en cuenta la producciéon documental establecida por las TRD....NO

Especifique: Hay mas documentacién por almacenar 'y por recibir en transferencia primaria de las oficinas que espacio para almacenarla en el depdsito del
archivo central.

3. Con qué areas cuenta el archivo:

Administrativa:...X.... Descrp./Clasif.......... Reprografia:........... Limpieza:............. Consulta:............ Bafio:...............
Cafeterfa:.......ccoooeviviiininnn.. Conservacion:....X... (011 (0 TP
4. Todas las areas del archivo ¢se encuentran en el mismo espacio?; Sl........... NO:..X...

Especifique:...Solo cuenta con dos areas, el &rea administrativa donde estdn ubicados los escritorios y personal, la cual al mismo tiempo se utiliza como
area de consultas y el area de deposito donde se conserva la documentacion que ademas se utiliza como &rea de descripcion, clasificacion y organizacion.

5. El &rea de los depositos ;estd separada de las demés?: Sl............ NO:...X...

6. Los depdsitos ¢dan a la calle?: Sl.......... NO:..X...

7. CONDICIONES DE SEGURIDAD: Solo tiene una puerta de entrada y esta puerta mantiene cerrada, otorgdndosele acceso solo a personal autorizado,
por otra parte el deposito no cuenta con sistema de camaras de seguridad, ni tampoco la documentacion cuenta con inventarios documentales,
constituyéndose un riesgo para la perdida de documentacién.

8. Cuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de soportes:..... NO

Especifique........ Las fotografias, libros, documentos en soporte papel y Planos, se almacenan en un mismo deposito.

9. ¢En qué lugar y mobiliario se almacenan series como Historias Laborales, Actas y Resoluciones y contratos?:..... Las historias laborales son
administradas por el grupo de talento humano en un depdsito aparte con puerta de seguridad y cuenta con archivadores rodantes para ubicar la
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documentacion, por otra parte en el caso de las actas, resoluciones y contratos tienen un tratamiento igual a la demas documentacion, estas se conservan un
tiempo en archivo de gestion y posteriormente se transfieren al archivo central de acuerdo a las TRD.

B.3 INSTALACIONES (DEPOSITOS)

1. Poseen los depé6sitos iluminacion natural: ~ Sl............  NO:.X...
ELEMENTOS | No. | Material Control Abierta Sellada Deterioro
Corti. | Persi. | 24h | H. lab. | Ocasi. Si No Rota Otro Ninguno
Ventanas 0 | ----- e - |-
Claraboyas 0 | ----- el el Bl e B I e
Puerta 1 Madera el X X X
2. Poseen los depositos iluminacion artificial: ~ Sl:... X..... NO:...X...
Incandescente:.... X.... Ne de focos......... 18....... Diferenciada:................ Encendida: 24H............... Horas Laborales:...... ) ST
Fluorescente:............ Ne° de focos:.........o....... Diferenciada:................ Encendida: 24H............... Horas Laborales:...................

Observaciones:...... Los horarios en los que se tiene encendida la luz son los laborales, de 07:00 horas a 12:00 y de 14:00 a 18:45.

3. Ventilacién natural dada por:

Ventiladores:............. Encendida: 24H............... Horas Laborales:............... Ocasional:..........cocovvvininnnnnn.
Aire acondicionado:...(1) Uno Encendida: 24H...... ) I Horas Laborales:............... Ocasional:...........cccoveevinienn...
Extractores:....(4) Cuatro Encendida: 24H............... Horas Laborales:............... Ocasional.......... ) SO
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Observaciones: Dos de los extractores se encuentran averiados y no hay presupuesto asignado para el arreglo y mantenimiento, adicionalmente se cuenta
solo con una aire acondicionado que trabaja las 24 horas del dia.

5. Los depdsitos cuentan con sistemas de regulacion de:

Humedad Relativa:....NO TIPO e
Temperatura....... SI Tipo:... Aire acondicionado
Ventilacion:........ SI Tipo:... Extractores de aire
lluminacion:........ NO TIPO . e
Filtrado de aire:..... NO TIPO i
Observaciones:....... Dos de los extractores estan fuera de servicio.

Humedad Relativa:....Sl.... Equipo y puntos de medicién:...... Termohigrometro ubicado en la mitad del depdsito.
Temperatura:....Sl.... Equipo y puntos de medicion:...... Termohigrometro ubicado en la mitad del depdsito.
lluminacién:...NO...... Equipo y puntos de MediCiOn:...........ooviiiiririie e
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Para el archivo: SI.......... NO....X Escrito:..........ccoeeunee
El edificio posee detector de incendios: SI.......... NO....X
0551

Funcionan: SI.......... NO Labor de mantenimiento: SI.......... NO...........

UL . . e

El edificio posee extintores: SI...X.... NO........... Tipo:...Un Extintor Solkaflam 123, especial para computadores y Un Extintor agua a
presién.

No. de extintores en el area de archivo:...(02) Dos

Funcionan: SI...X.... NO........... Labor de mantenimiento: SI...X.... NO..........

2. Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de desastre:....NO

3. Con Comité Paritario de Salud Ocupacional:.....SI, denominado (S.G.S.S.) (Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo).

4. Con brigadas:...SI.

8. Vigilancia:....SI.

Ne)

. Hay alguna dotacion especial para los funcionarios de archivo o para funcionarios que trabajan: SI.......... NO....X....
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Observaciones:.... En el caso de desastre con agua se coloca una carpa plastica que se tiene para prever esta situacion y si es demasiada agua se procede a
trasladar la documentacion a otra zona segura.

12. Mantenimiento (Limpieza)

FRECUENCIA
Anual Semestral | Mensual Diario Ninguno EQUIPOS Y MATERIALES
Deposito X X Escoba, trapero, baldes, jabdn y cloro.
Documentacion X

Observaciones:... La limpieza diaria solo se le realiza a los pisos, y mensualmente a los pisos, estantes, entre pafios, cajas y techo.

14. Inspeccion deposito:

ELEMENTO

ESTADO DE CONSERVACION

MATERIAL

Grietas

Humedad

Atag. Insectos

Buen estado

Otro

Pisos

baldosa

X
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Observaciones......El techo cuenta algunas goteras en el &rea de depdsito y area administrativa.
15. Realice un esquema del archivo y su distribucidn, identificando areas, puertas, ventanas:...(\Ver anexos 1 al 4)

16. Relacion de registro fotogréfico:.... (Ver anexo 5)

Muros Ladrillo y cemento X
con terminaciones
Techos tejas de ETERNIT,
con cielo raso
plastico
Divisiones | -1 e
Bajantes: a la vista:  SI........ NO...X.... Grietas: SI........ NO...X....
Conductos de energia: a la vista: ~ SI........ NO...X... Deterioro: SI........ NO...X....

C. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION
C.1 ALMACENAMIENTO

1. Fechas extremas de la documentacion:.... Inicial; 01 enero 1970 final: 31 diciembre de 2015

Total:....... 1614 Cajas

2. Tecnologia de la documentacién: Papel:....SI.... No. 1614

Analdgico:....NO......... No.... (0) Cero Digital:....NO.... No....(0) Cero
3. Tienen planos:....SI.... No.... (4) Cuatro Cajas Fotografias: (1) Una Caja Impresos: 1609 Cajas

4. Como se almacenan y se consultan los planos:....... Hay una mapoteca para algunos planos, los demas son almacenados en cajas para archivo.




42

Encabezado: NORMATIVIDAD VIGENTE PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVO

5. Como se almacenan y consultan las fotografias:....... Estan almacenadas en una caja de madera sin ningUn criterio archivistico.

6. Las unidades de conservacion para documentacidn con soporte papel se encuentran en;

Cajas:...SI... No.....1614 Carpetas:...SI... No...5236 en 1309 cajas Libros:.....SI.... No....1140 en 285 cajas
Legajos:...SI......  No...5236 A-Z..NO... No........ (0) Cero Paquetes:...SI.... No...... 15 en 15 cajas
7. Hay documentacion fotografica en: Sobres:....NO...... Cajas:.....SI..... OtroS:...oeeveeiieiiinn,

8. Hay documentacion en;

Soporte de microfilm:....NO...... NO...ooii,
Soporte cinta magnética:....NO...... NO....ooeviiiiinns
Soporte disco 6ptico:....NO...... NO....oooiiiinns
Soporte diskettes:....NO...... NO....oeiiiiins
Soporte negativo:....NO...... NO.....ooviiiin,
Soporte diapositiva:....NO...... NO...oiiiii,

9. Metros lineales de la documentacién: Total:.....242 Metros lineales

10. Promedio de folios por unidades de conservacion:.. 200 folios

11. Describa la seguridad de los documentos:.... Baja, no cuenta con vigilancia permanente, no tiene inventarios documentales de la totalidad de la
documentacion que reposa en el depdsito, no cuenta con sistema de cdmaras de vigilancia, el personal controla el ingreso de personal no autorizado, pero el

hecho de no contar con inventarios genera un riesgo sobre la documentacion.

12. La documentacién se encuentra ubicada en:
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Especifique: El dep6sito cuenta con una planoteca pequefia que permite albergar algunos planos.
13. Tipo de estanteria:
Cerrada: Metal:.... X...... Madera:............ Otros...oeveiienn

Abierta: Metal:.... X...... Madera:............ Otro:.....ccovevvenn..

Paralela a los muros:.....SI........ Distancia: Max. 81 cm Min. 1cm Distancia promedio: 41 Cm
Perpendicular a los muros:.....NO...... Distancia promedio:..........oooviiiiiii
Distancia promedio entre estantes: Distancia: Max. 52 cm Min. 2cm Distancia promedio: 27 Cm

15. Disposicidon de la documentacion en la estanteria:
Vertical:............oooene Horizontal:... X....
16. Almacenamiento de los archivos de gestion:

Especifique:...Los archivos de gestion deben conservar tres afos, el que estd en curso y los dos afios inmediatamente anteriores segln lo establecido en las
TRD, por otra parte los documentos de apoyo pueden ser eliminados en la misma oficina productora y los documentos de archivo son almacenados en
archivadores metalicos.

17. Como se almacenan los documentos contables:...Se encuentran en paquetes dentro de cajas de archivo, pero no cuenta con carpetas sino con unos
pedazos de carton amarrados con cable y cabuya.

18. Las Historias Laborales:..... Se almacenan en un archivo administrado por el area de talento humano, toda vez que una vez que los uniformados salen
trasladados a otras unidades la historia laboral debe ser trasladada con este también, por otra parte al ser un documento de caracter histérico y de
conservacion total una vez el uniformado se retira del servicio activo voluntariamente, por asignacion de retiro o destitucion la historia laboral sera
transferida al archivo historico de la Policia Nacional de Colombia ubicado en Bogota para su conservacion total, digitalizacion y microfilmacion.

19. Las Actas y Resoluciones:.... Una vez completa su tiempo de archivo de gestion se transfiere al archivo central para que cumplan el tiempo
correspondiente y se realice su disposicion fina de acuerdo TRD.
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C.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Esta organizada la documentacion: SI........ NO...X.....

Clasificacion:

SI.......... NO....X
Guia:........... Total:.................... Parcial:.................. Catalogo:.......... Total:...........ooenl. Parcial:..................
indice:.......... Total:...............oo..l. Parcial:.................. Inventario:....... Total:.........cooiiniis Parcial:..................

3. Cuenta con instrumentos de control: SI...X.... NO.........

Guia: Inventario: Catélogo: indices:
Libros de Registro: Cuadros de Clasificacion:.....X......
4. El archivo funciona como archivo central de la entidad: SI...X.... NO.........

5. Estan regulados los procedimientos de produccion: SI...X.... NO.........
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6. Se hace seguimiento al tramite: SI...X.... NO.........

7. Tiene el archivo cronograma de transferencias: SI..X.... NO.........

Con instructivo:...NO....... De acuerdo con la TRD:...... NO.......

No se aplican por falta de espacio:....SI......... Porgue no hay archivo central:.....NO.......

8. Ha elaborado el archivo Tablas de Retencion: SI...X NO

Estan aprobadas:....SI...... Acto administrativo de aplicacidn:.... Resolucion 01562 del 28/05/2009

La entidad se reestructur6 después de las TRD:..SI... Se actualizaron las TRD:..SI.  Acto administrativo de aplicacién; Resolucién 01867 del
27/06/2013

9. Han hecho depuracidn y eliminacion natural previa la transferencia: SL.......... NO...X....

10. Se ha hecho eliminacién:...NO.... Con Actas:................... De que material:..............ccoeiviiiininnnn.
11. Han tenido pérdida de documentacién:....NO..... Cuando:............... Porqué:...............

12. Se ha elaborado valoracion:....NO.... Con Tablas de Valoracion:....NO......

C.3 PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el archivo hay presencia de:

SI...X.... NO......... Preventivos....... D, CHR COrrectivoS:......ovveeeneennnn...

En caso afirmativo cuales y con qué materiales:.. Limpieza de pisos y archivadores utilizando Escobas, traperos, Valdez, jabon, cloro, aromatizante, trapos.

3. Se ha presentado algin tipo de enfermedad laboral relacionada con las condiciones en las cuales se encuentra la documentacion:.... NO.....
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S o L=Tol ) o
4. Para adelantar procesos archivisticos, se emplea algun tipo de dotacion de seguridad ocupacional:  SI.......... NO...X... Tipo:...ceuvvennn.
5. Estan establecidas practicas de aseo personal y autocuidado para los funcionarios que trabajan: SL......... NO...X... Tipo:....ccuvnen..

6. Se hace limpieza de la documentacion antes o conjunta con los procesos de organizacion:....NO.....

Describa el proceso:...No cuenta con los elementos necesarios para realizar la limpieza a los documentos, previa a la organizacién como seria una
aspiradora y otros.

7. Se prepara fisicamente la documentacidn para las transferencias: Primarias:....SI........ Secundarias;...NO.....
8. Se ha implementado el Sistema Integrado de Conservacion de Archivos:...NO.....

9. Se han hecho Programas de Conservacion:.....NO.....

PO e Especifique materiales y procedimientos:.............ccoooiiiiiiiiiiiiien

10. Cuenta con asesoria para adelantar acciones de conservacion:....NO..... Tipo:.eeeeieenennnne.

11. Se realiza algun tipo de intervenciones directa en los documentos:....NO...... Especifique los materiales:...................ooooiina.
12. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion:....NO...... Tipo:.ceieiiinnnnn.

Papel:...... SI Carpetas:.... SI Cajas: Tipo:...SI
Ganchos legajadores:....SI Clips:....... SI Boligrafo:....SI
Archivadores:..... SI Estanteria:....SI Otros:..............
14. Con que y como se hace la foliacién documental:....... Léapiz de mina negra HB2
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16. El archivo ha normalizado la produccion de los documentos en cuanto:

Margenes....... SI..... Formatos:.....SI...... Otras caracteristicas externas:....SI........
Especifique:
/( % MINISTERIO DE DEFENSA \
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL jrBr¢ POLICIA NACIONAL
POLICIA NACIONAL o
s NOMBRE DE LA UNIDAD Unld_ad.
’\’\OE;j:m/‘w Radicado No:
Recibido por:
No. S-2012-000000 / SIGLAL -SIGLA2-TRD \Fecha: Hora: /

Lugar y fecha de elaboracion (dd-mm-aaaa)

Grado o titulo

NOMBRE DEL DESTINATARIO

Cargo que ocupa

Organizacién o Unidad

Direccion de destinatario (para comunicaciones externas)
(Ciudad - Departamento)

Asunto: sintesis del tema de la comunicacion

Es importante que el contenido transmita la idea en forma: clara, precisa, concisa, coherente, breve, directa, sencilla, cortes y ordenada para cumplir con los
objetivos de informar y persuadir. Se sugiere que el texto este justificado y no contenga mas de tres parrafos en comunicaciones de un solo folio.

Al observar este modelo, identificara las partes fundamentales y opcionales que se requieren en una buena comunicacion oficial.

Atentamente,
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Grado FIRMA'Y POS FIRMA DEL REMITENTE
Cargo que ostenta

Anexo: se relaciona el nimero de anexos y el nimero de folios

Elaborado por:  Grado, Nombres y Apellidos

Revisado por:  Grado, Nombres y Apellidos

Fecha de elaboracién: DD-MM-AAAA

Ubicacién: Sitio en que se encuentra alojado el documento electrénico

Direccién de la Unidad

Teléfono(s) de la oficina productora
Correo electronico institucional
www.policia.gov.co

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

1. MARGENES. Se deben observar las siguientes méargenes, en los documentos:
Superior: 2cm Inferior: 2cm
Lateral izquierdo: 3cm Lateral derecho: 2 cm

Nota: Si el documento se va a imprimir por ambas caras de la hoja, las margenes laterales deben ser simétricas a 3 cm.

2. ENCABEZAMIENTO O MEMBRETE. Es la inscripcion que se emplea en la parte superior de las comunicaciones oficiales. Consta de tres
renglones escritos en arial 10 a dos centimetros por debajo del borde superior y alineado a la margen izquierda, asi:

. Escudo de la Policia Nacional alineado a la izquierda (dimensiones 2 cm x 2 cm)

. Primera linea: MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL (con negrilla)

. Segunda linea: POLICIA NACIONAL (sin negrilla)

. Tercera linea: NOMBRE DE LA UNIDAD (sin negrilla)
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Nota: aquellas unidades cuyo nombre es muy extenso podran emplear una cuarta linea; como por ejemplo las escuelas de policia o las unidades
desconcentradas.

3. PIE DE PAGINA. Sobre la margen inferior (2 cm desde el borde inferior de la hoja), se colocara la informacion del codigo del documento,
numero de pagina y su fecha de aprobacion. A partir de esta margen se ubica alineado a la margen izquierda el pie de pagina, que corresponde a los datos
de la direccion, teléfono, correo electrénico de la unidad y pagina web institucional.

