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FICHA RESUMEN

Titulo: Intervencion al Fondo Documental Acumulado de la Unidad Dermatoldgica de Fototerapia —
UDF - en la Ciudad de Bogota.

Lugar de Ejecucion del Proyecto: Bodega Unidad Dermatologica de Fototerapia

Ciudad: Bogota

Duracion: 80 horas

Modalidad del Trabajo de Grado: Aplicacion

Lineay area: Gestion de la Informacion / Area de Archivistica

Descriptores / Palabras Clave: Archivos — Diagnostico Documental- Clasificacion Documental-
Fondo Acumulado - Fondo Documental - Gestion Documental — Inventario — Organizacion

Documental.

Resumen:

La Intervencion al Fondo Documental Acumulado de la Unidad Dermatoldgica De Fototerapia
— UDF en la Ciudad de Bogot4, se realizd de conformidad con lo sefialado en la Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivos y la Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y del derecho del acceso a la
informacion, el punto de partida fue la formulacién de objetivos especificos el primero de ellos fue la
elaboracion del diagnodstico documental del fondo acumulado, este permitié identificar el estado de
fisico y bioldgico de los documentos y sus condiciones de conservacion y almacenamiento, el segundo
objetivo se enfocd en organizacion, clasificaron y organizaron de 25 metros lineales de documentos
de archivo, (ahora contenidos en 525 carpetas 32 cajas X-200). En este procesos se cambiaron las
unidades de conservacién y también se retir0 de material abrasivo, las carpetas y cajas fueron
identificadas con adhesivos de codigos de barras todo de conformidad con el concepto de archivo
total, respetando la integralidad de los documentos en cada una de sus fases del ciclo vital, atendiendo
los principios rectores de procedencia y orden original, e incorporando los parametros de

confidencialidad, disponibilidad e integridad. En el objetivo final se elabord la propuesta basica de




Sistema Integrado de Conservacion (SIC), con el fin de prevenir posibles pérdidas de informacion y
documentacién. Con la intervencion del fondo documental, la UDF logra no solo tener sus archivos
organizados Yy disponibles, sino también, preservar en forma real y tangible los valores y promesa de

valor de La entidad.

Palabras Clave: Archivos — Diagnostico Documental- Fondo Acumulado - Gestion Documental -

Organizacion Documental.

Abstract:

The Intervention to the Accumulated Documentary Fund of the Dermatological Unit of
Phototherapy - UDF in the City of Bogota, was carried out in accordance with the provisions of Law
594 of 2000 General Law of Archives and Law 1712 of 2014 Law of transparency and the law of
access to information, the starting point was the formulation of specific objectives the first of them
was the preparation of the documentary diagnosis of the accumulated fund, this allowed to identify the
physical and biological state of the documents and their conservation and storage conditions, the
Second objective was focused on organization, classified and organized 25 linear meters of archival
documents, (now contained in 525 folders 32 boxes X-200). In this process the conservation units
were changed and abrasive material was also removed, the folders and boxes were identified with
barcode adhesives all in accordance with the concept of total archiving, respecting the integrality of
the documents in each of its phases of the life cycle, following the guiding principles of origin and
original order, and incorporating the parameters of confidentiality, availability and integrity. The basic
objective of the Integrated Conservation System (SIC) was developed in the final objective, in order to
prevent possible loss of information and documentation. With the intervention of the documentary
fund, the UDF manages not only to have its archives organized and available, but also, to preserve in a

real and tangible way the values and promise of value of the entity.

Keywords: Archives - Documentary Diagnosis - Accumulated Fund - Document Management -

Documentary Organization.
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INTRODUCCION

Se entiende como intervencion documental al tratamiento archivistico dado a un fondo
documental especifico, dicha intervencion debe estar respaldada por un referente nacional de
politica archivistica, en nuestro caso serd el Archivo General de la Nacion (AGN), la injerencia
de esta politica esta desarrollara a lo largo de la presente propuesta para el tratamiento de los
documentos fisicos de archivo producto de actividades desarrolladas por la Unidad

Dermatoldgica de Fototerapia (UDF) de la ciudad de Bogota en cumplimiento de sus funciones.

Segun lo sefialado en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y la Ley Estatutaria
1712 de 2014 Ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacion publica nacional, no
responde Unicamente al cumplimiento de un requisito legal, sino que se también se espera
gestionar y controlar los documentos de archivo de la unidad en el marco del ciclo de vida
documental: planeacion, produccidn, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracion. La articulacion de la Politica archivistica y a la politica
de Calidad de la UDF busca respaldar y fortalecer la mision y visién institucional, a su vez se
pretende preservar en forma tangible los valores y promesa de valor de La UDF, se proyecta
evitar reprocesos administrativos, esto gracias posicionamiento de los documentos de archivo
como un activo de informacion, atestiguando asi la prestacidn del servicio y obligaciones de la
entidad.