Nota: El tamafio de la fuente debe corresponder al establecido en el Reglamento de identidad, imagen y comunicacion (Arial 8.5 pts, normal, altas y bajas;
altima linea Arial 9 pts, Negrilla, bajas). Cuando se trate de una comunicacion de mas de una hoja, debera quedar el membrete en la primera pagina y el
pie de pagina con los logo simbolos en la dltima.

4, ESTILO. Para efectos de la distribucion del contenido de la comunicacidn oficial se debera utilizar el estilo bloque extremo (todas las lineas
parten del margen izquierdo).

5. FUENTE. Arial 10 a 12. (El tamafio de la letra dependera de la extension de la comunicacion o cantidad de texto que contenga el documento).
6. NUMERO DE LA COMUNICACION Y SIGLAS DE QUIEN APRUEBA Y ELABORA. Se debe escribir a una o dos interlineas libres después
del membrete, conservando la estructura de la numeracion automatica que genera el RADICAR (sin la sigla de la unidad); con el propdsito de facilitar la

asociacion de los datos de informacidn en la produccion documental de tramite o respuesta a radicados en el mismo sistema.

Nota: la “SIGLA1” corresponde a quien aprueba y la “SIGLA2” a quien origina o elabora el documento.

7. LUGAR DE ORIGEN Y FECHA DE ELABORACION. Se deben escribir estos datos a una o dos interlineas libres después del nimero de la
comunicacién y en forma completa en orden de: nombre del lugar de origen, dia, mes (en mindscula) y afio (sin separarlo con punto.

8. DENOMINACION O TiTULO ACADEMICO. Se escribe con mayuscula inicial la denominacion, grado, o titulo académico que ostente el
destinatario, para los casos en que se carezca de estos, se utilizara el apelativo sefior o sefiora.

9. NOMBRE DEL DESTINATARIO. Escribirlo con mayuscula fija, de preferencia se debe escribir los nombres y apellidos completos.

10. CARGO. Se escribe con mayuscula inicial. Los nombres de cargos muy extensos se pueden distribuir en dos lineas para guardar proporcion visual

con los otros datos.

11. ORGANIZACION. Se escribe en la interlinea libre siguiente al cargo, con la denominacion mas ampliamente conocida, es decir razon social,
sigla 0 acronimo. En caso de nombre completo, la escritura se efectlia con mayuscula inicial o sostenida, de acuerdo con el registro efectuado ante la
entidad competente y respetando las denominaciones Ltda., S.A. y otras que puede contener la razon social. Las siglas o acrdnimos se escriben en
mayuscula sostenida, a menos que la organizacion lo haya registrado de manera diferente.
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12. DIRECCION. De acuerdo con el medio a través del cual se realice el envio de la comunicacion (correo certificado, estafeta, mensajeria); en este
espacio se escribe la direccion de nomenclatura, el apartado aéreo, el fax o el correo electrénico. Si la comunicacion oficial es remitida a un funcionario o
dependencia de la misma unidad o complejo no es necesario agregar direccion. No se utilizan abreviaturas (CII., Crra., Av., Transv., Nro., No., N°, #, entre
otras).

13. ASUNTO. Se escribe la palabra asunto, con mayuscula inicial, seguida de dos puntos, sin negrilla y sin subrayar. Se debe escribir a dos interlineas
libres, a partir del ltimo dato del destinatario; constituye la sintesis del tema de la comunicacion oficial y se debe expresar en un minimo de cinco
palabras. Se omiten articulos, conjunciones o preposiciones sin que se afecte el sentido.

14. CUERPO O TEXTO. Es importante que el contenido transmita la idea en forma: clara, precisa, concisa, coherente, breve, directa, sencilla, cortes
y ordenada para cumplir con los objetivos de informar y persuadir. Se sugiere que el texto este justificado y no contenga mas de tres parrafos en
comunicaciones de un solo folio.

Nota: Cuando se dé respuesta o0 se cite un documento (oficio 0 mensaje) debe indicarse el nimero, la sigla de la dependencia de origen y la fecha.

15. DATOS DEL REMITENTE. Se escriben los nombres y apellidos completos en mayuscula fija y con negrilla, antecedido por el grado en
mayuscula inicial y sin negrilla. En la interlinea libre siguiente se debe colocar el cargo que ostenta el remitente de acuerdo a sus funciones.

16. ANEXOS. Se detallan en el texto y al final de la comunicacién a dos interlineas libres del remitente. La palabra anexo, o anexos, segun el caso, se
escribe con mayuscula inicial, seguida de dos puntos (:) a un espacio se enuncia la cantidad; entre paréntesis se relaciona el nimero de folios y el tipo de
anexo, escritos en forma continua horizontalmente y separados por coma (,).

17. BLOQUE INFORMATIVO. A dos interlineas libres del remitente 6 a una interlinea libre de anexos y copias se coloca la identificacion de quien
elaboray revisa el documento, asi como la fecha de elaboracidn y su ubicacion electronica. Para este caso se escriben las palabras “Elaborado por” y
“Revisado por” seguida de dos puntos (:); el grado (sigla ), los nombres y apellidos de las personas que participaron en la redaccion o elaboracion, revision
y demas actividades relacionadas con la produccion de la comunicacion, todo debidamente alineados. En mayuscula inicial y Arial 5.

18. RECIBIDO EN LAS COMUNICACIONES. Se debe realizar en la parte superior derecha de la comunicacion, entre el borde y la margen; en el
espacio en blanco destinado para el recibido, registro, y/o radicacion del documento (zona 3), conforme a los parametros establecidos en la Guia Técnica
Colombiana GTC-185. Se debe dejar constancia en forma clara y legible de los datos (firma y posfirma) de quien recibe el documento, la fecha y hora.

19. SELLO PREIMPRESO. Este se utilizara para la entrega de las comunicaciones oficiales internas (unidades policia nacional). Colocdndose a un
centimetro del borde derecho de la pagina y a dos del borde superior. Su propdsito es unificar criterios en cuanto al recibido en los documentos; si la
comunicacion es para una entidad externa (publica o privada), se omitird mencionado sello.

20. LOGO SIMBOLOS. Estos se colocaran en el pie de pagina a un centimetro del borde derecho. Se podran utilizar un méximo de cinco logo
simbolos de premios otorgados a la Policia Nacional o a la unidad respectiva.
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21. CLASIFICACION DE LA INFORMACION. Esta se utilizara de acuerdo a la confidencialidad de la documentacion y conforme a los
lineamientos institucionales y los parametros establecidos por el proceso de Direccionamiento Tecnolégico. Por lo tanto, al momento de producir la
comunicacion oficial se deberé& determinar si esta es de caricter: ULTRASECRETO, SECRETO, RESERVADO, CONFIDENCIAL O INTERNO.

Se escribira debajo de los datos correspondientes a la direccion, teléfono, correo electronico de la unidad y pagina web institucional, la palabra
correspondiente de acuerdo a su clasificacion, a un espacio libre, centrado, en Arial 10, negrilla y en mayuscula.

Nota: si se trata de una comunicacion oficial sin ningun tipo de restriccion o confidencialidad (publica) se omitira este apartado.

17. Se legajan los expedientes perforandolos:...SI...... Tipo:..ccoiienn
18. Utiliza clips: Metalicos:.................. NO......oooena Plasticos:..................... NO....oooieeiii,
19. Usa cinta pegante:...NO Cuali...ooi

20. Cuenta el Archivo con equipos para realizar procesos de conservacion preventiva:...NO....

21. Monitoreo de Condiciones ambientales:....SI..... Enumere: 01 Termohigrometro, mediciones esporadicas.
22. Encuadernacion:...NO...... EnUmMere: ... ..o
23. Limpieza:.....NO.... Otr0S: .. Enumere:..........ooooii

C4. DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO: Para el Archivo Central existe un solo depdsito.

C5. ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION: No se observd documentacién con deterioro.
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Entrevista
“Aplicacion de la normatividad archivistica en el archivo central del Comando de

Departamento de Policia Arauca, sus causas y consecuencias.”

Obijetivo: Verificar por medio de un diagnostico integral el cumplimento de la normatividad

archivistica vigente en el Comando de Policia Arauca, para determinar falencias y fortalezas.

Entrevistador: Gustavo Adolfo Ramirez G. Estudiante: Ciencias de la Informacién

Documentacidn Bibliotecologia y Archivistica

Entrevistado: IT Freddy Alfonso Marqués  Jefe de Documentacion Archivistica

Preguntas:

1. ¢ Se han realizado controles en el archivo central del Comando de Departamento de Policia
Arauca en materia archivistica, por parte del Archivo General de la Nacion y la Oficina de
Control Interno de la Policia Nacional?

SI......... NO...X....

Por qué:........ No se han recibido visitas por parte del AGN o de la oficina de control interno
con el fin de realizar labores de realizar labores de supervision y control del cumplimiento de

la normatividad archivistica, igual que no se han recibido orientaciones sobre el tema.

2. ¢ El personal que labora en el archivo central del Comando de Departamento de Policia
Arauca, ha recibido alguna capacitacion sobre la normatividad archivistica y sus
implicaciones?

SL......... NO...X....

Por qué......... No se han recibido capacitaciones por parte de la Policia Nacional sobre la
normatividad archivistica, como tampoco de entidades externas, lo Unico que ha logrado
gestionar son algunas acciones de formacién del SENA, con una intensidad horarias de 40
horas 0 menos, por lo que es necesario una capacitacion mas implica sobre el tema, otro factor
que afecta esta situacion es la constante rotacion del personal a consecuencias de traslados
internos y traslado de departamento, bien sea por solicitud de funcionario o por decision del

mando institucional
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3. ¢Se han establecido proyecto de organizacion de archivo en el archivo central del comando
de Departamento de Policia Arauca?

SIL......... NO...X....

Por qué......... Por falta de presupuesto y de conocimiento en el tema.

4. ¢ hay asignacion de recursos para la funcion archivistica que se realiza en el archivo central
del comando de Departamento de Policia Arauca?
SIL......... NO...X....

Por qué.......... Dentro del presupuesto anual destinado para el funcionamiento del Comando de
Departamento de Policia Arauca no hay una partida presupuestal destinada para el proceso de
gestion documental, por lo que no se cuenta con los elementos tecnoldgicos, materiales de
consumo (elementos de bioseguridad para el personal y elementos especiales para el aseo de
zonas el almacenamiento que no contribuyan a la humedad del ambiente, equipos de atencion
de desastres y emergencias, elementos para la atencion inmediata en caso de emergencia por
fuego o agua) y la Unicas inversiones han sido de forma esporadica por plan de necesidades y
se han hecho con el conocimiento limitado que se tiene sobre el tema, en el caso de los
elementos de bioseguridad se ha comprado lo basico para realizar la labor de consulta del

dinero de los funcionarios del archivo.

En caso afirmativo, que recursos son asignados, periodos de tiempo, de donde

provienen:...... No Aplica.

5. ¢Como se encuentra el acervo documental del Comando de Departamento de policia
Arauca?:.....En pocas palabra esta en fondo acumulado sin criterio archivistico, alguna
carpetas estan en orden cronoldgico y por dependencia pero no se cuentan con inventario o

una organizacién logica que atienda los criterios archivistico con lo que se pueda realizar la



Encabezado: NORMATIVIDAD VIGENTE PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVO

ubicacion rapida y oportuna de la informacion, por lo que cuando se reciben solicitudes se

realiza la busqueda manual en las cajas para lograr ubicar la informacion.
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6.2 Matriz — Plan de trabajo y cronograma.

Plan de Trabajo

Tiempo de ejecucion: del 5 de marzo al 4 de mayo de 2018

Recursos humanos: 01 estudiante CIDBA y 01 auxiliar de archivo que proporciona la entidad.

Recursos financieros: 800.000 Pesos, Para imprevisto.

Materiales: Metros y Papeleria.

Recursos tecnoldgicos disponibles: Computador portatil, celular con cdmara integrada y los

suministrados por la entidad; computador de escritorio y termohigrometro para medicién de

temperatura y humedad.

Responsable: Gustavo Adolfo Ramirez Garcia, Estudiante CIDBA X Semestre.

Objetivos: Elaboracion del diagnoéstico integral del archivo central del Comando de
Departamento de Policia Arauca y una matriz DOFA con los resultados obtenidos.

Estrategia: La estrategia consiste te la optimizacién del tiempo y la aplicacion de las pautas
para diagnostico integral de archivo del archivo general la nacién y los pasos para la

elaboracion de una matriz DOFA.

Vision del plan: Entregar un resultado atil que sirva como base inicial para la elaboracion de

un proyecto de organizacion de archivo.

Cronograma:

Cronograma Trabajo de Aplicacion
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Titulo: “Aplicacion de la normatividad archivistica en el archivo central del Comando de

Departamento de Policia Arauca, sus causas y consecuencias”.

Institucion: Comando de Departamento De Policia Arauca

Fecha horario f. 24h | Tiempo

Reunion con el jefe de gestion documental y | 05/03/2018 | 16:00 a 18:00 2hrs
exposicion del objetivo y alcance del Trabajo de

Aplicacion y elaboracion de carta de aceptacion de

la propuesta, consentimiento informado y plan de

trabajo.

Inicio del diagndstico integral del archivo, | 06/03/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
elaboracion de la parte A. ldentificacion, Al. | 07/03/2018 | 07:00 a 12:00 5hrs
Datos del archivo, A2. Identificacion de la entidad | 09/03/2018 | 14:00 a 19:00 5Shrs
a la que pertenece el archivo. 12/03/2018 | 14:00 a 19:00 5Shrs
Diligenciamiento de Formato A.3 15/03/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato A.4 16/03/2018 | 07:00 a 12:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato B, B.1 18/03/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato B, B.1 21/03/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato B.2 24/03/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato B.2 25/03/2018 | 07:00 a 12:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato B.3 27/03/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato B.3 30/03/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato B.4 02/04/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato B.4 03/04/2018 | 07:00a12:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato C, C.1 05/04/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato C, C.1 08/04/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato C.2 11/04/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato C.2 12/04/2018 | 07:00 a 12:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato C.3 14/04/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato C.3 17/04/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato C.4 20/04/2018 | 14:00a19:00 5hrs
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Diligenciamiento de Formato C.4 21/04/2018 | 07:00 a 12:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato C.5 23/04/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
Diligenciamiento de Formato C.5 26/04/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs

Elaboracion de matriz DOFA con los resultados | 29/04/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
obtenidos.
Elaboracion de matriz DOFA con los resultados | 30/04/2018 | 07:00 a 12:00 5hrs
obtenidos.
Elaboracion de matriz DOFA con los resultados | 02/05/2018 | 14:00 a 19:00 5hrs
obtenidos.
Exposicidn y entrega del diagndstico integral y 04/05/2018 | 16:00 a 18:00 2hrs
matriz DOFA

Total horas dedicadas al Trabajo de Aplicacion 139hrs

Areas a participar: Archivo central y oficinas de la entidad.

Asignacion de personas responsables:

e Estudiante CIDBA: Ejecucién del diagndstico integral supervision de actividades de
apoyo.
e Auxiliar archivo entidad: Apoyo en la recoleccion de informacion, verificacion,

observacidn y entrevistas con los responsables de procesos.

Planteamiento de estrategias: Seguir las pautas metodoldgicas y normativas establecidas por
el archivo general de la nacién para este tipo de labores archivisticas.
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Matriz DOFA

FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

FORTALEZAS
1. Cuentan con termohigrometro para llevar el
registro de las variaciones de temperatura.
2. Ubicacion que evita riesgo de inundacién.
3. Ubicacion que permite reducir atentado.
4. Altura minima estanteria.
5. Area de consulta por fuera del 4rea de depoésito.
6. Archivadores en laminas metalicas, con
tratamiento anticorrosivo.
7. Sistema de fijacion para archivadores.
8. Graduacion de baldas.

DEBILIDADES
1. Fondo documental sin criterio archivistico
2. Implementacion de programas de conservacion
preventiva.
3. Capacitacion del personal responsable de los
procedimientos archivisticos.
4. Equipos tecnoldgicos para el control de la temperatura
y humedad relativa.
5. Personal capacitado en procesos de restauracion
documental.
6. Presupuesto anual para adquisicion de elementos
tecnoldgicos, insumos de bioseguridad para el personal.
7. Normatividad establecida implementada por la Policia
Nacional.
8. Condiciones ambientales
9. Unidades de almacenamiento segun soporte.
10. Espacio en el deposito para recibir transferencias
primarias.
11. Anélisis produccion en metros lineales.
12. Materiales Resistente a fuego
13. Distribucion estanteria.
14. Sistemas de seguridad.
15. Inventarios documentales
16. Ley 594 del 2000.
17. Acuerdo 47, 49,50 del 2000 del AGN.
18. Acuerdo 006 del 2016 del AGN.

OPORTUNIDADES
1. Exponer en un comité de archivo ante el
comandante y subcomandante del departamento y los
demas integrante los temas concernientes a la gestion
documental con el fin de exponer la implicaciones,
necesidades y beneficios de la adecuada
implementacion de la normatividad archivistica, con
el fin de conseguir el apoyo para gestionar recursos
anuales antes la direccion administrativa y financiera
para invertir en los procedimientos de gestion
documental, tecnologia, mobiliarios, elementos de
bioseguridad para el personal, accesorias,
capacitaciones para los funcionarios, entre otras
necesidades que pueden seguir en la labor diaria.

FO

1. Implementar capacitacion de archivo de manera
permanente.

2. Gestionar la asignacion de presupuesto y de nuevas
tecnologias.

3. Gestion ante entidades externas en prevencion de
desastres.

4. Platear un proyecto de ampliacion de la
infraestructura del archivo para exponerlo ante el

DO

1. Exponer ante el Comando de Departamento de Policia
Arauca las necesidades para adquirir los elementos e
insumo para implementar los diferentes programas de
conservacion preventiva.

2. Gestionar capacitaciones con la oficina de Control
Interno de la Policia Nacional y el Archivo General de la
Nacion, para adquirir las competencias necesarias para el
adecuado ejercicio de la actividad archivistica.

3. Capacitacion permanente al personal del archivo
Central del Comando de Policia Arauca, sobre la
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2. Identificacion de empresas y entidades que sirvan
de apoyo en caso de atencion de desastres, nimeros
de contacto y reuniones de coordinacion.

3. Capacitacion para el personal del archivo dictadas
por personal especializado en prevencion y atencion
de desastres, tanto en fendmenos naturales como
especialistas en tratamientos con la documentacién en
caso de emergencias con fuego y agua.

4. Ampliacion de capacidad de almacenamiento del
area de depdsito documental.

5. Asesoria integral por parte de la oficina de control
interno de la Policia Nacional.

6. Asesoria integral por parte del Archivo General de
la Nacion.

Comando de Policia Arauca y posteriormente a la
Direccién administrativa y

Financiera de la Policia Nacional, para adquirir
presupuesto.

5. Gestionar ante las autoridades competentes del
Archivo General de la Nacion una asesoria y
acompafiamiento integral.

6. Gestionar ante las autoridades competentes de la
oficina de Control Interno de la Policia Nacional una
asesoria y acompafiamiento integral.

normatividad interna establecida y adoptada por la
Policia Nacional de Colombia.

4. Sugerir al Comando de Policia Arauca la adquisicion
de sistemas de seguridad, como son camaras de vigilancia
con el fin de proteger el patrimonio documental.

5. Al momento de contar con nueva instalaciones,
implementar las mediciones que estan estandarizas por la
normatividad archivistica para la distribucion de la
estanteria dentro del depdsito.

6. Sustentar ante el comité anual de adquisiciones la
necesidad de adquirir materiales resistentes a fuego para
el &rea de archivo y unidades de conservacion adecuadas
segun el tipo de soporte documental.

7. Realizar un andlisis de produccion documental en
metros lineales, antes de platear proyectos de
construccion de instalaciones.

8. Leer, analizar y aplicar la normatividad vigente
expedida por el AGN.

AMENAZAS

1. Altas temperatura propias de la region.

2. Altos porcentajes de humedad por ser una zona
ubicada en humedales, que fueron sellados para
construir el comando.

3. Atentados terroristas por parte de grupo
guerrilleros.

4. Poca presencia en el municion de entidades
dedicadas a la prevencion y atencion de desastres.

FA

1. Utilizar el termohigrometro para realizar
mediciones constantes de humedad y temperatura,
con el fin de realizar regiones para la adquisicion
de aparatos tecnoldgicos para control de
temperatura y humedad relativa.

2. En el caso de proyectarse la construccién o
adecuacion de un nuevo depdsito conservarse la
ubicacidn estratégica dentro del complejo para
reducir riesgo de atentados.

3. Verificacion minuciosa de las entidades dedicadas
a la prevencion y atencion de desastres.

4. Mantener una adecuada ubicacidn de las unidades
de conservacion en los archivadores para asi tener
espacio suficiente que permita la ventilacion del
deposito.

DA

1. Contratar personal especializado en materia de
archivos y gestionar recursos para adquisicion de
estanteria y equipos tecnolégicos para implementacion de
programas.

2. Capacitar el personal del archivo central del Comando
de Policia Arauca en cuanto los procesos y

procedimientos estandarizados por la Policia Nacional en
materia archivistica, para que sean aplicados a cabalidad.

3. Gestionar asesorias y acompafiamiento para garantizar
la correcta aplicacion de la normatividad archivistica en
el Archivo Central del Comando de Policia Arauca.

4. Establecer puntos de control y realizar constantes
verificaciones para garantizar la adecuada aplicacion DE
los procesos y procedimientos.
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7. Resultados

Una vez recolectada la informacion del archivo del Comando de Policia Arauca se procede a
realizar un analisis de cada uno de los elementos determinando la relacion con el estado del
archivo, esto considerando los objetivos trazados para la aplicacion de este trabajo en cuanto
aspectos de cumplimento de la normatividad archivistica vigente, controles en materia
archivistica, capacitaciones que han recibido los funcionarios del archivo, proyectos de
organizacion, asignacion de recursos , estado del acervo documental, administrativos,
servicios, infraestructura, condiciones de prevencidn de desastres y mantenimiento,
almacenamiento y preservacion documental, como se evidencia en la observacion, la
entrevista y la aplicacion de pautas (formatos) relacionados en la metodologia del trabajo y en
los diferentes anexos esto aplicado al personal responsable de los procesos.

Es asi como la documentacion en el deposito del archivo se encuentra en fondo acumulado sin
criterio, toda vez que no cuenta con un criterio de organizacion establecido por el Archivo
General de la Nacién y por ende no cumple con los criterios establecidos en el manual de

gestion documental para la Policia Nacional.

Por otra parte hay actividades que estan reglamentadas en el manual de gestion documental
interno de la entidad e incluso en la plataforma tecnol6gica SVE Vision Empresarial de la
Policia Nacional se encuentra un formato estandarizado para la medicion de condiciones
ambientales (ver anexo 21), el cual no se esta aplicando y una vez revisado el historial de
lecturas del termohigrometro se evidencio que el registro méaximo de humedad relativa esté en
94% y el minimo en 74% y el registro de temperatura esta el maximo en 29,5 °C y el minimo
26,0 °C, con lo que se no se cumple con lo establecido en el acuerdo n 049 del 5 de mayo de

99 ¢

2000, "conservacion documentos” “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
(ver anexo 23), el cual establece unas condiciones ambientales idoneas para la conservacion
de documentos en soporte papel con una temperatura minima de 15 °C y una maxima de 20 °C
con una fluctuacion diaria de 4 °C, esto con el fin de que se conserven las caracteristicas de

papel y evitar que se quebranten las hojas por las altas temperaturas, y por otra parte se
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establece una humedad relativa minima de 45% y una méaxima de 60% con una fluctuacion

diaria del 5%, con el fin de evitar la proliferacion de hongos.

En relacidn a los otros soportes documentales como son planos, los cuales estan almacenados
en cajas (ver anexo 7), afectando gravemente la integridad del soporte, y las fotografias son
almacenadas en el mismo deposito que el soporte papel en una caja de madera (ver anexo 7).
Por otra parte al personal que labora en el archivo le hace falta complementar los
conocimiento en la conservacion de los documentos, al igual que hace falta formular acciones
de primero auxilios, programas de prevencion de desastres al interior del archivo, falta
capacitacion al personal de archivo y también se evidencia la constante rotacion del personal
que labora en el archivo central, por cuestiones administrativa, medicas, traslados voluntarios

o0 por disposicion del mando institucional.

En el diagnostico integral se evidencia que en el archivo central del Comando de Policia
Arauca no se cuenta con: programas de conservacion preventiva, inspeccién y mantenimiento,
programa de control de condiciones ambientales, programa integral de limpieza y
mantenimiento de instalaciones, programa de control de plagas, programa de almacenamiento
y re almacenamiento, programa de primeros auxilios y reparaciones menores, programa de
prevencion de desastres, programa regular de inspeccion y mantenimiento, programa de
prevencion de deterioro y de situaciones de riesgo, y tampoco se cuenta con los materiales
necesarios, ni con la capacitacion del personal necesaria para afrontar estas situaciones, ni con
panorama de riesgos, ni evaluacion o valoracion de amenazas potenciales, ni plan de
contingencia, ni plan de medidas de emergencia en un documento escrito, adicional a esto el
personal de archivo no cuenta con estudios especializados en restauracion documental, en
relacién al estado de la edificacidn no se observd marcas de humedad o grietas, (ver anexo 5),
pero cuando llueve por encima del cielo raso las tejas tienen algunas goteras, en cuanto al
terreno y a la estructura tiene una buena ubicacion que evita el riesgo de inundacion, en cuanto
a la estanteria ubicada en el depdsito esta no tiene espacio suficiente para recibir transferencia
de las oficinas productoras y el espacio destinado para deposito fue asignado sin tener en
cuenta una proyeccion de produccidn en metros lineales, por otra parte teniendo en cuenta la

situacion de desorden publico del departamento frente a la situacion con los grupos
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guerrilleros, tiene una ubicacién dentro del complejo que permite reducir el peligro por

atentado u ser objetivo bélico.

En cuanto a los aspectos estructurales el deposito se cumple con la altura minima de las
estanteria de 2.20 cm, (ver anexo 8), pero en relacion a los pisos, muros, cielo raso, pintura,
puerta en madera estos no son en material resistente al fuego, en cuanto a la distribucion de la
estructura destinada para archivo se reconoce el cumplimiento a lo establecido en el acuerdo
049 del 5 de mayo de 2000, (ver anexo 23) en cuanto a que la zona de consulta y prestacion de
servicios esta por fuera de la de almacenamiento, ( ver anexos 1y 5), tanto por razones de
seguridad como de mantenimiento de condiciones ambientales, pero en cuanto a labor de
clasificacion, descripcion y organizacion documental esta se realiza en el area de depdsito
documental, siendo un riesgo para el personal de archivo, como para las condiciones

ambientales de conservacion de la documentacion.

En relacidn a la estanteria esta cumple los estandares normativos siendo que estan construidas
en laminas metalicas, con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento, igualmente cumple con
la altura y soporta peso minimo de 100 metros lineales, (ver anexo 8), igualmente se cumple
en cuando a lo dispuesto para los médulos compuesto conformado por dos cuerpos de
estanterias, (ver anexo 11), toda vez que se utilizan los parales y tapas laterales para
proporcionar mayor estabilidad e igualmente estan anclados los estantes con sistemas de
fijacién a piso. (ver anexo 12), adicionalmente se cumple con la distancia minima de la balda
superior que estd a 180 cm para facilitar la manipulacion y acceso a la documentacion, (ver
anexo 13), en cuanto a la balda inferior esta cumple con la distancia minima al piso, toda vez
que estd a 10 cm (ver anexo 13), por otra parte se cumple con las recomendaciones sobre la
graduacion de la baldas en los estantes toda vez que estas permiten la posibilidad de
distribuirse a diferentes alturas para facilitar el almacenamiento de diferente formatos
permitiendo una graduacion cada 7 cm o0 menos, (ver anexo 14), también se cumple con los
bordes redondeados para evitar desgarres de la documentacion, (ver anexo 15), en relaciéon al
cerramiento superior no se esta utilizando como lugar de almacenamiento de la
documentacién ni de otro material, por lo que se cumple con los lineamientos establecidos en

el acuerdo 049 del 5 de mayo de 2000, (ver anexo 23).
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En cuanto a la distribucion de la estanteria establecida en el acuerdo 049 del 5 de mayo de
2000, (ver anexo 23) no se cumple con la distancia minima de 20 cm entre la estanteria 'y la
pared, por lo que la documentacion se encuentra recostada sobre los muros, (ver anexo 2),
igualmente solo el corredor central cumple con la distancia minima para circular, los demas
corredores modulos estdn a menos de 120 cm, (ver anexo 2), por otra parte se cumple con el
sistema de identificacion visual de la documentacion acorde a la signatura topogréfica, (ver
anexo 16), igualmente se cumple en el depdsito con la distancia minima de 4 cm entre la
bandeja superior y la unidad de conservacion, (ver anexo 17) y en relacion a la disposicion de
las unidades de conservacion estas permiten una adecuada ventilacion a través de ellas (ver

anexo 18).

En lo relacionado a equipos para atencion de desastres el archivo cuenta con dos extintores
pero uno solkaflam 123, (ver anexo 19), especial para computadores y otro extintor agua a
presion, (ver anexo 20), por otra parte el archivo no tiene alarmas contra incendio y robo, ni
sistemas de camaras de vigilancia, ni sistema de seguridad complementaria ademas de la llave
de la puerta, ademas las instalaciones del archivo no tiene la sefializacion necesaria para
ubicar equipos de atencion de desastres, rutas de evacuacion y rescate de la documentacion, en
otro aspecto relacionado a la limpieza, al adquirir productos de limpieza compran, por parte de
los funcionarios, cualquier producto sin tener en cuenta sus caracteristicas y compuestos, toda
vez que el Comando no suministra estos insumos y tampoco tienen aspirados para realizar

limpieza en seco.

En relacién a los demés objetivo trazados en el trabajo de aplicacion, por medio de la
entrevista realizada la jefe de gestion documental se logrd evidenciar que no han recibido
visitas por parte del Archivo General o la Oficina de Control Interno de la Policia Nacional,
por lo que no han sido objeto de hallazgo u observaciones por el incumplimiento a la
normatividad archivistica, por otra parte se establecié que el personal del archivo no cuenta
con capacitaciones sobre la normatividad archivistica y solo han logrado gestionar algunas
acciones de formacion del SENA a mérito propio sobre el tema, adicional a esto se establecio

que no han contratado o implementado proyectos de organizacion de archivo en el archivo
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central de Comando de Departamento de Policia Arauca y otro aspecto que se evidencio y es
preocupante, es que no se asigna presupuesto anual con el cual los funcionarios del archivo
puedan desarrollar sus funciones a cabalidad y cumplir con la norma y en lo relacionado a la
documentacidn, esta se encuentra en fondo documental sin criterio archivistico, tanto por lo
manifestado en la entrevista, como por el hecho que no cuentan con inventarios y
adicionalmente se realiz6 una observacion a la organizacion de la documentacion en la que no
se observo un criterio 16gico de organizacion basado en lineamientos normativo y que permita
la adecuada conservacion de los fondos documentales y la rapida y oportuna recuperacion de

la informacion.

Se finaliza con un ejercicio de autoevaluacion, al iniciar el trabajo de aplicacion se obtuvo una
excelente actitud por parte del personal que labora en el archivo, los cuales mostraron
disposicion para colaborar en el desarrollo del trabajo, claro que inicialmente y dada la escasa
capacitacion que han recibido habian temas que desconocian, pero a medida que se iba
desarrollando la actividad ellos adquirian mas conocimientos, los cuales manifestaron el deseo
de aplicarlos lo antes posible, por lo que inicialmente no tenian claridad sobre la normatividad
archivistica, y al finalizar el trabajo de aplicacion y entregarlo, ellos adquirieron una
orientacion necesaria para mejorar su labor en el archivo, por lo que se obtuvo un impacto
positivo, puede que con el diagnostico no se solucionen las falencias, pero si es el punto de
partida para realizar un proyecto de organizacién y una herramienta adecuada para que

implementen acertadamente la funcién archivistica.

En el desarrollo del trabajo de aplicacion se resalta que profesionalmente se fortalecieron
competencias, permitiéndose asumir un rol como futuro profesional de la informacién,
adquiriéndose con esta labor experiencia de campo, la cual es de importancia para el ejercicio
profesional, al igual que gracias al concepto dejado en el jefe de gestion documental, se abren
puertas para el ejercicio de la profesion en La Policia Nacional, ademas en el desarrollo del
trabajo de aplicacion la dificultad que se presento fue el “tiempo”, toda vez que la labor que
desempefia el encargado del trabajo en la Policia Nacional es de vigilancia, por lo que tiene
turnos, los cuales son extensos, agotadores y dejan poco tiempo para realizar las actividad del

trabajo, por lo que en la mayorias de ocasiones debio utilizar el tiempo destinado para dormir
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entre turno para el desarrollo del trabajo, pero todo valio la pena porque se adquirido gran
cantidad de conocimientos, tanto en el desarrollo del trabajo de aplicacion, como en el
trascurso del proceso de formacion para obtener el titulo como Profesional en Ciencia de la

Informacion, la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.
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8. Conclusiones

En primera instancia se logré cumplir con los objetivos planteados ya que se obtuvo por
medio de ellos un Diagnostico Interno de Archivo lo que permiti6 identificar falencias y
fortalezas en cuanto al cumplimiento de la normatividad archivistica en el archivo central de
Comando de Policia de Arauca, identificando condiciones estructurales de almacenamiento y
demaés factores que intervienen en la adecuada conservacion y preservacion de la

documentacion.

Por otra parte por medio de la entrevista realizada al Jefe de Gestion documental se logré
verificar que no se presentaron controles en el archivo central por parte del Archivo General
de la Nacion y control interno de la policia Nacional.

Ademas el personal no cuenta con capacitacion en cuanto a la norma de archivo, igualmente
se evidencio que no se han ejecutado proyectos de organizacién de archivos, por tal razon se
cuenta con fondos documentales sin criterio archivistico, de igual forma el Comando de
Policia no cuenta con una partida presupuestal anual para el proceso de gestion documental y
por Gltimo se cumplio con la elaboracion de la matriz DOFA entregada al igual que el

diagnostico al Jefe de Gestion Documental.

Es importante resaltar en el presente trabajo se aplicaron y utilizaron los conocimientos
adquiridos a lo largo del proceso de formacion en el programa Ciencia de la Informacién la
Documentacion Bibliotecologia y Archivistica dado que los diferentes conceptos y normas
nacionales e internacionales aprendidas las cuales sirvieron como fundamento para la
interpretacion y aplicacién de las pautas metodoldgicas para diagnostico integral de archivos,
al igual que la materia de investigacion las cuales fueron base fundamental para la
elaboracion y estructuracion del Trabajo de Aplicacion para optar por el Titulo de Profesional
en Ciencia de la Informacién la Documentacion Bibliotecologia y a

Archivistica.
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En cuanto al plan de estudio CIDBA, no requiere cambio o modificaciones pero es necesario
para un mejor desarrollo del Trabajo Aplicacion que el docente que oriente la Introduccion a

la investigacion, sea el mismo que acompafara el proceso hasta el décimo semestre con el fin
de garantizar continuidad en el trabajo evitando asi modificaciones al cambio de tutor lo que

seria una gran ayuda para los estudiantes que laboran paralelamente al estudio los cuales

cuentan con poco tiempo para desarrollar el Trabajo de Aplicacion.
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9. Recomendaciones

Archivo central de Departamento de Policia Arauca.