Desde su fundacion en afio 1992 La Unidad Dermatoldgica de Fototerapia ha
proporcionado una alternativa como terapia coadyuvante e innovadora para el tratamiento de
enfermedades especificas de la piel, con el pasar de los afios y como era de esperarse la cantidad
de pacientes aumento, se decidié ampliar la cobertura de las patologias, las cuales redundarian en
mayor inversion a la par de una mayor emision de informacién y documentacion. Para el afio
2001 tras lograr que el Sistema de Seguridad Social de Salud “entendiera que los procedimientos
aplicados son una terapia moderna y necesaria”, lo que significé un incremento de la demanda de
los servicios, un nicho de mercado, pero también un hito de mejora, la técnica de realizacién de
las sesiones redundo en la adquisicion de nuevos equipos de uso localizado, disminuyendo el

tiempo del tratamiento y posibles efectos secundarios.



El segundo semestre del afio 2011 y con el fin de contar con herramientas gerenciales que
permitieran cumplir la gestion con mayores niveles de eficiencia y eficacia, la Unidad decidid
entrar a participar en el Programa de Desarrollo de Proveedores, el cual fue implementado con el
apoyo técnico de Icontec y la Camara de Comercio de Bogot4. Este programa inici6 con un
ejercicio de direccionamiento de la Unidad que establecio la formulacion del plan estratégico en
diciembre de 2011 y continud en 2012 con la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad,
proceso que tuvo reconocimiento en agosto de 2013, cuando Icontec otorgd la certificacion de

acuerdo con los requisitos establecidos en la norma.

Para el afio 2014 la UDF contaba con su propio Sistema de Gestion de Calidad, el cual
entre varios componentes incorporo un apartado de elaboracion, manejo y control de informacién
documentada, durante el mismo afio el fondo documental de La Unidad se componia de 20
Metros Lineales aproximadamente, los documentos de archivo no contaban con un tratamiento
archivistico; las unidades de conservacion y almacenamiento no eran las adecuadas, mucho
menos los depositos donde se almacenaban, para el afio 2018 se presentaron cerca de 100

solicitudes de informacién de las cuales tan solo 5 pudieron ser atendidas.

Los aspectos que se muestran en el presente documento, fueron seccionados con la
intencion de identificar y comprender cada uno de los componentes de la propuesta de
intervencion Documental, a su vez cada uno de los apartes se apoyan en el estricto cumplimiento
de las normas que regulan su ejecucion, razon por la cual se incluye un apartado netamente
normativo, cada uno de los temas estd acompafiado de sus actividades de ejecucion, sobre el final

del documento se fijaron los plazos de ejecucién de cada una de las metas previstas.
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2. AREA PROBLEMICA

2.1. Contexto del problema.

La acumulacion de documentos y el no tratamiento archivistico configuran la aparicion de
un fondo documental acumulado, el fondo documental es la Unidad Dermatoldgica de
Fototerapia (UDF) se identifica porque todos los documentos fueron generados y producidos en
ejercicio de las funciones de la Unidad, ninguno tiene con intervencion documental, es decir los
documentos se han acumulado durante afios en la bodega y sin ningln criterio de clasificacion,
organizacion, descripcion ni conservacion, aun cuando la UDF cuenta con sistema de gestion de
la calidad, no tiene instrumentos archivisticos, por ejemplo no hay tablas de retencion
documental, tampoco tiene inventarios documentales y mucho menos manuales de archivo y/o
correspondencia, si bien los formatos y procedimientos de la unidad estan plenamente
documentados y regulados el tratamiento documental es precario, cada comienzo de afio trasladan
en bolsas y cajas los documentos del afio inmediatamente anterior a la bodega del s6tano de la
Unidad.

EL tamaiio del fondo documental de la UDF se estima en unos 25 metros lineales de
archivo, como se observa en las fotos (Anexo) los documentos estdn empacados en bolsas
plasticas trasparentes y legajos, a su vez estos se almacenan en bolsas de basura negra y cajas X-
300 deterioradas y pegadas con cinta. El fondo documental esta ubicado en la bodega del s6tano
(parqueadero) de la UDF, el tamafio de esta es aproximado de 2 metros de fondo y unos 4 de alto,
ademas de las cajas de documentos en esta bodega se guardan elementos de oficina en algunas
veces ocasiones guardan bolsa con basura, se estiman unas 750 unidades de conservacion, se
destacan unidades de almacenamiento tales como carpetas, legajos, bolsas, folders y A-Z, en
cuanto a los periodos de tiempo se identifico6 documentacién desde el afio 2005 a 2018, mientras
que la documentacién del 2019 esta en folders y A-Z (en su gran mayoria) en las oficinas.

Los aspectos estructurales del area destinada para el almacenamiento de los documentos
de archivo también son inadecuadas; esta ubicada en un s6tano oscuro y himedo, la bodega es
utilizada como depdsito de elementos de oficina y bolsas de basura, sobre la parte superior de la
bodega pasan dos tubos de aguas tratadas, el luminario es deficiente, es un bombillo blanco
suspendido por un cable, dado que la bodega es utilizada para guardar bolas de basura, las
personas de servicios generales y la empresa recolectora de material reciclaje tienen acceso la
bodega.

La propuesta de aplicacién esta dirigida Unica y exclusivamente a los documentos de
archivo de la bodega, si bien estos documentos no tienen una denominan especifica respecto a las
tipologias documentales se identificaron entre otras documentos contables, facturas, recibos de
caja, comprobantes de transacciones, actas des comités y reuniones e historias clinicas, se estima
que la documentacion agrupa un periodo de tiempo de hasta trece afios, las agrupaciones
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documentales son acorde a la acumulacion de documentos por oficinas, esto quiere decir que
areas financieras y de la direccion médica, se estima y espera localizar documentos de las deméas
areas, tales como gerencia, talento humano y coordinacion de calidad.

El primer paso para la elaboracion del inventario y diagnostico documental es una
pequefia y basica reconstruccion de la historia institucional a partir de la recopilacion y el analisis
de los instrumentos archivisticos elaborados, apoyados en los actos administrativos (leyes,
decretos y resoluciones) asi como la estructura organico-funcional de la UDF, se tomara como
fecha limite del fondo acumulado el 31 de diciembre de 2018, pues a partir del 01 de enero del
2019 la UDF decidi6 conservar sus documentos en las oficinas. En los ultimos afios, la unidad
viene adquiriendo mayor notoriedad en los clientes, razon por la cual la Unidad se ve en la
necesidad de iniciar con un proceso de mejoramiento y/o modernizacion, y es por esto que se
opta por la organizacién del fondo.

Las conjuncion de actividades tanto técnicas como administrativas buscan apoyar y
soportar a la planificacidn, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por la Unidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion, también se espera que gracias al inventario documental se puedan
realzar procesos de eliminacion documental, lo que redundara en la optimizacion de espacios, asi
como lograr un primer acercamiento de la Unida a la conciencia archivistica y con esto lograr
reivindicar la importancia de los documentos de archivo para la toma de decisiones, trasparencia
y la memoria institucional.

Se van a realizar cambio de unidades de conservacion y almacenamiento tales como cajas
y carpetas la organizacién documental sera cronoldgica, tanto para el interior de la carpeta como
para la organizacion fisica de las unidades de conservacidn. los sistemas de ordenacion y/o
clasificacion ser realizaran de acuerdo a la naturaleza de la informacion y documentacién (como
se observa en las fotos, son documentos de historia clinica y documentos contables), dicho esto
el sistema de clasificacion sera acorde con lo sefialado en el codigo de comercio para documentos
contables y resolucion 1995 para las historias clinicas, es decir numérico por documento de
identificacion para las Historias clinicas y por periodos contables para los papeles del
comerciante.

El valor agregado de este proyecto se divide en dos momentos, el primer momento es la
aplicacion teorico practica de lo aprendido en la universidad, y el segundo es la intervencion del
archivo que me permitird conocer un escenario real de un fondo documental, ademas lo tomo
como una oportunidad a futuro de posiblemente implementar otros instrumentos Archivisticos,
es pertinente recordar que ademas de la intervencion fisica del fondo y tal como lo mencione en
los objetivos especificos realizaré un diagnéstico documental y un breve estudio de conservacion,
es asi, como esta experiencia me ayudara a conocer de primera mano y con un caso real la
verdadera realidad de la gestién documental de muchas empresas del pais.
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2.2. Antecedentes.

La produccién de documentos es una constante tanto en instituciones, entidades y
empresas a nivel mundial y a razon ello todas requieren de una correcta gestion documental, esto
supone ademas que debe existir también una correcta aplicacion de procesos técnicos
archivisticos en el tratamiento de estos documentos, pues es gracias a estos procesos que se logra
una eficaz custodia y conservacion de documentos de archivo, un claro ejemplo de esto son las
instituciones publicas, las cuales deben contar con sistemas de gestion documental, donde por
supuesto el tratamiento de la informacion registrada en documentos de archivos sea optimo, pues
uno de sus objetivos principales es la atencién eficaz y eficiente a los requémenos de informacion
y/o documentacion de los usuarios internos o externos, los cuales por cierto también son una
constante mundial, sumado a esto la correcta gestion documental debe ser para estos organismos

insumo principal en la toma dediciones.