Es necesario realizar un proceso de organizacion del archivo, siendo que el archivo se
encuentra sin un criterio archivistico haciendo dificil la aplicacion de un programa de
conservacion, aunado a esto se recomienda que se implementen manuales, instructivo u
oOrdenes internas, por medio de las cuales se reglamente al interior de la entidad la
normatividad existente, con el fin de dar informacién a los diferentes funcionarios que
intervienen en los procedimientos archivisticos, los cuales por desconocimientos cometen

fallas o deja de realizar actividad que deben ser ejecutadas por competencia.

Por otra parte se recomienda se elabore un cronograma de mediciones aplicando del formato
1LA-FR-0044 registrando la informacion en diferentes horarios del dia y la noche con el fin
de medir la humedad relativa y la temperatura con el termohigrometro, (ver anexo 6), con el
fin de gestionar ante el comando de departamento dispositivos tecnoldgicos para realizar un
control a la temperatura y humedad relativa, con el fin de gestionar ante el Comando de
Departamento y a través del plan anual de adquisiciones o convenios, la compra de
deshumificadores para reducir la humedad en el archivo dadas las lecturas tan altas que se
presentan en el depdsito, al igual que es necesario la adquisicién de otro aire acondicionado

con el fin de reducir las altas de temperaturas que se presentan dada la zona del pais.

En cuando a los planos y fotografias, es necesario realizar la adquisicion de mobiliario
apropiado para este tipos de documentacion, como lo es Planotecas y sobres para las
fotografias, al igual que es necesario realizar el almacenamiento de las fotografias en otro
deposito independiente, toda vez que la temperatura ideal para conservar las fotos a color es
de una temperatura menor a 10 °C y una humedad relativa de 25% a 35% y a blanco y negro
una temperatura de 15 °C A 20 °C con una humedad relativa de 40% a 50%, también es
necesario que las fotografias sean almacenadas en sobres individuales y en cajas de PH neutro

(7) y nunca emplear materiales plastico, lo anterior esta establecido en el acuerdo n 049 del 5
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99 ¢c

de mayo de 2000, "conservacion documentos” “condiciones de edificios y locales destinados a

archivos”. (Ver anexo 23).

Es necesario tener una preocupacion por la conservacion de los documentos, pero
adicionalmente se recomienda que se formulen acciones de primeros auxilios y se estructure
un programa de prevencion de desastres al interior del archivo con el fin de prever las
acciones y recursos necesarios para afrontar este tipo de situaciones cuando se presenten,
igualmente es necesario que se realicen capacitaciones al personal que labora en archivo en lo
concerniente a la preservacion y a la organizacién archivistica, para que asi tengan el
conocimiento necesario para determinar que recursos tecnolégicos, normativos y humanos se
requieren para realizar una adecuada implementacion de la normatividad archivistica
establecida por el Archivo General de la Nacion y la norma adoptada por la Policia Nacional
mediante su manual de gestion documental, adicionalmente es necesario garantizar la
estabilidad del personal a cargo de los procedimiento archivisticos, para evitar traumatismos

en la ejecucion de las actividades concernientes a la preservacion y organizacion.

Una vez verificada la informacion del diagndstico se recomienda realizar la implementacién
de programas de conservacion preventiva, como es inspeccion y mantenimiento de
instalaciones para determinar las necesidades en presupuesto y mantenimiento, para esto
también es necesario capacitar al personal encargado de esta labor, ademéas como se ha
expuesto es necesario implementar un programa de control de condiciones ambientales, con el
fin de evaluar el entorno climatico y asi determinar el uso de medida correctivas, por otra
parte se recomienda elaborar un programa integral de limpieza y mantenimiento de
instalaciones, en el cual se identifiquen las fuentes de polvo, se adopten medidas de seguridad
industrial para funcionarios, se realice limpieza puntual de polvo, aseo de estanteria, limpieza
de instalaciones y se establezca un cronograma periddico de limpieza, adicional se recomienda
un programa de control de plagas, en el cual se realice una evaluacion de unidades, grados de
deterioro y actividad del agente contaminante, al igual que un aislamiento del materia

contaminado y adecuacion de las condiciones ambientales.
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En relacién en los programas de conservacion preventiva uno de los mas importantes y
teniendo en cuenta el estado de almacenamiento de la documentacion sin un criterio
archivistico se recomienda implementar un programa de almacenamiento y re
almacenamiento, el cual se debe implementar por que la documentacion presente un sistema
de almacenamiento inadecuado y unidades de conservacion no adecuadas, el cual tiene como
objetivo implementar un programa de organizacion, identificar las caracteristicas de la
documentacidn, asociar los problemas de almacenamiento con lineamientos archivisticos y
gestionar recursos de acuerdo a las necesidades y la capacidad de la entidad, con el cual se
busca determinar el nimero total de unidades, evaluacion de tipologias y formatos especificos,
(determinacién de metros lineales), determinacion de capacidad y adaptabilidad del
mobiliario, adquisicion de estanterias y unidades de conservacién adecuadas, ( carpetas, cajas,
rollos de poliéster para planos, sobre para fotos), organizacion, inventario, y clasificacion del
archivo, implementacion de procesos durante el flujo documental en sus tres edades, también
se recomienda la implementacion de programas de primeros auxilios y reparaciones menores,
es necesario implementarlo en el material documental que presente algin deterioro y ademas
se recomienda capacitar al personal en procesos minimos de primeros auxilios, los objetivo
son valorar documentalmente el archivo, reconocer el estado de conservacion del acervo
documental, elaborar un proyecto integral de conservacion preventiva y conseguir los
materiales apropiados para los procesos, para asi realizar limpieza mecénica superficial,
eliminar cintas, etiquetas y adhesivos, eliminar pliegues y dobleces, unir roturas y rasgaduras,

recuperacion de planos.

Es indispensable también contar con un programa de prevencion de desastres, por tal motivo
se recomienda que realicen su implementacion para identificar factores internos y externos de
riesgo y estar preparados, este se realiza con el objetivo de levantar un panorama de riesgos,
para evaluar el panorama de riesgos internos y externos, adoptar medidas de proteccidn contra
el fuego y contra el agua, instalacion de sefializacion, implementar sistemas de monitoreo y
control, como son detectores de incendios y cdmaras de vigilancia, adquisicion y utilizacion
de materiales adecuados para el funcionamiento del archivo, para la implementacién de los
programas es necesario tener a disposicion presupuesto, materiales para los funcionarios,

elementos tecnoldgicos, capacitacion y dada la situacion del archivo de la entidad en la cual
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no se le asigna un presupuesto anual ni pueden incidir en la compra de materiales, ni tampoco
cuentan con suministros de bioseguridad para realizar los procedimientos que implican dichos
programas, es necesario que se realice un comite de archivo en el cual se invite al
representante legal de la entidad y se le den a conocer las dificultades que se presentan para el
adecuado ejercicio de la actividad archivistica, las necesidades que se tienen y las
implicaciones frente al incumplimiento de la normatividad archivistica y la responsabilidad
disciplinaria y penal frente al tema en cuestion, con el fin de generar consciencia sobre la
importancia de la gestién documental en la entidad y asi conseguir el apoyo para obtener los
recursos necesarios y la asignacion de una partida presupuestal anual para adquisicion de
elementos tecnoldgicos, unidades de conservacién e insumos de bioseguridad para el personal
de archivo, inversion en infraestructura, elementos y material para implementacion de
programas, entre otros gastos necesario para la adecuada implementacién de la normatividad

archivistica.

En cuanto a las restricciones por razones de conservacion establecidas en el acuerdo no 47 del
5 de mayo de 2000 del AGN, (ver anexo 22), se recomienda no iniciar labores de
reproduccion de informacion establecidas en el articulo 04 en cuanto a la digitalizacion de la
informacidn, toda vez que para iniciar esto procedimiento es necesario que la documentacion
esté debidamente organizadas y que cumpla con los lineamientos en materia archivistica
establecidos por el archivos general de la nacion y adoptados por la Policia Nacional mediante
su manual de gestion documental, adicionalmente y una vez se tenga los inventarios
documentales se debera realizar un diagndstico general sobre el estado de conservacion de los
documentos, y de esta manera establecer un protocolo de acceso adecuado en cuanto medidas
de bioseguridad para funcionarios y peticionario, al igual que medidas para la proteccion del

soporte del documentos de acuerdo a su estado.

En relacion a lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014 (Octubre 15) Por medio del cual

se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000 (ver anexo 24), se recomienda al personal del archivo no realizar ningln tipo de
intervencion relacionada con la restauracion documental, toda vez que revisados lo estudios

que ostentan cada funcionario, ninguno cuenta con la idoneidad para realizar este tipo de


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#46
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#47
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4275#48
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procedimiento en un bien documental del estado, por lo que los procedimientos realizados en
estos documentos afectados por biodeterioro sin contar con la los estudios especializados en
restauracion de bienes, puede implicar sanciones disciplinarias y penales, es conveniente en el
caso de encontrar soportes con deterioro aislarlos en otro espacio donde se evite la
contaminacion de los demas soportes, y realizar coordinaciones con las oficinas principales en
Bogota que estén autorizadas y tengan la idoneidad para tratar esta situacion y gestionar él
envio de la documentacion o la traida de un profesional en la materia para solucionar la

situacion.

Es importante recomendar aspectos relacionados con las condiciones del edificios destinados
a archivo, lo cual esta establecido en el acuerdo 049 del 5 de mayo de 2000, por el cual se
desarrolla el articulo del capitulo 7 “conservacion de edificios y locales destinados a archivos”
(ver anexo 23), en relacion a las goteras es necesario que se gestione con el area logistica y
administrativa de la entidad una solucion permanente para esta situacion por el riesgo que
genera para los documentos, por otra parte se recomienda se realice un analisis frente a la
produccion en metros lineales y una proyeccion de las transferencias que seré recibidas por
parte de las oficinas, siendo que la estanteria y el deposito no tiene espacio suficiente para
recibir transferencias, adicionalmente se recomienda iniciar labores de organizacion para asi
realizar la disposicion final, digitalizacién y eliminacion o transferencia segundaria de la
documentacién que de acuerdo a las TRD deba realizarsele estos procedimientos, con el
objetivo de obtener expansion para las nuevas transferencias, igualmente es necesario que se
presente una propuesta de ampliacién de instalaciones o presentar un proyecto para la
construccion de un nuevo depoésito fundamentado en un analisis bien estructurado basado en el
espacio minimo requerido de acuerdo con la produccion en metros lineales de la

documentacion anual.

por otra parte se recomienda realizar un recubrimiento de los pisos, muros con material
ignifugo de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion, al igual que se
recomienda cambiar la puesta de madera, (ver anexo 9), por una de material ignifugo, por otra
parte se recomienda pintan el deposito con pintura que posea propiedades ignifugas,

adicionalmente se recomienda cambiar el cielo raso en aleacion plastica, (ver anexo 10) por
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uno con material ignifugo, se sugiere lo anterior previendo una situacion de emergencia con

fuego.

En cuanto a la labor de clasificacion, descripcidn y organizacion documental se recomienda
que sea realizada en otra area que no sea la de deposito, toda vez que constituye un riesgo en
cuando a factores de salud de los funcionarios que laboran en el archivo y también teniendo en
cuenta que no cuenta con la asignacion presupuestal para adquisicion de elementos de

bioseguridad y elementos tecnoldgicos para realizar procedimientos en esta area,

Es necesario hacer énfasis en la recomendacion de la adquisicion de Planotecas para
garantizar la conservacion de los planos, adicionalmente es necesario adquirir contenedores en
carton neutro o en un recubrimiento que impida la acidificacion por contacto, con el fin de
conservar las fotografias, las cuales debe ir individualmente en sobre de PH neutro, por otra
parte es necesario recomendar la renovacion permanente del aire por lo que se recomienda
utilizar los dos extractores que se encuentran en funcionamiento por lo menos dos veces al

dia, una en la mafana antes de iniciar la jornada laborar y otra vez en la noche a terminarla.

En el depdsito se recomienda de acuerdo a lo establecido en el acuerdo 049 del 5 de mayo de
2000, (ver anexo 23) disponer de equipos para atencién de desastres como extintores de o2,
solfaclan o multipropdsito y extractores de agua, toda vez que los dos extintores del archivo
no cumplen con las especificaciones e igualmente no se recomienda el uso de agua, por otra
parte también se recomienda instalar alarmas contra incentivos y robo, como son los sistemas
de camaras de vigilancia y sistema de seguridad en la puerta de acceso al depdsito, por otra
parte se recomienda instalar la sefializacién necesaria que permita ubicar con rapidez los
diferentes equipos para atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales, en cuanto al mantenimiento para garantizar la limpieza de
instalaciones y estanteria se debe realizar con un producto que no incremente la humedad
ambiental, ademas se recomienda que a las unidades de conservacion se le realicen programa
de limpieza en seco y para el efecto se deben emplear aspiradoras, lo anterior esta establecido

en el acuerdo 049 del 5 de mayo de 2000, (ver anexo 23).
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En relacion a lo establecido en el acuerdo n 050 del 5 de mayo de 2000 por el cual se
desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion de documentos”, del reglamento general
de archivo sobre “prevencion de deterioro de documentos de archivo y situacion de riesgo”,
(ver anexo 25) y siendo que como resultado del diagnostico integral al archivo se evidencia
gue no se cuenta, con un programa de prevencion de deterioro y de situaciones de riesgo, y
tampoco se cuenta con los materiales necesarios, ni con la capacitacion del personal necesaria
para afrontar estas situaciones, por lo que se recomienda en primera medida la capacitacion
del personal que labora en el archivo y evitar en la medida la rotacion del mismo, y por otra
parte se recomienda elaborar un plan programado gque permita una respuesta rapida y eficiente
ante una emergencia, minimizando el peligro tanto para el personal, como para los acervos
documentales y la edificacion, evitando y disminuyendo los costos que a todo nivel implicaria
un siniestro, dicho plan se debe basar en el establecimiento de medidas de prevencion y
proteccién de los acervos documentales y el conocimiento de las estrategias de recuperacién
después del siniestro en la planificacién de la respuesta y la recuperacion, debiendo incluir una
capacitacion y entrenamiento periddico del personal al que se debe indicar entre otros
aspectos, la ubicacion y operacién de vélvulas de cierre de tuberias de agua o conducciones
eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas de alarma y de evacuacion, es importante
resaltar que el plan de prevencion de desastres debe coordinarse con los encargados del
comité paritario de salud ocupacional o para este caso es con los encargados del (S.G.S.S.)

(sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo).

En relacion al acuerdo antes mencionado segun lo establecido se recomienda realizar la
identificacion y levantamiento del panorama de riesgos, seguido de la evaluacion o valoracion
de la amenazas potenciales, frente a estas situaciones se deben establecer medidas preventivas,
pertinentes, el manejo de los riesgos inminentes y el establecimiento de un plan de
contingencia que cubra las medidas de reaccidn necesarias tales son: los riesgos provenientes
del exterior del edificio, los riesgos provenientes de la estructura del edificio, los riesgos
debido a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos documentales, los
riesgos por las personas o grupos que tengan como blanco una institucion o algun tipo de
material, es importante que se adelanten las labores de organizacién del archivo con el fin de

tener los inventarios documentales de la totalidad de la documentacion que se encuentra en el
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depdsito, con el objetivo de establecer prioridades de rescate en caso de incendio o de
inundacion, fijados por la valoracién de los documentos y teniendo en cuenta que todos los
documentos revisten igual relevancia, por consiguiente una vez se valoren los riesgos se
debera establecer un plan de contingencia con metas concretas y recursos identificables con el
fin de eliminar o reducir la mayor cantidad de ellos, adicional es necesario que se establezca
un programa regular de inspeccion y mantenimiento como una de las medidas de prevencion

mas eficaces.

Se recomiendas que se adopten la medidas de proteccion contra fuego establecidas en el
acuerdo n050 del 5 de mayo de 2000 del AGN, (ver anexo 25) , como son: detectores
automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia, sistemas de
extincion escogidos con la asesoria de los bomberos y puertas contra fuego, por otra se
recomienda hacer visible la prohibicion contra fumadores en las instalaciones del archivo, y se
puede observar que no tiene equipo de fotocopiado en el area del deposito, siendo lo ideal toda
vez que estos equipos no deben estar cerca de la documentacion o de material inflamable, por
otra parte los responsables de los acervos documentales deberan preparar un plan de medidas
de emergencia en un documento escrito, debiendo ser elaborado en coordinacion del area
logistica, area administrativa y el comité paritario de salud ocupacional, el cual debera ser
leido por todo el personal de la entidad y ubicado en un lugar estratégico de manera que se
pueda consultar rapidamente en caso de emergencia, la informacion que se encuentra en un
plan de emergencia aborda los siguiente: nimero de teléfonos de bomberos, planos del
edificio, detalles de las acciones prioritarias, orden y detalles de las acciones de salvamento,
lista de medios existente en el lugar, lista de recursos externos, ademas es necesario que el
personal responsable del archivo sea capacitado para reaccionar en caso de siniestro, tanto
para que conozca los pasos a realizar ante la emergencia como el procedimiento a realizar con
la documentacidn afectada por agua o por fuego, lo anterior se especifica con detalle en el
acuerdo n050 del 5 de mayo de 2000 del AGN, articulo 3, literal 4, reaccidn en caso de
siniestro. (Ver anexo 25).