Como se manifestd, la gestion de documental propende por la preservacion de la memoria
historica, también aporta elementos (soporta) en la toma de decisiones, también permite
testimoniar la trasparencia administrativa, asi como el respaldo de las acciones legales e incluso
puede llegar a aportar elementos en la reduccién de costos (gasto administrativo),
lastimosamente no todas las compafiias o instituciones son sensatas respecto a su administracion
documental, por el contrario solo se dedican a producir y acumular documentos, es por esto que

en la mayoria de los casos los espacios de archivo terminan siendo fondos acumulados.

Habiendo identificado las constantes en materia de produccion y recuperacion de
documentos a nivel mundial, asi como las bondades de una correcta gestion documental, se hace
necesario entonces presentar estudios que refieran el como y porqué de intervenir un fondo
documental acumulados (este tltimo entendio como el resultado de malas practicas archivisticas),
lo cual responde por su puesto al objeto del presente trabajo, hago la salvedad que los referentes
nacionales e internacionales que presento a continuacién responden a una linea de contexto y por
tal raz6n no se pretende mostrar semejanza de los procesos técnicos archivisticos de pais a pais,

aun cuando existan marcadas similitudes.
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2.2.1 Antecedentes internacionales:

En algunas unidades de informacion en el mundo se han adelantado procesos de gestion
documental muy similares en materia de diagndsticos documentales, intervencion fisica o
tratamiento de los documentos de archivo e incluso eventos de fortalecimiento de los servicios de

atencion a requerimientos de informacion a la poblacion en general.

En Per0 se puede evidenciar por ejemplo segun Guillermo Durand Florez (1981), que en
cabeza del Archivo General de la Nacion fue posible resguardar y conservar los testimonios
documentales — archivisticos de los acontecimientos de mayor relevancia que han protagonizado
los peruanos desde el siglo X VI, el desarrollo de politica Archivisticas, que promovi6 normas en
materia archivistica, a la vez que contribuyo al desarrollo y modernizacion de la gestion pablica
a través, uno de los casos mas significativos y relevantes del Peru es la AEINA proyecto por el
cual se logro intervenir (Clasificar, ordenar, organizar, inventariar y describir) a los archivos

centrales de las entidades publicas.

En noviembre de 2014 el Ministerio de Interculturalidad del Per y el Centro Nacional de
Memoria Historica (CNMH) trabajaron mancomunadamente en reconstruir la memoria indigena
en La Chorrera (Amazonas), uno de los apartado del marco tedrico que promovié y sustento esta
esta intervencion fue basado en Espinoza (2006) quien sostuvo que gestionar un fondo
documental y promover la conservacion adecuada del archivo y sus documentos, facilita y agiliza
su uso oportuno, se evidencio también que en las entidades publicas a pesar del conocimiento de
técnicas para manejar los documentos y archivos los documentos no estaban organizados y no
contaban con un manual de manejo de documentos de manera técnica, lo que por supuesto
redundo en una deficiente atencion a los usuarios internos y externos, razon por la cual al final
del trabajo se concluy6 también que el desconocimiento de los procesos técnicos archivisticos
trae como consecuencia la desorganizacion y perdida de documentos ocasionando de esta manera

una mala gestién documental.

Al dia de hoy el Archivo General de la Nacion disefia, normaliza y administra y politicas

nacionales en pro de la conservacion y defensa del patrimonio documental del pais, asi como el

15



uso racional de los mismo, el hecho mas relevante y/o aportante para el desarrollo del presente
trabajo obedece a el caso de existo de la articulacion de estandares y lineamientos técnicos y el
accionar de los archivos, el resultado es méas que positivo ya que estas acciones redundaron en
servicio a la poblacién en general, y al mismo tiempo cumplir con principios universales,
convirtiendo el archivo histérico en una valiosa fuente de informacion (nacional e

internacionalmente) fomentando la investigacion cientifica.

En la tesis de Alvarez y Jurado (2014) con el titulo “Organizacion del Archivo
Semiactivo de los Expedientes de los Estudiantes de la Unidad Académica de Ciencias
Administrativas y Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi” en Latacunga Ecuador,
el trabajo se enfocd en cdmo mejorar la organizacion de archivo, por lo cual fue necesario en un
primer momento realizar un diagndstico sobre organizacion documental de conformidad con los
pardmetros de la entidad orientados por supuesto a produccién documental, gestion de
documentos y condiciones de almacenamiento y conservacion documental, este trabajo baso su
marco tedrico en Martelo (2009) quien definid la gestion documental como “un conjunto de
acciones técnicas y administrativas, realizadas para un manejo eficaz y una organizacion
funcional de los documentos producidos y recibidos por una entidad desde su origen hasta su
destino final” (p24), de cara a la facilidad de consulta, conservacion y utilizacion de documentos

de archivo.

De acuerdo con los autores, se obtuvieron tres conclusiones muy relevantes; la primera de
ellas fue que el no tener con un archivo organizado trae consigo retrasos en la busqueda de
documentos e incluso produce molestias en los usuarios; la segunda conclusion fue que el no
disponer con ambiente apropiado para el manejo y conservacion de los documentos, genera
desorden y una limitada accesibilidad al archivo; y la ultima conclusion la cual por cierto
presento un escenario muy semejante a la anterior referencia evidencio que “si el personal
encargado de realizar los procesos archivisticos no incorpora normas ni procedimientos para la

organizacion el archivo puede convertirse en un fondo acumulado”, Alvarez y Jurado (2014).

16



Otro importante caso de éxito es la intervencion realizada por el archivo historico de
Argentina, con el proyecto fondos archivos historicos provinciales, esta actividad propuso el
intercambio de informacién y la realizacion de diagndésticos a partir de la integracion de
responsables y/o funcionarios de los archivos provinciales mediante la aplicacion efectiva de los
conceptos y procedimientos basicos, actualizados y normalizados de la disciplina y normativa
vigente (Encuentro de Archivos Provinciales en el AGN. 2011).

Con el objetivo armonizar y homogenizar la situacion y criterios de trabajo de los
archivos, y tener control de los documentos preservados a medida que se mejoraba el acceso para
la ciudadania, fue alli donde se integré la Comision Provincial de asesoramiento (su objetivo se
asemejo mucho a el trabajo del AGN y el CNMH de Colombia) relacionando poderes del Estado,
a fin de producir un mandato legal que establezca las medidas que las entidades publicas y demas
organismos del pais deberan adoptar en lo relativo a la gestion documental, referida a los

archivos de derechos humanos y memoria historica.

La importancia de la intervencion y la participacion de los Archivos Provinciales en la
lectura y comentarios de este pre-proyecto, se difundido a través de una instancia nacional, fue
asi como los Archivos Provinciales participaron activamente de este proceso guiado por el
Archivo General de la Nacion, se propuso realizar un trabajo virtual colaborativo con los distintos
Archivos Provinciales, en el que se armo una planilla diagnostica en donde se registré la
informacion sobre la normativa existente para los distintos Archivos y/o Sistema de Archivos

Provinciales y sus problemas de tratamiento documental.

Fue imprescindible que se delimite temas de la gestion de documentos en materia de
procesos técnicos, asi como la intervencién de fondos acumulados, fue asi como se incorporé la
perspectiva archivistica a la gestion documental de Colombia, pero de cara al aseguramiento de la
autenticidad, preservacion y fiabilidad de los documentos del Archivo Histérico de Argentina,
pero con un elemento diferenciador, que si bien es cierto obedece al objeto de este trabajo se
entrega como un valor agregado para la elaboracion del diagnéstico de archivo, fue asi como se
incorporo un apartado especial sobre los riesgos que implican estos nuevos sistemas de gestion de

documentos electrénicos y se plantearon posibles estrategias para lograr incorporar la perspectiva
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archivistica: que los archivistas comiencen a formarse en el lenguaje informatico para poder
concientizar sobre la problematica, y que se ponga el énfasis en los problemas legales que
conlleva una gestion documental electronica de los documentos publicos en el estado actual de
cosas.

Como se evidencia hasta ahora, los referentes internacionales nos permiten comprobar
como una adecuada gestion de documentos puede impactar positivamente incluso a un pais, por
ejemplo el Archivo Historico de Perd, nos ilustra respecto a la importancia de visibilizar el
archivo como patrimonio de la nacién, ademas nos insta a involucrar a los altos manos como un
respaldo a nuestros proceso de intervencion documental, el segundo referente nos ensefia que el
diagnostico documental es un elemento que se puede ofrecer como un opcion de mejora para las
condiciones del archivo, ya que identifica puntualmente los problemas que se deberian resolver,
el ultimo y tercer referente concentra de forma precisa la elaboracion del diagnéstico documental
y la vinculacién de los altos mandos, pues es gracias a la conjuncion de los dos que se pueden
Ilegar a tener un archivo organizado, disponible que responda a los requerimientos de

informacion de la sociedad.