En relacion a la entrevista realizada la jefe de gestion documental y por Gltimo se recomienda

implementar controles internos en el archivo con el fin de evaluar los aspectos que
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intervinieron en el diagnostico integral que fue realizado y otros que estén normados y
considere necesario verificarlos, esto con el fin de solicitar y una vez considere que cumple
con la norma, una visita de asesoria y acompafiamiento por parte del Archivo General de la
Nacion, al igual que solicitar una visita de la oficina de control interno, pero es importe que
dadas la implicaciones disciplinarias, primero se ajusten las situaciones que afectan la
conservacion documental, al igual que se implementen los programas necesarios para un

adecuado ejercicio de la actividad archivistica.

En referencia a las capacitaciones se recomienda oficiar en primera medida internamente a las
oficina de la Policia Nacional que por competencia puedan orientan y capacitar en la ejercicio
archivistico y en segunda instancia oficiar al Archivo General de la Nacion con el fin de
solicitar asesoria y capacitacion sobre la normatividad archivistica y su aplicacion, por otra
parte en cuanto a la organizacion del archivo, sino se logra gestionar presupuesto para
contratar servicios profesionales, se recomienda iniciar esta labor fundamentando las
actividades en las capacitaciones que gestionen y sean recibidas, adicionalmente es importante
que averiguen el procedimiento administrativo y como se debe realizar la labor para logra la
asignacion de un presupuesto anual para el archivo y asi ajustarse a la normatividad

archivistica.

Comité de trabajo de grado

Se agradecen las recomendaciones que sean entregadas y si es posible la correccion en el
mismo periodo académico, se les agradeceria infinitamente, dada la situacion laboral del
encargado del trabajo de aplicacién, cuyo objetivo es finalizar con éxito el programa de

formacion y asi surgir profesionalmente en la institucion en la que labora.
Programa de CIDBA y la Universidad del Quindio
Se les recomienda seguir con el mismo nivel de exigencia, calidad de ensefianza y excelente

docentes, para asi seguir formando profesionales ideos en Ciencia de la Informacién la

Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, para de esta manera se continde entregando al



Encabezado: NORMATIVIDAD VIGENTE PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVO

mercado laborar excelentes profesional como lo han realizado a lo largo de su historia

institucional
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Ezguema de distribucion de Areas v puertas del archive central del Comando de Departamento de Policia Arauca

Ansxo 1

Area de deposito docomental’ Area de clasificacion, v erganizacion
documental

I

Puerta en madera de ingrezo al
deposito v drea de clasificacion, v
organizacion

e

Pperta doble de ingreso 2l drea
administrativa v d2 consulta

./

o
v .. .
\ / Area administrativa v de consulta
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Esquema de distribucion de 1z estanteria y mediciones del archivo central del Comando de Departamento de Peliciz Aranea.

Anexo 2
Dhstancia entreel Dhstancia entrael
archivador v el muro4 em archivador v el mum ]l em

Bloque A (Estanteria doble recubierta,

¥

con rieles fijada al piso)

.
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/ Bloque B Bloque C
(Estanteria | (Estanteria
' Estantes utilizados doble doble
para ubicar unidadesde recubierta, recubierta,
conservacion, los cuales estan . d : E
unidos a menos de 3 cm entrs con rieles con rieles
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pis0) piso)
\ / /
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Anexo 3

Esquema de medidas de las aress del archive central d=l Comande de Departamento de Policia Arauca.

11 Mhiztros 91 Cenbmetros

v

O Wetros 46 Cantimetros

2 metros 10 om

S metros 52 cm

PuertaBSem

O Metros 46 Cantimetros

~

Puertz 1 metro
S0 em

f

11 Metros 91 Cenfimetros

85



Encabezado: NORMATIVIDAD VIGENTE PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVO

Answo 4

Esquema de distribucion elementos decontrel v medicion de temperatura del archive central del Comando de Departamento de

Policia Arauca.

Extractor de aire

L

Termohigrometro

Aire acondicionado

~N
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Anexo 5

Relacion de registro fotografico

Edificio 2 plantas, primera planta archivo central, segunda

planta alojamiento
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Entrada al pasillo donde esté ubicado el archivo
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Puerta de entrada al archivo central de comando de policia

Arauca
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Area de deposito bloque A
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Espacio utilizado dentro del depoésito que se utiliza como area de organizacion y clasificacion,

ubicado entre el bloque C y el muro.

Area de depo6sito bloque C
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Entrada al deposito y pasillo central entre bloque a y bloque by c.

Area de deposito bloque C Y B
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Espacio en el depdsito entre el muro y el bloque A
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Espacio en el deposito entre el muro y el bloque B
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Anexo 6

Termohigrometro
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Anexo 7

Planos almacenados en cajas

Fotografias almacenadas en caja
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Anexo 8

Altura Estanteria 2 Metros 32 Cm
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Anexo 9

Puerta en madera del deposito
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Anexo 10

Cielo raso con aleacion plastica
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Anexo 11

Archivador compuesto conformado por dos cuerpos de

estanterias
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Anexo 12

Sistemas de fijacidn a piso de archivares

Sistemas de fijacion a piso de archivares
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Anexo 13

Balda inferior se recomienda que esta por lo menos a 10 cm del piso
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Anexo 14

Graduacion de baldas en estanteria
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Anexo 15

e
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Bordes redondeados en archivadores
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Anexo 16

Identificacién visual signatura topogréafica
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Anexo 17

' g WSTERQ 0 Dese NACIONAL

90L\C\5 NACIONAL

| Distancia minima de 4 cm entre la bandeja superior y la unidad de conservacién |
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Anexo 18

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
POLICA NGIOWAL

()

Disposicion de las unidades de conservacion estas permiten
una adecuada ventilacion a través de ellas.
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Anexo 19

OLKAFLAM 12

EQUIPOS DE COMPU ION, NO MANCHA N 2E2

N

F ECARG‘S é\ O‘.‘/‘) Q -
18980172c 3155161747“:',

Extintor solkaflam 123
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Anexo 20

Extintor agua a presion
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Formato de medicién de condiciones ambientales

Anexo 21

110
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Anexo 22

Acuerdo 47 DE 2000 (Mayo 5) "Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V "Acceso
a los documentos de archivo", del AGN del Reglamento general de archivos sobre

"Restricciones por razones de conservacion™.

El Consejo Directivo Del Archivo General De La Nacion, en uso de sus facultades legales y
en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Decreto 1777 de 1990, y considerando

Que el articulo 2° de la Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la Nacion
y en su literal b) preceptia: "Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para
organizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de

conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la junta directiva”;

Que el articulo 8° del Decreto 1777, establece las funciones de la Junta Directiva del AGN
ahora consejo directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1999 y en su numeral a) dispone:

"Adoptar y evaluar periédicamente la politica archivistica a nivel nacional”;

Que se hace necesario garantizar la conservacion del patrimonio documental sin perjuicio del
derecho a la informacion y el acceso a los documentos publicos, como lo establece el articulo

74 de la Constitucién Politica de Colombia;

Que con el objeto de garantizar la preservacion de los documentos de archivo por ser ellos

fuente de conocimiento,

Acuerda

Aurticulo 1°-Acceso a los documentos e informacion. Con el objetivo de garantizar la
preservacion de los documentos de archivo, por ser ellos fuente de conocimiento y difusion,
fundamento de la memoria historica de la Nacién, garantes de derechos y deberes ciudadanos

que dan cuenta de las actuaciones de las instituciones; Que con el fin de facilitar la prestacion
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de los servicios de informacion que deben brindar los archivos en el territorio nacional, se
dispone que solo por razones de conservacion, se podré restringir el acceso a los documentos
originales, cualquiera que sea su soporte, mas no a la informacion en ellos contenida. Ver art.
2 Ley 80 de 1989

Aurticulo 2°-Evaluacion de soportes. La evaluacion del estado de conservacion de los
documentos de carécter historico se haré teniendo en cuenta las caracteristicas tecnolégicas, la
tipologia de alteracion y la forma como ésta se manifiesta y tomando como principio

orientador la unidad que el soporte del documento guarda con la imagen gréafica.

Articulo 3°-Restriccién de originales. La intensidad de los tipos de alteracion se determinara
con base en el andlisis de las diversas manifestaciones en relacion con la garantia de
permanencia, o susceptibilidad de pérdida del documento. Este ultimo seré el criterio bajo el
cual se tomara la decisidn de restringir el acceso al documento original, para lo cual se
tomaran las previsiones que garanticen suministrar la informacion por medio de las técnicas

de reproduccion con que cuenta la entidad.

Articulo 4°-Produccion de informacion. Para suministrar la informacidn contenida en aquellos
documentos que por razones de conservacion se restrinja su acceso, se deben utilizar técnicas
de reproduccion que propicien tanto la preservacion del original como la calidad y estabilidad
del medio utilizado previendo la ulterior reproduccion a partir de la copia generada. Para ello
se recomiendan las técnicas de microfilmacion, fotografia y digitalizacion. En todo caso se
debe evitar el proceso de fotocopiado por carecer de las caracteristicas sefialadas en este
articulo, en especial lo atinente a la preservacion del original. Cuando no sea posible acceder a

esta tecnologia se podra recurrir a la reproduccion manuscrita.

Paragrafo 1°-Para la reproduccion de documentos de gran formato como mapas y planos y en
general de documentos con informacion textual y gréafica debera adoptarse la técnica de

reproduccion fotografica, micrografica o digital de acuerdo con la dimension del documento.
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Paragrafo 2°-Para la reproduccion de los documentos de imagen andloga como microfilme,
cintas fonogréficas, cintas de video, rollos cinematograficos o fotografia, o digitales como
disquetes y C.D., se debera recurrir a la copia o la migracién de la informacion en un soporte
idéntico o compatible con el sistema en el cual fue producido el documento con el fin de evitar

pérdidas en la calidad de la imagen original.

Articulo 5°-Alteraciones. Las tipologias de alteracién de acuerdo con los factores que las
ocasionan se agrupan en: Alteraciones de tipo bioldgico: Agrupa el dafio ocasionado por
bacterias, hongos, insectos y roedores. El deterioro producido consiste en la degradacion del
soporte, inicialmente superficial, hasta provocar la pérdida parcial o total, en diferentes areas
del folio del expediente de la unidad de almacenamiento o de cualquier tipo de soporte en la

cual se halla registrada la informacién.

Alteraciones de tipo quimico: Proveniente de los materiales usados en la elaboracion del
documento tanto en el soporte, como en la utilizada para el registro de la informacion. Se
percibe como el cambio de la coloracidon o la decoloracién distribuida en las areas cercanas al
texto escrito o la informacién registrada, hasta la pérdida de material, ocasionando menor
flexibilidad, fragilidad y fragmentacion del soporte, dependiendo de los materiales
constitutivos del mismo.

Alteraciones de tipo fisico: Dafio producido al documento o a la unidad que lo contiene, por
humedad, manipulacion, almacenamiento, intervenciones inadecuadas, vandalismo y
desastres. Altera una parte o la totalidad del soporte provocando pérdida de areas parciales o

totales del soporte o de la informacidn en él contenida.

Articulo 6°-Consulta. Los tipos de alteracion se deben evaluar conforme a métodos y
procedimientos que permitan identificar el agente causante, el dafio presente y el riesgo que

éste tiene en relacion con la estabilidad del documento asi como con la salud del peticionario.

Paragrafo. En los casos en que pueda estar comprometida la salud del peticionario por el

estado de conservacion fisica del documento, se deben adoptar las previsiones de proteccién
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segun el caso. Para ello se suministrara o solicitara el uso de los elementos de seguridad que

propicien el aislamiento requerido de la fuente que puede ocasionar trastornos de salud.

Articulo 7°-Fuentes bibliograficas para la conservacion del patrimonio documental. Se tendra
como fuentes de conservacion las orientaciones e instructivos proporcionados a traves de las
publicaciones producidas por el Archivo General de la Nacion, la capacitacion que a través de
los programas desarrollados por el sistema nacional de archivos contribuyen al conocimiento
de las metodologia y técnicas de diagnostico sobre el estado de conservacion de los soportes
en los cuales se registra la informacion y las directrices de los especialistas en la disciplina de
restauracion de bienes muebles no solo para identificar los niveles de deterioro, sino

esencialmente para proporcionar las medidas correctivas para recuperar documentos alterados.

Paragrafo. Para efectuar un diagnostico general sobre el estado de conservacion de los
documentos, se anexa un formato con su instructivo de aplicacion. Para los casos que
requieran algun tipo de revision especial se deberd recurrir a las instancias departamentales o
nacionales representantes del Archivo General de la Nacion como los comités departamentales

de archivo y las areas técnicas del Archivo General de la Nacion.

Articulo 8°-Factores de deterioro. La falta de organizacion, tanto de los archivos de gestion
como de los centrales e historicos, propician el deterioro de material documental, asi como las
caracteristicas de deposito la carencia de sistemas de proteccién. Para tal efecto los
diagnosticos y medidas de conservacion preventiva, haran especial énfasis en la evaluacion y

central de las condiciones ambientales.

Los diagndsticos y medidas de conservacion preventiva, haran especial énfasis en la
evaluacion y control de las condiciones ambientales, las caracteristicas de deposito, la
carencia de sistemas de proteccion. Asi como en el uso de materiales de almacenamiento con
caracter acido pues a partir de estos se producen los mayores niveles de alteracion. Lo anterior
unido a la falta de organizacion, tanto de los archivos de gestion como de los centrales e

historicos, propician el deterioro del material documental.
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Aurticulo 9°-El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion.

Publiquese y cimplase.

Dado en Santafé de Bogota a los cinco (5) dias del mes de mayo de dos mil (2000).

La Presidenta,
Beatriz Elena Osorio Laverde.
El Secretario Técnico,
Alfonso Cuevas Zambrano. (C.F.)

NOTA: Publicado en el Diario Oficial 44.039 del 11 de Junio de 2000
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Anexo 23

Acuerdo 49 DE 2000 (Mayo 5) "Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre “condiciones de edificios y

locales destinados a archivos".

El consejo directivo del archivo general de la nacién, en uso de sus facultades legales y en
especial las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Decreto 1777 de 1990, y considerando

Que el articulo segundo de la Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la
Nacion y en su literal b) preceptda: "Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para
organizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de

conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopta la junta directiva";

Que el articulo octavo del Decreto 1777, establece las funciones de la junta directiva del
AGN, ahora, consejo directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1999, y en su numeral a)

dispone: "Adoptar y evaluar periédicamente la politica archivistica a nivel nacional";

Que se hace necesario reglamentar las condiciones de edificios y locales destinados para sedes

de archivos,

Acuerda

Articulo 1°-Edificios de archivo. Los edificios y locales destinados como sedes de archivos
deberan cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio ambiental, de
seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los acervos

documentales.

Articulo 2°-Condiciones generales. La edificacion debe tener en cuenta los siguientes

aspectos:
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Ubicacion

- Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion y
que ofrezca estabilidad.

- Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u

objetivos bélicos.

- Prever el espacio suficiente para albergar la documentacién acumulada y su natural

incremento.

Aspectos estructurales

- Si se utilizan estanteria de 2.20 metros de alto, la resistencia de las placas y pisos debera
estar dimensionada para soportar una carga minima de 1.200 k/mt2, cifra que se debera

incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio sefialado.

- Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de alta

resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

- Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el tiempo

de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Capacidad de almacenamiento

Los depositos se dimensionaran teniendo en cuenta:

- La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacion.

- La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del material

documental.
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- El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los

procesos de retencién y valoracion documental.

Distribucién

- Las &reas destinadas para la custodia de la documentacién deben contar con los elementos de
control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

- Las zonas de trabajo archivistico, consulta y, prestacion de servicios estaran fuera de las de
almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de las

condiciones ambientales en las areas de deposito.

- Las areas técnicas tendran relacion con las del deposito, tomando en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como las relaciones de
éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.
Articulo 3°-Areas de dep6sito. El almacenamiento de la documentacion, debera establecerse a
partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los siguientes
aspectos:

Estanteria

- Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando bordes o aristas

que produzcan dafios sobre los documentos.

- Los estantes deben estar construidos en ldminas metalicas solidas, resistentes y estables con

tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

- Debera tener una altura de 2.20 metros y cada bandeja soportar un peso de 100 kg/mt lineal.
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- La estanteria total no debera tener mas de 100 metros de longitud.
- Si se disponen modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los
parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar

los estantes con sistemas de fijacion a piso.

- La balda superior debe estar a un méaximo de 180 cm, para facilitar la manipulacion y el

acceso del operario a la documentacion.

- La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

- Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el

almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm., 0 menos.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar

desgarres en la documentacion.

- El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos

ni de ningun otro material.

Distribucién de estanterias

- La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20 cm.,

entre éstos y la estanteria.

- El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm. y

un corredor central minimo de 120 cm.

- La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde

con la signatura topogréfica.
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- Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el empleo de
separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacion de la

documentacion almacenada.

Mobiliario para obras de gran formato

Ademaés de las caracteristicas anotadas deberan dimensionarse para contener un nimero de
obras, cuyo peso y volumen no dificulte su manipulacion. Asi las gavetas de las planotecas
tendran una profundidad de 5 cm o menos. Cada una de ellas debe poseer sistemas de
rodamiento que disminuyan la friccién y vibraciones, eliminando el riesgo de atascamiento o

caida de la gaveta.

Archivadores verticales

Utilizados como mobiliario de oficina, deben elaborarse en materiales estables para la

conservacion y proyectarse de acuerdo con la produccion documental.

Mobiliario para documentos en otros formatos

Para la documentacion de imagen andloga como microfilmacién, cintas fonogréficas, cintas de
video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros o digital como disquetes, C.D.
principalmente, se deben contemplar sistemas de almacenamiento especiales como gabinetes,
armarios o estantes con disefios desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a
almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

Contenedores

- Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas distintos y

eficientes de proteccidn, acordes con las caracteristicas de tamarfio y funcion.
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- Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o sistemas de
embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el propdsito

de prolongar de una manera considerable la conservacion de los mismos.

- Los contenedores deben ser elaborados en carton neutro y si no se dispone de estos, se

aplicara al carton un recubrimiento que impida la acidificacién por contacto.

- El material y el disefio de la elaboracion de las unidades de almacenamiento debe estar
dimensionado de acuerdo con el peso y tamafio de la documentacion a conservar. Para el

ensamble no se utilizarad adhesivo o materiales metalicos.

- La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe ser minimo de 4

cm.

- Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonogréficas, cintas de video,
rollos cinematograficos o fotografia entre otros y digitales como disquetes y C.D., se tendré en

cuenta lo siguiente:

- Las fotografias y negativos deberdn almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH
neutro (7) y nunca emplear materiales plasticos.

- Los rollos de microfilmacion deberdn mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en
material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independiente
debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acordes con el

formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su preservacion.

- Los disquetes y C.D. podran contar con una unidad de conservacion plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores acidos o
contener moléculas &cidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion contendra

solo un disquete o C.D.
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Articulo 4°-Condiciones ambientales y técnicas. Los edificios y locales destinados a albergar

material de archivo, deben cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de

temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion, asi:

Condiciones ambientales

Material documental: Soporte de papel.

- Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C.

- Humedad relativa entre 45 y 60% con fluctuacién diaria del 5%.

Material documental: Fotografia.

Blanco y negro: Temperatura 15 a 20°C.

Humedad relativa de 40 a 50%.

Color: Temperatura menor a 10°C.

Humedad relativa de 25 a 35%

Grabaciones: Temperatura 10 a 18°C.

Humedad relativa de 40 a 50%.

- Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, solfaclan o

multiprosito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de

polvo quimico y de agua.
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- Las especificaciones técnicas de los extintores y el nUmero de unidades debera estar acorde

con las dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

- Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

- Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para

la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

Mantenimiento

- Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la

humedad ambiental.

- Las unidades de conservacion requieren un programa de limpieza en seco y para el efecto se

deben emplear aspiradoras.

Articulo 5°-El presente acuerdo rige a partir de su publicacion.

Publiquese y cimplase

Dado en Santafé de Bogota, D.C., a 5 de mayo de 2000.

La Presidenta,

Beatriz Elena Osorio Laverde.

El Secretario Técnico,

Alfonso Cuevas Zambrano. (C.F.)

NOTA: Publicado en el Diario Oficial 44.039 del 11 de Junio de 2000
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Anexo 24

Acuerdo no 048 del 05 de mayo de 2000“por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
conservacion de documentos, del reglamento general de archivo sobre conservacion

preventiva, conservacion y restauracion documental

Derogado por el art. 32, Acuerdo Archivo General de la Nacion 006 de 2014

Acuerdo 006 de 2014 (Octubre 15) Por medio del cual
se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos” de la Ley

594 de 2000, EI consejo directivo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989; el articulo
76 de la Ley 489 de 1998, el Decreto 2126 de 2012, el Acuerdo 09 de 2012 y, considerando:

Que el articulo sequndo de la Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la
Nacion y en su numeral b) preceptua: "Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para
organizar fa conservacién y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién, de
conformidad con /os planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva” (hoy
Consejo Directivo).

Que la Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en su
Articulo 12° "del Patrimonio Bibliogréafico, Hemerografico, Documental y de iméagenes en
movimiento", establece que el Ministerio de Cultura a través del Archivo General de la
Nacion, es la entidad responsable de reunir, organizar, incrementar, preservar, proteger,
registrar y difundir el patrimonio documental de la Nacidn, sostenido en los diferentes

soportes de informacion.

Que la Ley 594 de 2000 en el titulo XI "Conservacién de Documentos", Articulo 46

establece: "Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan
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implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital

de los documentos".

Que para la aplicacion e implementacion de la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de
Acceso a la Informacion Pablica Nacional, se requiere el cumplimiento de la funcion

archivistica.

Que el Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2° "Fines del Sistema Nacional de Archivos",
estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articular y difundir las
politicas estrategias, metodologias, programas y disposiciones en materia archivistica y de
gestion de documentos, promoviendo la modernizacién y desarrollo de los archivos en todo el

territorio nacional.

Que el Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 9° "Procesos de la gestion documental™ numeral
g), define la preservacion a largo plazo como: "el conjunto de acciones y estandares
aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”:

Que el Decreto 2609 de 2012, en su Capitulo 1V "La gestion de los documentos electrénicos
de archivo", establece en su Articulo. 29 los requisitos para la preservacion y conservacion de
los documentos electronicos de archivo, con el objeto de asegurar su preservacion y

conservacion en el tiempo.

Que el Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su
articulo 12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia secundaria de
los documentos y archivos electronicos declarados de conservacion permanente, tanto al
Archivo General de la Nacion como a los archivos generales territoriales de forma que se

asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Que el Decreto 1100 de 2014, en su Articulo 5° "condiciones técnicas", establece que

corresponde al Archivo General de la Nacion de conformidad con las normas expedidas por el
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Ministerio de Cultura, la funcién de reglamentar las condiciones técnicas especiales de los
bienes muebles de caracter documental archivistico, susceptibles de ser declarados como Bien

de Interés Cultural.

Que quienes custodian el patrimonio documental, bienes archivisticos de interés cultural o
susceptibles de ser declarados como tal, tienen la responsabilidad de asegurar su conservacion

y preservacion en el tiempo.

Que en mérito de lo expuesto,

Acuerda:

Capitulo. |

Generalidades

Articulo 1. Objeto del sistema integrado de conservacion - SIC. La implementacién del SIC
tiene como finalidad, garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de una entidad desde el
momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de

acuerdo con la valoraciéon documental.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. El presente Acuerdo, aplica a las entidades y organismos de
la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional, departamental, distrital, municipal,
las entidades territoriales indigenas, los territorios especiales y demas que se creen por Ley;
las entidades privadas que cumplen funciones publicas; las entidades del Estado en las

distintas ramas del poder publico; y demas organismos regulados por la Ley594 de 2000.

Articulo 3. Definiciones. Para efectos de este Acuerdo se definen los siguientes conceptos asi:
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Conservacion Documental. Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion -
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos

analogos de archivo.

Conservacion Preventiva. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden
técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de
riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de
conservacion - restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion

planificada del patrimonio documental.

Conservacion — Restauracion. Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de la
materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se
encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios
producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion
para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a

mantener los bienes en condiciones dptimas.

Documento electrénico. Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada y

comunicada por medios electronicos, opticos o similares.

Documento electrénico de archivo. Registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante
todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad en razon de sus actividades o
funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o

cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y procesos archivisticos.

Documento digital. Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados -
discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un

codigo o convencion preestablecidos.
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Preservacion digital. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y
el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de

los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al
documento electronico de archivo con su medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo

vital.

Sistema Integrado de Conservacion. Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos
y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de
archivo total, acorde con la politica de gestién documental y demas sistemas organizacionales,
tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos
tales como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su

disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Articulo 4. Componentes del sistema integrado de conservacion - SIC. En virtud de la
naturaleza de los diferentes tipos de informacion y/o documentos, los componentes del SIC

son:

a). Plan de Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo creados en medios

fisicos y/o analogos.

b). Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electrénicos

de archivo.
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Paragrafo. El diagnostico integral de archivo es requisito previo a la formulacion de los planes
del SIC; el diagndstico integral de archivo debe ser elaborado siguiendo los criterios
metodoldgicos establecidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y se
presentard como documento anexo a los planes del SIC.

Articulo 5. Formulacion de los planes del sistema integrado de conservacion - SIC. Los planes
del SIC estableceran acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad con la
valoracion de los documentos y su ciclo vital, mediante la aplicacion de una estrategia de
mejora continua de los procesos. Tanto el plan de conservacion documental como el plan de
preservacion digital a largo plazo, deben contener en su estructura los siguientes elementos
minimos:

a). Introduccién

b). Objetivos

c). Alcance

d). Metodologia

i. Actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de conservacion

preventiva del SIC.

ii. Actividades especificas para cada uno de los planes.

iii. Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros.

iv. Responsables.

e). Tiempo de ejecucion- Cronograma de actividades.
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f). Presupuesto.

g). Gestion de riesgos del plan.

h). Anexos.

Articulo 6. Programas de conservacion preventiva. Es el conjunto de procesos y
procedimientos de conservacion aplicables al Plan de conservacion documental y al Plan de
preservacion digital a largo plazo. Los programas de conservacion preventiva son los
siguientes:

a). Capacitacion y sensibilizacion.

b). Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas.

c). Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

d). Monitoreo y control de condiciones ambientales.

e). Almacenamiento y re-almacenamiento.

f). Prevencion de emergencias y atencion de desastres.

Articulo 7. Principios del sistema integrado de conservacion - sic. Los principios que orientan
la implementacion del SIC, seran los establecidos en el Articulo 5° del Decreto 2609
"Principios del proceso de gestion documental™ y en el Articulo 9° "Procesos de la gestion
documental” del Literal g "Preservacion a largo plazo” que aplican a la administracion

publica.

Articulo 8. Articulacién con la politica de gestion documental. EI SIC debera articularse con

la politica de gestion documental, segun los (sic) establecido en el articulo_6° del Decreto


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958#5
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958#9
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958#6
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2609 de 2012 "Componentes de la politica de gestion Documental™, las "Etapas de la gestion
documental” establecidas en el Articulo 7° y los "Instrumentos archivisticos para la gestion
documental" mencionados en el Articulo 8° del mismo Decreto y armonizarse con los otros

sistemas administrativos y de gestion de la entidad.

Articulo 9. Responsabilidad sistema integrado de conservacion - SIC. El SIC implica la
ejecucion de procesos transversales al proceso de gestion documental, por lo tanto su
implementacidn, sera responsabilidad del Secretario General o de un funcionario de igual o
superior jerarquia, articulado con un equipo interdisciplinario de profesionales del area de
gestion documental, area de conservacion documental, area de tecnologias de la informacion y

auditores.

Articulo 10. Coordinacion del sistema integrado de conservacion - SIC. La coordinacion del
SIC, le corresponde a los respectivos Secretarios Generales o el funcionario de igual o
superior jerarquia de las entidades a que hace referencia el Articulo 1° del presente Acuerdo a
través de las areas responsables de la implementacion del SIC.

Articulo 11. Aprobacion sistema integrado de conservacién- SIC. El Sistema Integrado de
Conservacion debera ser aprobado mediante acto administrativo expedido por el
Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité de Desarrollo
Administrativo en las entidades del orden nacional o por el Comité Interno de Archivo en las
entidades del nivel territorial, cuyo sustento debera quedar consignado en el Acta del

respectivo Comité.

Paragrafo. Los servidores y empleados publicos asi como los contratistas que presten servicios
a las entidades publicas, deberan cumplir con las normas establecidas por el Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado para asegurar la conservacion y preservacion de
cualquier tipo de informacion (anéloga o digital) durante el ciclo vital de los documentos.

Capitulo. 11


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958#7
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=50958#8
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Del plan de conservacion documental

Articulo 12. Plan de conservacion documental. Es el conjunto de acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos,
tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo
conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,

fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo.

Articulo 13. Niveles de intervencion en conservacién documental. Para los documentos de
archivo existen dos niveles de intervencion: conservacion preventiva y conservacion-

restauracion.

a). Conservacion preventiva: hace referencia a los procesos y procedimientos de los
programas de conservacion preventiva referidos en el Articulo 6° del presente Acuerdo y a las
intervenciones menores que buscan detener o prevenir el deterioro de los documentos sin

generar alteraciones al soporte y/o a la informacion.

b). Conservacion - restauracion: hace referencia a los procesos y procedimientos que buscan
corregir el deterioro, potenciando y restituyendo los valores historicos y estéticos de la

documentacion.

Articulo 14. Criterios de intervencion de documentos de archivo. Para la formulacién del plan
de conservacion documental se tendré en cuenta que cualquier intervencion directa sobre los
documentos debe obedecer a tratamientos estrictamente necesarios, realizados por personal
capacitado, usando materiales compatibles y estables, desde el punto de vista fisico y quimico,
que no alteren la informacion, soporte o los valores del documento y que puedan ser retirados

en una situacion futura, bajo los siguientes criterios:

a). Unidad del Objeto documental. La originalidad del objeto y los diversos valores que posee
0 ha adquirido el documento a través del tiempo ademas de los valores legales que de €l se

derivan, deben ser respetados teniendo en cuenta que en el documento producido, el valor
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documental esta dado por la informacion que transmite y por la forma fisica y formal como se

ha elaborado, cualquiera que sea su soporte.

El objeto documental a tratar, posee un contexto inmediato que es la unidad documental de la
cual hace parte. Ella puede integrar varios tipos de documentos, en diferentes medios, con
diferentes técnicas y diversas problematicas de conservacion, las cuales deben ser intervenidas
bajo pardmetros uniformes, solucionando los tratamientos particulares, dentro de un nivel
equilibrado para el conjunto. Por ello, los procedimientos de intervencion en archivos deben
tender al tratamiento de grupos documentales y no al manejo individual y aislado de solo

algunas unidades.

b). Unidad del soporte y de la imagen gréfica. Desde el punto de vista técnico y tecnoldgico,
el documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su material de
elaboracion, y por una serie de elementos graficos (depende de la tecnologia) que transmiten o
hacen visible la informacion consignada. En los documentos, como en pocos materiales, estos
dos elementos se encuentran intimamente ligados, el medio (soporte) integra en su estructura
los materiales o elementos que hacen posible obtener la imagen gréfica, uno no existe sin el
otro, asi se crea una simbiosis donde los dos elementos interactlan y se transforman. Es asi
que, no se puede pretender tratar ninguno de ellos sin afectar, aunque sea de manera exigua, al
otro. En consecuencia, todo tipo de intervencion debe integrar el tratamiento tanto del medio

(soporte), como el aseguramiento de la informacion que éste contiene.

c). Integridad Fisica del Documento. Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de
intervencion, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales, estructurales
y plasticas del documento (este Gltimo en el plano fisico). No obstante, toda intervencion
ejecutada, implica, en mayor o menor grado, modificacion de las calidades y cualidades
fisicas y tecnologicas. Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso anélisis de los
materiales, garantizando permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y

posibilidad de futuros tratamientos.
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Paragrafo. Los tratamientos de conservacion preventiva o conservacion- restauracion deben
estar precedidos de la estricta documentacion del bien, asi como de un diagndstico que
fundamente, sustente y justifique el tipo y alcance de las medidas o tratamientos a
implementar o del establecimiento de proyectos y programas de conservacion.

Tanto los reportes de las acciones de conservacion, como la "historia clinica” de los
procedimientos ejecutados, darén cuenta del estado inicial, los factores y mecanismos de
deterioro, el tratamiento aplicado, los materiales y métodos usados, los criterios con los cuales
se intervino y las recomendaciones para procurar la preservacién del bien documental,
igualmente, en ella se consignara el nombre del profesional que ejecutd el tratamiento, quien

con su firma asumira la responsabilidad derivada de su actuacion.

Articulo 15. Procesos y procedimientos de conservacion documental. EI plan de conservacién
documental debe incluir todos los procesos y procedimientos utilizados para la conservacién
de los documentos de archivo, de acuerdo con la politica general de gestion documental, los
instrumentos archivisticos para la gestion documental y otros sistemas administrativos y de
gestion, de conformidad con las normas técnicas y estandares internacionales vigentes a lo

largo del ciclo vital de los documentos.

Los procesos y procedimientos para la conservacion documental de manera general deben

tener en cuenta:

a). Perfiles y competencias laborales del personal que realizara la intervencion.

b). Infraestructura fisica y tecnoldgica para adelantar los procesos de conservacion -

restauracion.

c). Elementos de proteccion personal y bioseguridad de acuerdo con la normatividad vigente

en la materia.
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d). Factores y mecanismos de alteracion mediante el diagnostico puntual de los bienes a

intervenir.

e). Propuesta de intervencion, que incluye analisis laboratorio, pruebas preliminares,
tratamientos, herramientas y materiales especificos de conservacion documental, cronograma

y presupuesto.

). Documentacién de la ejecucion del tratamiento mediante informe escrito, registro grafico y

fotografico, incluyendo fechas de intervencion, materiales y responsables.

g). Recomendaciones de control y seguimiento de los procesos de conservacion.

h). Trazabilidad y seguridad de los procesos de conservacion en armonia con los sistemas de

informacion de la entidad.

i). Posibilidades de investigacion.

J). Normativa, buenas practicas, manuales, guias e instructivos vigentes.

Articulo 16. Autorizacién de intervencién. De conformidad con los (sic) establecido en el
articulo 212 del Decreto 19 de 2012, que modifica el numeral 2 del articulo 11 de la ley 397
de 1997, la intervencion en conservacion - restauracion de archivos declarados Bienes de
Interés Cultural debera contar con la autorizacion del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado y solo podré realizarse bajo la direccion de profesionales idoneos en

conservacion y restauracion.

Aurticulo 17. Archivos audiovisuales fotograficos o sonoros. Se aplicaran los criterios
establecidos por el Archivo General de la Nacién mediante la normatividad relativa a la
conservacioén y preservacion de archivos audiovisuales, sonoros, fotograficos y otros archivos
especiales, generados en medio analogo, de conformidad con normas técnicas y estandares

internacionales vigentes.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=45322#212
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=337#11.2
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Capitulo. 111

Del plan de preservacion digital a largo plazo

Articulo 18. Plan de preservacion digital a largo plazo. Es el conjunto de acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y
procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad a

través del tiempo.