2.2.2. Antecedentes nacionales:

En nuestro contexto colombiano también se han adelantado importantes proyectos de
administracion y control de la informacion de la mano claro de la intervenciones a fondos
acumulados, los més visibles son los que se han adelantado por uno de los entes rectores de la
politica archivistica nivel nacional, uno de los casos mas emblematicos es por ejemplo el de
“recursos de sobre los fondos documentales histdricos que se encuentran al servicio del publico”
ubicados en la Sala de Investigacion del AGN Colombia, el cual da cuenta de los fondos méas
antiguos del pais, informacion variada, completa y rica sobre el Reino de Granada, y documentos
relativos a las actuales republicas de Panamd, Venezuela y Ecuador, aun cuando este no detalla el
proceso de intervencidn si destaca el instrumento de presentacion de la informacién el cual es un
catalogo bibliogréafico que incorpora elementos del FUID, razén por la cual me parece valioso y
aportante para el presente trabajo.

Si bien el trabajo de intervencion de estos fondos fue desarrollado como parte de la

politica nacional de archivos, los procesos técnicos y el trabajo de manipulacion fisica incorporo
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los elementos tanto de diagnostico documental; Identificacion — Infraestructura fisica —
Caracteristicas de la documentacion como de manipulacion de documentos de archivo y un
valor agregado de programa de conservacion preventiva, posteriormente y de acuerdo con los
resultados e interpretacion de los aspectos evaluados en el diagnostico se elabor6 un plan de
preservacion a largo plazo (Como un componente del sistema integrado de conservacion de todas
las colecciones del AGN) el cual incluy6 entre muchos otros apartados instrumentos
archivisticos, un plan de conservacion documental y el plan de conservacion digital a largo plazo,

de alli la relevancia de este referente para el desarrollo del presente trabajo.

Los siguientes referente nacionales, fueron incluidos debido a la similitud que guardan
con el presente trabajo de grado, pues estos a pesar de no ser tan reconocidos, si guardan una
estrecha relacién en cuanto a naturaleza del trabajo, objetivos, ambito de aplicacion e incluso
entregables, otro elemento que se tuve en cuenta para su inclusion fue su reciente fecha de
elaboracion, asi como también sus antecedentes internos, los cuales también dan cuenta del
enfoque de trabajo “intervencion de fondos acumulados”, el ultimo elemento y no por ello menos
valioso tenido en cuenta fue su robusto soporte bibliografico, ya que cada uno de ellos recoge una

muy variada gama de autores y referentes tematicos.

Tal es el caso de la tesis de Gallego Elkin Mejia (2015) con el titulo de “Intervenciéon del
Fondo Acumulado de la Biblioteca Mario Carvajal de La Universidad del Valle”, se busca lograr
una reduccion del alto volumen de documentos acumulados que son generados en esta unidad
administrativa, con lo cual se espera también optimizar servicios prestados a la comunidad
universitaria y en general, la intervencion del fondo acumulado se realizé en dos fases, la primera
encausada a la mejora de las practicas en la preservacion y conservacién de los documentos, lo
que significo una importante reduccion (identificacion) de la documentacién acumulada,
logrando con esto ademas el desarrollo de la segunda fase, la cual consistio en el levantamiento
del inventario documental, constituyendo este ltimo en elemento esencial (o un requisito basico)

en la disposicion final a los documentos de la Biblioteca Mario Carvajal.

Este proyecto de desarrollo contribuyd de manera significativa en la creacion de
conciencia de la direccion de la Biblioteca Mario Carvajal. Vieron la importancia y el valor que
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tiene el tener un fondo acumulado organizado, el proyecto ademas logré identificar la falencia
que tiene la TRD en la actualidad y la necesidad de actualizar las mismas a la realidad de la
Biblioteca Mario Carvajal, como si fuera poco el trabajo contribuyo en la minimizacion de la
situacion de riesgo medio ambiental (retirando todo el material con deterioro biolédgico en el
Fondo Acumulado) logrando ademas visibilizar la necesidad de un espacio en condiciones
Optimas para custodiar y conservar su produccién documental, como ultimo aporte el proyecto
permitio dimensionar y calcular el alcance positivo que se logra con un archivo organizando y

correctamente administrando.

Otro referente local es la tesis Sandoval Albarracin Jhon (2018) con el titulo de
“Propuesta de Organizacion del Fondo Acumulado del Colegio Nuevo Campestre de Bogota
D.C.” el autor del trabajo sefiala que con esta propuesta se logroé establecer el proceso de
organizacion de la serie documental Historias Laborales del Colegio Nuevo Campestre, acorde
con la legislacion archivistica colombiana vigente, un hecho resaltable de este trabajo fue el
desarrollo de conservacion y/o restauracion preventiva, que se complemento con actividades de
expurgo y depuracion, otra particularidad de esta tesis fue el desarrollo de la hoja de control, el
cual a pesar de no ser un instrumento archivistico definitivo, si entrega elemento muy relevantes

para los procesos de valoracion documental.