Ademas de las disposiciones generales del presente Acuerdo, el Plan de preservacion digital a

Largo Plazo debe tener como base los siguientes elementos minimos:

a). Politicas de preservacion de la entidad: marco conceptual y conjunto de estandares para la
gestion de la informacion electronica; metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién; programa de gestién
documental; mecanismos de cooperacidn, articulacién y coordinacion permanente entre las

areas de tecnologias de la informacién, gestion documental, auditorias internas y usuarios.

b). Obligaciones legales: aspectos juridicos del sector, la entidad y de gestion documental.

c). Limitaciones de la entidad, en términos juridicos, financieros y las limitaciones técnicas,

respecto de la infraestructura tecnoldgica con que cuenta la entidad.

d). Necesidades de los usuarios, en cuanto a medios tecnologicos y capacitacion, con base en

la evaluacion de la capacidad técnica de la entidad y el nivel de conocimiento de los usuarios.

e). Buenas practicas establecidas al interior de la entidad, guias, normas técnicas y estandares

vigentes.
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Articulo 19. Estructura del plan de preservacion digital a largo plazo. El Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo debe tener una estructura normalizada que responda a las necesidades
especificas de preservacion digital identificadas en el diagnostico integral.
Metodologicamente, la estructura debe definir una serie de acciones especificas relacionadas
con los siguientes aspectos: Contexto de la preservacion; identificacion de medios de
almacenamiento y formatos digitales; evaluacion de los aspectos técnicos, riesgos y diferentes
estrategias de preservacion; resultados de la evaluacion realizada; estrategia de preservacion
seleccionada incluida la decision con su justificacion; funciones y responsabilidades para el
plan de preservacion y su seguimiento; presupuesto para la formulacion y ejecucion del Plan

de Preservacion Digital a Largo Plazo y modelo de financiamiento del mismo.

Articulo 20. Condiciones de la preservacion digital a largo plazo. Los documentos
electronicos de archivo que han de preservarse en el tiempo deberan cumplir con los tiempos
de retencion documental establecidos en las Tablas de Retencion Documental - TRD o las
Tablas de Valoracion Documental de la entidad - TVD; supervisados para la calidad del
suministro del acceso; interpretables, recuperables y protegidos contra la posible pérdida de
derechos de propiedad intelectual y confidencialidad; y almacenados en un entorno seguro

independientemente del formato digital y soporte.

Articulo 21. Riesgos para la preservacion digital a largo plazo. Las estrategias técnicas de
preservacion se identifican de acuerdo con los aspectos técnicos de los diferentes tipos de
informacion, soportes y formatos digitales en funcion de los riesgos de la preservacion digital.
Teniendo en cuenta la naturaleza Unica de los documentos digitales, deben evaluarse los
siguientes riesgos minimos para la formulacion de un Plan de Preservacion Digital a Largo

Plazo:

a). Obsolescencia y degradacion del soporte fisico.

b). Obsolescencia del formato del documento digital.
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c). Obsolescencia del software.

d). Obsolescencia del hardware.

e). Desastres naturales.

f). Ataques deliberados a la informacion.

). Fallas organizacionales.

h). Errores humanos que pudiesen afectar la preservacion de la informacion.

Articulo 22. Estrategias de preservacion digital a largo plazo. De acuerdo con la evaluacion de
la que trata el Articulo 19° del presente Acuerdo, las estrategias técnicas para la preservacion
digital que pueden aplicarse, sin perjuicio de emplear aquellas que pudiesen surgir en el

futuro, son las siguientes:

a). Migracion: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos

medios.

b). Emulacion: Recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno software y

hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

c). Replicado: Copias de la informacion digital establecidas segun la politica de seguridad de

la informacion de la entidad.
d). Refreshing: Actualizacion de software o medios.
La estrategia seleccionada para la preservacion digital debera estar soportada, documentada y

justificada de acuerdo con los requisitos de preservacion de los documentos, teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:



139
Encabezado: NORMATIVIDAD VIGENTE PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVO

a). El registro historico de todas las acciones de gestion y administracion relativas a los

documentos digitales y/o documentos electronicos de archivo.

b). Llevar a cabo de manera regular la vigilancia de los desarrollos técnicos, las técnicas de

conversion, migracion y las normas técnicas pertinentes.

c). Elaborar un modelo aceptado de conceptos y utilizarlo como base para el plan de

preservacion digital a largo plazo.

d). Capturar todos los metadatos asociados, transferirlos a los nuevos formatos o sistemas y

asegurar su almacenamiento.

Articulo 23. Procesos y procedimientos de la preservacion digital a largo plazo. El plan de
preservacion digital a largo plazo debe incluir todos los procesos y procedimientos utilizados
para la preservacion de los documentos digitales y/o documentos electrénicos de archivo, de
acuerdo con la politica general de gestion documental, los instrumentos archivisticos para la
gestion documental y otros sistemas administrativos y de gestion, de conformidad con las
normas técnicas y estandares internacionales vigentes, adoptados por la entidad, de tal manera
que se garantice la cadena de preservacion de los documentos electrénicos de archivo a lo

largo del ciclo vital de los documentos.

Los procesos y procedimientos para la preservacion digital de manera general deben tener en

cuenta:

a). Los documentos digitalizados y nativos digitales, desde el proceso de planeacién y

valoracion de la gestion documental.

b). El cronograma de transferencias y eliminacion de documentos de conformidad con la TRD
0 TVD de la entidad.
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c). Los formatos y medios o soportes de almacenamiento de los documentos digitales.

d). Los requisitos de los metadatos asociados para documentos digitales.

e). Las acciones de preservacion necesarias para garantizar la fiabilidad y autenticidad de los

documentos digitales.

f). Los requisitos legales y reglamentarios especificos para los documentos digitales en cada

jurisdiccion.

g). Los riesgos asociados a la obsolescencia tecnoldgica.

h). Los requisitos de auditoria.

i). La Vigilancia tecnoldgica.

ARTICULO 24. Adopcion de estandares, normas técnicas internacionales y modelos de
referencia para el acceso y preservacion de los documentos. El Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo, debe formularse teniendo en cuenta la adopcién de las normas técnicas y
estandares internacionales vigentes, asi como la normatividad vigente en la materia, de
acuerdo con las politicas y directrices del Archivo General de la Nacion y el Ministerio de las
tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Capitulo. IV

Disposiciones finales

Articulo 25. Seguimiento y control. Periodicamente, el Comité Interno de Archivo o el Comité

de Desarrollo Administrativo de la Entidad debera verificar y evaluar el adecuado

cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién, e incluira en los
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planes de mejoramiento de la entidad, las acciones necesarias para corregir los hallazgos de

las auditorias del Sistema Integrado de Conservacion.

Articulo 26. Inspeccidn y vigilancia. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, podra revisar los planes de implementacion del Sistema Integrado de Conservacion
cuando asi lo considere, aun después de ser aprobados por el Comité Interno de Archivo o el
Comité de Desarrollo Administrativo. Cuando a su juicio existan 0 se omitan acciones que
representen riesgo de pérdida o deterioro del patrimonio documental, el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado solicitara los ajustes a los planes de implementacion y

realizard inspeccion, vigilancia y control a lo dispuesto en el presente Acuerdo.

Articulo 27. Competencias. Para la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion en
las Entidades que hacen parte del Sistema Nacional de Archivos, el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado brindara la asistencia técnica requerida, de acuerdo con su

capacidad institucional.

Articulo 28. Publicacion. Los planes de implementacidn del sistema integrado de
conservacion, deberan publicarse en la web de la entidad y mantenerse en los sitios web luego

de su aprobacion.

Articulo 29. Normas complementarias. EI Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado expedird normas complementarias y guias para la implementacion del Sistema
Integrado de Conservacién y el desarrollo del Plan de Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion digital a Largo Plazo.

Articulo 30. Coordinacion con otras entidades del orden nacional. EI Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado coordinara con los Ministerios y las Superintendencias el
desarrollo de la normativa que en materia de conservacion documental y preservacion digital
deba expedirse para las entidades privadas bajo el control y vigilancia de dichas autoridades

nacionales.
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Articulo 31. Responsabilidad de otras entidades publicas en el desarrollo de las normas sobre
la gestion de documentos. Es responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en
sus respectivos sectores, en coordinacion con el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, establecer normas para la formulacion, implementacion y evaluacion del Sistema
Integrado de Conservacion de las entidades privadas bajo su inspeccion y vigilancia, de
conformidad con lo establecido en el presente Acuerdo, la Ley General de Archivos y normas

complementarias.

Articulo 32. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga en

especial el Acuerdo 048 de 2000 y demas disposiciones que le sean contrarias.

Publiquese y cumplase.

Expedido en Bogota D.C., a los 15 dias del mes de octubre del afio 2014

Maria Claudia L6pez Sorzano Claudia Ivonne factor Lugo

Presidente Secretaria técnica


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6276#0
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Anexo 25

Acuerdo 50 DE 2000 (Mayo 5) "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
"conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencion de

deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo™.

El Consejo Directivo Del Archivo General De La Nacion, en uso de sus facultades legales y
en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Decreto 1777 de 1990, y considerando

Que el articulo segundo de la Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la
Nacion y en su literal b) preceptda: "Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para
organizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de

conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopta la junta directiva";

Que el articulo octavo del Decreto 1777 establece las funciones de la junta directiva del
Archivo General de la Nacion, ahora... consejo directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1995
y en su numeral a) dispone: "Adoptar y evaluar periédicamente la politica archivistica a nivel

nacional";

Que se hace necesario reglamentar los aspectos relacionados con la prevencion de deterioro de

los documentos de archivo y situaciones de riesgo,

Acuerda

Articulo 1°-Situacion de riesgo para el material documental. Es un estado temporal que a corto
plazo produce un cambio en el ambiente donde se encuentran los acervos y que a menudo
produce consecuencias dafiinas e irreversibles para la integridad y el mantenimiento del

material.

Las situaciones de riesgo involucran los dafios producidos por agua e incendios, agentes

vandalicos, hurto y vandalismo entre otros.
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Paragrafo. Los desastres se clasifican en fendbmenos naturales como terremotos, ciclones y
erupciones volcénicas y por situaciones causadas por el hombre como incendios, explosiones,
actos terroristas o conflictos armados que pueden ser producidos intencionalmente o

resultantes de fallas humanas.

Ver art. 2 Ley 80 de 1989

Articulo 2°-Planificacion de preservacion. La prevencion de desastres y situaciones de riesgo
es una estrategia importante en la planificacion general de la preservacion. Un plan
programado acertadamente permite una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia,
minimizando el peligro tanto para el personal, como para los acervos documentales y la
edificacion, evitando y disminuyendo los costos que a todo nivel implicaria un siniestro.
Dicho plan se debe basar en el establecimiento de medidas de prevencion y proteccion de los
acervos documentales y el conocimiento de las estrategias de recuperacién después del
siniestro en la planificacion de la respuesta y la recuperacion. Debera incluir una capacitacion
y entrenamiento periddico del personal al que se debe indicar entre otros, la ubicacién y
operacion de valvulas de cierre de tuberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los

extintores, sistemas de alarma y de evacuacion.

Paragrafo. El plan de prevencion de desastres debe coordinarse con los programas adelantados
en las entidades por los comités paritarios de salud ocupacional en cumplimiento de lo
establecido por la ley y debe contar con un responsable o coordinador y un comité que

apoyara todas las medidas de reaccion y recuperacion.

Articulo 3°-Prevencion. Se debe partir de la identificacion y levantamiento del panorama de
riesgos, seguido de la evaluacion o valoracion de las amenazas potenciales. Frente a estas
situaciones se estableceran las medidas preventivas pertinentes, el manejo de los riesgos
inminentes y el establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas de reaccion

necesarias; tales como:

1. Levantamiento y valoracion del panorama de riesgos
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Para la identificacion y valoracion de los posibles riesgos que puedan afectar el material

documental, se puede establecer la siguiente clasificacion:

- Riesgos provenientes del exterior del edificio.

- Riesgos provenientes de la estructura del edificio.

Riesgos debido a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos documentales.

- Riesgos por las personas o grupos que tengan como blanco una institucién o algun tipo de

material.

Para cualquier acervo documental, el riesgo de un desastre es la combinacion de peligros
ambientales sumado a la vulnerabilidad de los edificios, de los sistemas mecénicos y del

material documental. Para evitar lo antes sefialado se procedera previamente a:

- Identificar los peligros geograficos y climaticos que pongan en riesgo el edificio y las
colecciones, tomando nota de la inseguridad ambiental que rodea la institucion con la
presencia de industrias o establecimientos adyacentes que se identifican como riesgos para la

institucion.

- Revisar el edificio y el lugar que ocupa, observando el estado del terreno circundante. Dentro
del edificio, se hara una evaluacion de la infraestructura y el estado de los materiales, los
sistemas de servicios como hidraulicos y eléctricos y los mecanismos de proteccion contra

incendios.

- Determinar la vulnerabilidad de los objetos que conforman el material documental,

estableciendo el grado presente y tomando medidas preventivas.
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- Evaluar igualmente la fragilidad administrativa y de manejo archivistico teniendo en cuenta
la existencia de algun tipo de seguros, inventarios documentales y de duplicados que puedan
existir dentro o fuera del archivo. Partiendo de la importancia del material documental, se
deberén establecer prioridades de rescate en caso de incendio o de inundacion, fijados por la
valoracion de los documentos y teniendo en cuenta que todos los documentos de un archivo

revisten igual relevancia.

2. Medidas preventivas

Una vez se hayan identificado y valorado los riesgos que pongan en peligro la integridad de
los acervos documentales, se establecera un plan de contingencia con metas concretas y
recursos identificables con el fin de eliminar o reducir la mayor cantidad de aquellos. Es
necesario establecer un programa regular de inspeccion y mantenimiento como una de las
medidas de prevencion mas eficaces.

Un edificio sin riesgos debe adoptar medidas de proteccion contra el fuego como:

- Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia

- Personal de vigilancia

- Sistemas de extincion escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores manuales,

sistemas de extincion fijos

- Puertas cortafuego.

Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y asegurarse

que las salidas de emergencia sean de facil acceso y de abertura desde el interior.
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Es necesario hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos
sensibles como peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables y evitar las fotocopias

en salas de almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.

La proteccidn contra los efectos del agua incluira la verificacion constante de los sistemas
hidraulicos como canales, goteras, terrazas, ventanas, etc. Hay que asegurar el mantenimiento
de las canalizaciones y evitar las redes de evacuacion o suministro de agua en las placas de las
salas de almacenamiento. Prever un pozo o un sistema de evacuacién de aguas para las salas

subterraneas.

3. Preparacion de un plan de emergencia

Este se debera coordinar en estrecha colaboracion con todos los servicios relacionados con el
tema como los bomberos, constructores de la edificacion, servicios de mantenimiento del
edificio, servicios de aseguradores, de seguridad y defensa civil y el comité paritario de salud
ocupacional de las entidades entre otros. Los responsables de los acervos documentales
deberan preparar un plan de medidas de emergencia en un documento escrito. Este reporte
deberé ser leido por todo el personal de la entidad y ubicado en un lugar estratégico de manera

que se pueda consultar rapidamente en caso de emergencia.

La informacion que se encuentra en un plan de emergencia aborda en términos generales los

siguientes aspectos:
- Numeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia
- Planos del edificio: disposicion de los acervos documentales, del equipo de emergencia

como extinguidores y materiales para intervencion, y los puntos donde la electricidad y el

agua puedan suspenderse entre otros
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- Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con prioridad donde se
deben incluir los registros de inventario que son Utiles, lista de los documentos que deben ser

sometidos a tratamientos especiales

- Orden y detalles de las operaciones de salvamento

- Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el salvamento,
bibliografia especializada, cajas con materiales para intervenciones de emergencia

- Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para transporte, eventual

congelamiento, lugares para almacenamiento.

- Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan a requerir

para facilitar a las divisiones financieras la toma de decisiones.

4. Reaccion en caso de siniestro

En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico.

Asegurar en primera instancia la seguridad de las personas y alertar a los servicios de
intervencion de las emergencias con los que previamente se han establecido planes conjuntos
de trabajo. Se debe contactar rapidamente al responsable del plan de prevencion de desastres
quien haré los contactos del comité de apoyo y de los especialistas, de manejo de emergencia
para los consejos técnicos sobre métodos de accion. Hay que localizar el origen del siniestro y
tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos adicionales con el uso de extinguidores, suspensién de

las redes de agua, de electricidad y de gas entre otros.

Una vez neutralizada la causa del siniestro, se procedera a determinar la magnitud de los
dafos. No hay que desechar ningin documento por muy deteriorado que se encuentre. Si el
ambiente esta muy himedo, por agua de inundacion o bomberos, hay que ensayar en bajar las

tasas de humedad relativa para evitar la aparicion de microorganismos, pues se debe tener en
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cuenta que 24 horas bastan para que una infestacion se desate. Hay que asegurar una buena

circulacion de aire y si es posible instalar técnicamente equipos de deshumidificacion.

Se deberan evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la informacién necesaria como fotografia de los

documentos y de los locales, inventario del material afectado.

Estos datos ser&n necesarios para el expediente de la aseguranza en el caso de que exista 'y en
la evaluacion del siniestro. Durante las acciones de urgencia hay que asegurarse bien contra el

robo.

Se deberan poner en funcionamiento los equipos de trabajo, verificar el almacenamiento de
los materiales de emergencia para suministrar rapidamente aquellos que hagan falta. Hay que
adecuar espacios para almacenamiento y para adelantar acciones de descarte documental. Asi
mismo se hace necesario escoger métodos de tratamiento segun las cualidades y los tipos de
documentos a tratar, su valor, el presupuesto y las posibilidades locales de adelantar dos tipos

de accion:

a) Secado de documentos

Con excepcion de encuadernaciones muy elaboradas, es la salvaguarda del texto lo que prima

sobre la encuadernacion.

Secado manual: con cuidado, los documentos pueden disponerse abiertos, sobre hojas de
papel absorbente; las hojas se cambiaran regularmente. Se puede favorecer la evaporacién con
un ventilador de pie y se puede proceder a un secado hoja por hoja con un secador de pelo.
Esta operacion es lenta pero muy economica y eficaz, si se dispone del equipo humano

necesario.
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Si las paginas estan pegadas es necesario despegarlas sin lastimarlas. Sélo los documentos de
pocas hojas como los plegables pueden suspenderse sobre una cuerda y se recomienda

vaporizar regularmente en la sala de secado con un producto fungicida.

No se aconseja el secado de documentos de papel con recubrimiento tipo propalcote o
glaseado. Lo ideal seria practicar un secado asistido mecanicamente tipo liofilizacion o
también se podra intercalar entre cada pagina papel absorbente hasta el fondo de la

encuadernacion y cambiarlo de tiempo en tiempo.

Si los documentos se inundaron con agua salada o barrosa se les podra lavar ligeramente
pasandolos en bloque por el chorro de agua limpia cerrandolos bien para que el agua no
penetre. Todos los documentos fragiles como las fotografias, manuscritos sobre papel y sobre

pergamino deberan ser tratados por especialistas.

Secado asistido mecanicamente: Sistema de deshumificacién del aire, congelacion y secado

manual, congelacion y liolizacion.

b) Desinfeccion

Salvo casos muy excepcionales, e independientemente del método de secado, sera necesaria
una desinfeccion cuando todos los documentos estén secos. Igualmente se desinfectaran los

depositos.

El equipo minimo con el que se debe contar incluye:

Lonas, cajas plasticas, restregaderas, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas
absorbentes, etiquetas adhesivas, lamparas de mano, mascaras, guantes, overoles, papeles
absorbentes y rollos de papel absorbente, plastico en rollos, extensiones eléctricas, cinta
adhesiva para empaque, bolsas plasticas (para congelamiento), bolsas de basura, marcadores

indelebles, termohigrometros, productos desinfectantes, secadores de pie y secadores de pelo.
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Aurticulo 4°-Este acuerdo rige desde su publicacion.

Publiquese y cimplase.

Dado en Santafé de Bogota, D.C., a 5 de mayo de 2000

La Presidenta, Beatriz Elena Osorio Laverde.

El Secretario Técnico, Alfonso Cuevas Zambrano. (C.F.)

Nota: Publicado en el Diario Oficial 44.039 del 11 de Junio de 2000
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Anexo: 26

Registro fotografico de la reunion con el jefe de gestion documental (subintendente Amauris
Antonio Pérez hoyos, el cual fue trasladado) y exposicién del objetivo y alcance del Trabajo
de Aplicacion, y elaboracién de carta de aceptacion de la propuesta, consentimiento

informado y plan de trabajo.
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Anexo 27

Registros fotograficos de actividades realizadas para la elaboracion del diagnostico.

Diligenciamiento de formatos
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Anexo 28

Medicion distancia entre pasillos
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Anexo 29

Medicion de la edificacién
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Anexo 30

Diligenciamiento de formatos

Diligenciamiento de formatos
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Anexo 31

Andlisis de algunos aspectos registrados en el diagnéstico integral
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Anexo 32

Medicion de la distancia entre los archivadores y el muro
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Anexo 33

Verificacion del estado de los fondos documentales
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Anexo 34

Andlisis de algunos aspectos registrados en el diagndéstico integral

Diligenciamiento de formatos de diagnostico
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Anexo 35

© A

i

Verificacion de eaquipos de emeraencia del archivo
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Anexo 36

lL.z

I |

Verificacion del estado de los fondos documentales
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Anexo: 37

Carta de aceptacion y Consentimiento informado.
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AR5 N MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL ' 1onosporun| () VINSTERO DE DEFeNsA
1:4‘::,3 POLICIA NACIONAL 5 NUEVOPAIS #§ POLICIA NACIONAL
awe® DEPARTAMENTO DE POLICIAARAUCA Uncag =
Radicado No
Recibido por
Fecha Hora

No.s-2018-=() () 9 7 () §/SOMAN - GUGED - 28.25

Santa Barbara de Arauca, 05 de marzo de 2018

Sefior

GUSTAVO ADOLFO RAMIREZ GARCIA
Estudiante CIDBA

Arauca, Arauca

Asunto: Aceptacion propuesta trabajo de aplicacion.

Respetuosamente me dirijo a usted con el fin de informar que se autoriza la aplicacion del trabajo de
grado denominado, Aplicacién de la normatividad archivistica en el Comando de Policia Arauca, sus
causas y consecuencias, para que el sefior Gustavo Adolfo Ramirez Garcia, con numero de cedula
de ciudadania 1.121.857.775 de Villavicencio lo desarolle en las instalaciones de Comando de
Policia, el cual sera desamollado desde el dia 5 de Marzo al 04 de Mayo de 2018, en el cual dedicara
las horas establecidas en el cronograma de trabajo anexo y al finalizar entregara a la entidad el
diagnéstico integral de archivo y la matriz DOFA con los resultados obtenidos.

Atentamente,
Subintendente AMAURIS ANTONIO/PEREZ HOYOS
Jefe grupo de Gestién Documental DEARA

Anexo: 02 (consentimiento informado y cronograma)

ELABORADO POR  Subintendente AMAURIS ANTONIO PEREZ HOYOS

Calle 15 N° 7-180 Avenida Juan Isidro Daboin
Teléfonos: 3164506760 — IP-21203
deara.guged@policia.gov.co
www.policia.gov.co

1DS-AC-0001 Pagina 1 de 1 Aprobacion: 27-03-2017
VER: 3
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UMIVERSIDAD
DEL QUINDIO

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.
COMITE TRABAJOS DE GRADO - TRABAJO DE APLICACION.

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo, Subintendente Amauris Pérez Hoyos con cédula de ciudadania 7.381.738 de San Pelayo,
cordoba, actuando como delegado del comando de departamento como jefe de gestién
documental de la entidad Departamento de Policia Arauca autorizo la realizacién del Trabajo
de aplicacién denominado Aplicacién de la normatividad archivistica en el Comando de
Policia Arauca, sus causas y consecuencias. Asi mismo, acepto verificar los resultados del

trabajo ya que he sido informado (a) acerca de sus objetivos, cronograma y lo que se espera

del mismo.

Por el presente autorizo al estudiante del Programa Ciencia de la Informacién y la
Documentacion - CIDBA a publicar la informacion obtenida como resultado de la
participacién en el trabajo de aplicacion, en la sustentacién u otros medios legales y de
permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD vy los derechos

de autor.

2,

)

Firma del Responsable: Amavrt s 74/’)‘/01’7/ 0 lere? /7(0703

Cargo: Jefe de gestion documental

Firma del estudiante (s) CIDBA:

Fecha: 05 de marzo de 2018
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Anexo 38

Carta de certificacion finalizacion e informe de resultados del Trabajo de Aplicacion.




INFORME DE RESULTADOS DE

ESTUDIANTE

INSTITUCION O EMPRESA

.

DIRECCION

EVALUADOR DEL PROCESO

CARGO

TELEFONO DE CONTACTO

APLICACION - FECHA

ASESOR
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA
Y ARCHIVISTICA.
COMITE TRABAJOS DE GRADO

INFORME DE RESULTADOS DEL TRABAJO DE APLICACION.
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ESTUDIANTE

Gustavo a. Ramirez Garcia

INSTITUCION O EMPRESA

Comando de departamento de Policia Arauca

DIRECCION

Calle 15- 7-180 AV San Isidro

EVALUADOR DEL PROCESO

Freddy Alonso Marquez Vanegas

CARGO

Jefe gestion documental

TELEFONO DE CONTACTO

31121972 17

APLICACION - FECHA

05-03-18 a 04-05-18

ASESOR

Maria Patricia Arcila Alvarez

1. Concepto de quien evalla el proceso con respecto al desempefio del estudiante:

Presento un excelente desempefio en la aplicaciéon de las pautas metodologica para realizar

el diagndstico integral de archivo de nuestra entidad, igualmente demostr6 compromiso en

el cumplimiento del cronograma establecido y las horas programadas, ademas siempre

estuvo presto a colaborarnos con asesorias y consejos sobre la labor archivistica, inclusive

si se salian del objetivo del trabajo que estaba realizando, ademas dio orientaciones y

presento un analisis sobre los aspectos evaluados en el diagnostico con base a los acuerdos

047, 049, 050 del afio 2000 y ademas oriento sobre el acuerdo 004 de 2014 y suministro

asesoria sobre la situacion de fondo documenta sin criterio archivistico que tiene el

archivo central.
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2. ¢Qué objetivos se cumplieron en la aplicacion del trabajo realizado?

Se logro6 determinar falencias y fortalezas del archivo de Comando de Departamento de
Policia Arauca, como: La falta de presupuesto para la labor de archivistica, la necesidad
de capacitaciones para el personal, la necesidad de asesorias y de apoyo por parte de los
encargados de ejercer control interno y externo, como el area de Control Interno de la
Policia Nacional y el Archivo General de la Nacion, al igual que se evidencio la necesidad
de iniciar un proyecto de organizacion de archivo toda vez que a la fecha no se ha realizado
ninguno, ademas se verifico el estado del acervo que aunque se encuentra en buen estado
de conservacion es necesario realizar labores de clasificacion y organizacion,
adicionalmente se logré conocer el andlisis de los aspectos evaluados en el diagnostico

integral y se recibio la matriz DOFA, por lo que se cumplieron los objetivos .

3. Qué impacto tuvo el trabajo de aplicacion en su Institucién o Empresa:

El trabajo de aplicacion que se desarrollo, contribuyo a adquirir conocimientos sobre la
normatividad archivistica y gracias a las recomendaciones entregadas por medio del
diagnostico integral y a la matriz DOFA, se conocieron los parametros y directrices que se
debe seguir al realizar procedimientos archivisticos, al igual que se recibieron sugerencias
sobre la organizacion de fondos documentales y la importancia para la entidad, igualmente se
conocio la necesidad del inventario para realizar procedimientos archivisticos, al igual que se
conocieron las condiciones ambientales y el estado de conservacion de la documentacion,
entre otros aspectos, con las cuales se realizaran las gestiones necesarias para cumplir con los

parametros establecidos por el AGN.
4. Observaciones del estudiante (Autoevaluacion):
Considero que se aplicé de una manera adecuada las pautas metodologicas para realizar el

diagnostico integral de archivo, al igual que se realizé un andlisis adecuado de los factores

evaluados, con lo que se entrega a la entidad una base sélida, para que formulen un proyecto
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archivistico, con el cual no solo se ajusten aspectos de infraestructura, condiciones de
conservacion de la documentacidn, programas, si no también se entregaron recomendaciones
con el fin que se realizase la organizacion del fondo documental sin criterio archivistico y
ademas se dio a conocer la importancia de los inventarios documentales, para tener la
documentacion de acuerdo a la norma y cumplir con la ejecucion de los procedimientos

archivisticos.

Santa Béarbara de Arauca, 04 de mayo de 2018

IT. Freddy Alonso Marquez VVanegas Gustavo Adolfo Ramirez Garcia
FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL ESTUDIANTE

Nota: Diliganciar a mano. Si son dos estudiantes, debe diligenciarse este formato por

cada uno.
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Anexo 39

Matriz DOFA
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FACTORES
EXTERNOS

FACTORES
INTERNOS

FORTALEZAS
1. Cuentan con termohigrometro para
llevar el registro de las variaciones de
temperatura.
2. Ubicacion que evita riesgo de
inundacion.
3. Ubicacién que permite reducir
atentado.
4. Altura minima estanteria.
5. Area de consulta por fuera del 4rea de
deposito.
6. Archivadores en laminas metélicas,
con tratamiento anticorrosivo.
7. Sistema de fijacion para
archivadores.
8. Graduacién de baldas.

DEBILIDADES
1. Fondo documental sin criterio
archivistico
2. Implementacién de programas de
conservacion preventiva.
3. Capacitacion del personal responsable
de los procedimientos archivisticos.
4. Equipos tecnologicos para el control de
la temperatura y humedad relativa.
5. Personal capacitado en procesos de
restauracion documental.
6. Presupuesto anual para adquisicion de
elementos tecnoldgicos, insumos de
bioseguridad para el personal.
7. Normatividad establecida implementada
por la Policia Nacional.
8. Condiciones ambientales
9. Unidades de almacenamiento segun
soporte.
10. Espacio en el depdsito para recibir
transferencias primarias.
11. Analisis produccién en metros lineales.
12. Materiales Resistente a fuego
13. Distribucion estanteria.
14. Sistemas de seguridad.
15. Inventarios documentales
16. Ley 594 del 2000.
17. Acuerdo 47, 49,50 del 2000 del AGN.
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18. Acuerdo 006 del 2016 del AGN.

OPORTUNIDADES
1. Exponer en un comité de archivo ante
el comandante y subcomandante del
departamento y los demas integrante los
temas concernientes a la gestion
documental con el fin de exponer la
implicaciones, necesidades y beneficios
de la adecuada implementacion de la
normatividad archivistica, con el fin de
conseguir el apoyo para gestionar
recursos anuales antes la direccion
administrativa y financiera para invertir
en los procedimientos de gestion
documental, tecnologia, mobiliarios,
elementos de bioseguridad para el
personal, accesorias, capacitaciones
para los funcionarios, entre otras
necesidades que pueden seguir en la
labor diaria.

2. ldentificacion de empresas y
entidades que sirvan de apoyo en caso
de atencion de desastres, nUmeros de
contacto y reuniones de coordinacion.

3. Capacitacion para el personal del
archivo dictadas por personal
especializado en prevencion y atencion
de desastres, tanto en fendmenos
naturales como especialistas en

FO

1. Implementar capacitacion de archivo
de manera permanente.

2. Gestionar la asignacion de
presupuesto y de nuevas tecnologias.

3. Gestiodn ante entidades externas en
prevencion de desastres.

4. Platear un proyecto de ampliacion de
la infraestructura del archivo para
exponerlo ante el Comando de Policia
Arauca y posteriormente a la Direccion
administrativa y

Financiera de la Policia Nacional, para
adquirir presupuesto.

5. Gestionar ante las autoridades
competentes del Archivo General de la
Nacién una asesoria y acompafiamiento
integral.

6. Gestionar ante las autoridades
competentes de la oficina de Control
Interno de la Policia Nacional una
asesoria y acompafiamiento integral.

DO

1. Exponer ante el Comando de
Departamento de Policia Arauca las
necesidades para adquirir los elementos e
insumo para implementar los diferentes
programas de conservacion preventiva.

2. Gestionar capacitaciones con la oficina
de Control Interno de la Policia Nacional y
el Archivo General de la Nacion, para
adquirir las competencias necesarias para
el adecuado ejercicio de la actividad
archivistica.

3. Capacitacion permanente al personal del
archivo Central del Comando de Policia
Arauca, sobre la normatividad interna
establecida y adoptada por la Policia
Nacional de Colombia.

4. Sugerir al Comando de Policia Arauca la
adquisicion de sistemas de seguridad,
como son camaras de vigilancia con el fin
de proteger el patrimonio documental.

5. Al momento de contar con nueva
instalaciones, implementar las mediciones
que estan estandarizas por la normatividad
archivistica para la distribucion de la
estanteria dentro del deposito.
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tratamientos con la documentacion en
caso de emergencias con fuego y agua.

4. Ampliacién de capacidad de
almacenamiento del area de deposito
documental.

5. Asesoria integral por parte de la
oficina de control interno de la Policia
Nacional.

6. Asesoria integral por parte del
Archivo General de la Nacion.

6. Sustentar ante el comité anual de
adquisiciones la necesidad de adquirir
materiales resistentes a fuego para el area
de archivo y unidades de conservacién
adecuadas segun el tipo de soporte
documental.

7. Realizar un anélisis de produccion
documental en metros lineales, antes de
platear proyectos de construccion de
instalaciones.

8. Leer, analizar y aplicar la normatividad
vigente expedida por el AGN.

AMENAZAS

1. Altas temperatura propias de la
region.

2. Altos porcentajes de humedad por ser
una zona ubicada en humedales, que
fueron sellados para construir el
comando.

3. Atentados terroristas por parte de
grupo guerrilleros.

4. Poca presencia en el municién de
entidades dedicadas a la prevencion y
atencion de desastres.

FA

2. Utilizar el termohigrometro para
realizar mediciones constantes de
humedad y temperatura, con el fin de
realizar regiones para la adquisicién
de aparatos tecnoldgicos para control
de temperatura y humedad relativa.

2. En el caso de proyectarse la
construccidn o adecuacién de un nuevo
depdsito conservarse la ubicacion
estratégica dentro del complejo para
reducir riesgo de atentados.

DA

1. Contratar personal especializado en
materia de archivos y gestionar recursos
para adquisicion de estanteria y equipos
tecnoldgicos para implementacion de
programas.

2. Capacitar el personal del archivo central
del Comando de Policia Arauca en cuanto
los procesos y procedimientos
estandarizados por la Policia Nacional en
materia archivistica, para que sean
aplicados a cabalidad.

3. Gestionar asesorias y acompafiamiento
para garantizar la correcta aplicacién de la
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3. Verificacién minuciosa de las
entidades dedicadas a la prevencion y
atencién de desastres.

4. Mantener una adecuada ubicacion de
las unidades de conservacion en los
archivadores para asi tener espacio
suficiente que permita la ventilacion del
deposito.

normatividad archivistica en el Archivo
Central del Comando de Policia Arauca.

4. Establecer puntos de control y realizar
constantes verificaciones para garantizar la
adecuada aplicacion DE los procesos y
procedimientos.