Al igual gue en las anteriores cinco referencias el desarrollo del proyecto archivistico
logro visualizar la importancia del archivo y el adecuado manejo de la informacion, de hecho la
conclusién se mantiene también, la eficiencia y eficacia administrativa comienza con un archivo
organizado ya que permite acceso a la informacion, por supuesto esto se logra también con un
espacio optimo en infraestructura adecuada, asi como las condiciones para la conservacion, y
detenga el deterioro fisico, bioldgico y quimicos de los documentos, la tesis concluye ademas que
gracias a la propuesta de organizacion del fondo acumulado se logré también dar a conocer a la
institucion la importancia de adecuada organizacion de los documentos en funcion de la
clasificacion, ordenacion valoracion y disposicion final de los mismos “La organizacion del
fondo acumulado permitid reconstruir la historia institucional, que da cuenta del trasegar que ha

tenido la institucion entorno a su labor educativa y tomar un mayor grado de conciencia de la
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importancia de los archivos entorno a la memoria histérica del Colegio” Sandoval Albarracin
Jhon (2018).

Los anteriores trabajos citados mostraron marcadas similitudes, toda vez que cada uno de
ellos se enfoco en tres aspectos vitales, elaboracion de instrumentos archivisticos (inventario
documental), potenciar la atencion y servicio a los usuarios y el posicionamiento del archivo
como un insumo vital en la toma de decisiones, se presentaron diferentes perspectivas y campos
de accidn de cara a solucionar problema similar, las malas practicas archivisticas, lo que
evidentemente culmino con fondos acumulados, se vislumbraron contextos nacionales, regionales
y locales sobre una linea base reivindicar la gestion documental, de alli que las conclusiones sean
tan analogas; Memoria histérica de la entidad, soporte para la toma de decisiones, transparencia

administrativa, respaldo de acciones legales, reduccién de costos.

Los aportes de los referentes nacionales son tan valiosos como los internacionales, el
primer referente citados, tuvo su linea y lugar de trabajo casi idénticos a el presente trabajo,
intervencion de fondo acumulado en Bogota, razén por la cual preste especial atencién a
contenido normativo y tedrico donde los elementos del desarrollo del diagnéstico incorporaban
elementos gréaficos e ilustrativos y un pequefio desarrollo de una norma técnica, el segundo
referente entrego valiosos contenidos respecto al como despertar la toma de conciencia e
importancia de los archivos y los documentos de archivo, enfoca su linea de trabajo a enaltecer la
importancia de la gestion documental en la atencidn a requerimientos de informacion y como a
partir de estos se pueden llegar a optimizar otros departamentos en la entidad, respecto al Gltimo
y mas importante referente es el Archivo general de la Nacion Colombia, el cual entrega un
manual completo respecto a la elaboracidn tanto del diagnostico y el inventario documental,

gracias al adecuado diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental FUID.

2.3. Formulacion del problema

¢ Qué beneficios trae para la Unidad Dermatoldgica de Fototerapia — UDF - en la ciudad

de Bogota, con la intervencién del fondo documental acumulado?
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Realizar la intervencién al fondo documental acumulado de la unidad dermatoldgica de
fototerapia -UFD- en la ciudad de Bogota, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido por la

Ley general de archivos.

3.2 Objetivos Especificos.

e Realizar el diagndstico documental al fondo documental acumulado de la Unidad
Dermatoldgica de Fototerapia en la Ciudad de Bogota.

e Organizar el inventario documental del fondo documental acumulado de la Unidad
Dermatoldgica de Fototerapia en la Ciudad de Bogota.

e Elaborar una propuesta de Sistema Integrado de Conservacién (SIC) basico al fondo

documental de la Unidad Dermatoldgica de Fototerapia.
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4. JUSTIFICACION

La UDF es una de las entidades méas grande de Colombia y una de las mas importantes en
Ameérica latina especializada en Fototerapia, creada hace mas de 22 afios, visionada como una
empresa de prestacion de servicios a la comunidad, con niveles de excelencia y liderando
programas en el area de Fototerapia, su trayectoria y posicionamiento permitié que para el 2014
la UDF tuviera su propio Sistema de Gestion de Calidad, el cual permitié manejar y controlar
informacidn documentada, pero con un tratamiento archivistico deficiente, pues la Unidad llego a
acumular unos casi 20 metros lineales de archivo (fondo documental acumulado), las unidades de
conservacién y almacenamiento no eran adecuadas y tampoco lo era el depdsito, segin lo
manifesto la directora de calidad durante el 2018 se presentaron cerca de 100 solicitudes (internas
y externas) de informacién y tan solo 5 pudieron ser atendidas, porque no se encontraron los

soportes documentales.

El diagnostico documental revelo que el fondo documental de la UDF se componia de 25
metros lineales con documentos de los afio 2005 a 2018, se conocieron las condiciones de
almacenamiento y conservacion de los documentos; los cuales estaban empacados en bolsas
plasticas trasparentes, legajos, carpetas, folders y A-Z (se estimaron unas 750 unidades de
conservacion), almacenados a su vez en bolsas de basura negra y cajas X-300 deterioradas y
pegadas con cinta, las cajas y las bolsas acumuladas en la bodega del sétano (2 metros de fondo y
4 de alto) se conocié ademas que la bodega era utilizada para guardar elementos de oficina e
incluso basura, respecto a la documentacion del 2019 estéa la vienen archivando en folders y A-Z

(en su gran mayoria) en las oficinas.

Alcance

El trabajo se adelantara en equipo entre las personas designada por la Gerencia de la UDF
y el asesor (director del proyecto); se realizaran reuniones periddicas de acuerdo con el
cronograma de actividades que se elabore para la ejecucion del proyecto. La intervencion del
fondo sera formulada de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Decreto 1080 de 2015

(articulos especificos) y la metodologia general para su elaboracidn e implementacion impartida
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por el Archivo General de la Nacién — AGN en el afio 2014, para la implantacion del proyecto se

han establecido tres fases las cuales se describen a continuacion:

Planeacion

Tal y como lo mencione en los objetivos especificos se realizaran tres instrumentos en la
intervencion del fondo documental: el primero de ellos es el diagnostico documental el cual
tendra como intencién conocer el estado de la UDF respecto a la produccion documental, la
gestion de los documentos y las condiciones de almacenamiento y conservacion. El segundo
instrumento, seré el formato Unico de inventario documental (FUID) este permitira conocer y
registrar los datos mas relevantes de cada una de las unidades de conservacion y almacenamiento,
por Gltimo y tomando como punto de partida los anteriores instrumentos se elaborara un sistema
integrado de conservacion (SIC) basico, este documento condesara cada una de las
recomendaciones y opciones de mejora de cara a la conservacion y custodia de los documentos

de archivo de la Unidad.

Si bien es cierto el desarrollo del presente trabajo incorpora tareas técnicas y operativas de
cara a la organizacion fisica de documentos, el resultado esperado es un primer acercamiento a la
mejoria de la cultura archivistica institucional, lo cual como hemos visto traera beneficios para la
compafiia, con la intervencion del fondo documental la UDF podra conocer de primera mano su
historia, prevenir posibles sanciones, atender cualquier requerimiento de informacién, visibilizar
su gestion empresarial, optimizar recursos fisicos y monetarios, el desarrollo de este proyecto
sera el primer paso en la tecnificacién y modernizacion de la Unidad, ya que un archivo

organizado respalda la toma de dicciones y resguarda la memoria historica.
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5. MARCO DE REFERENCIA

El Gobierno Nacional a través del Archivo General de la Nacion ha demostrado el enorme
interés que tiene en proteger la documentacion producida por las entidades publicas y privadas
que prestan servicios publicos, con el prop6sito es mitigar la corrupcion administrativa y el
deterioro de los documentos por inadecuadas condiciones de conservacion y seguridad de los
mismos, razon que ha llevado al detrimento del patrimonio histdrico de la Nacion, a fin de
garantizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, el Archivo
General de la Nacion establecié mediante Acuerdo 002 del 23 de enero de 2004 los lineamientos
basicos que deben seguir las entidades del Estado en sus diferentes niveles y las empresas
privadas que cumplen funciones publicas, para la organizacion de sus fondos acumulados y la

elaboracion y aplicacién de las Tablas de Valoracion Documental.

Desarrollar instrumentos de Gestién Documental establecerd, documentara, implementara
y mantendra la estrategia de gestion documental definida por La Unidad, ajustada a la legislacion,
especificaciones técnicas, administrativas, tecnoldgicas y buenas préacticas, el diagnostico agrupa
elementos metodoldgicos relacionados con las etapas de investigacion preliminar sobre la

institucion, andlisis e interpretacion de la informacion recolectada.

5.1 Tedrico

Comunmente los fondos acumulados son generados por la incapacidad o negligencia de
las entidades para elaborar y/o incorporar politicas archivisticas, otros motivos son la
inestabilidad institucional, en términos de liquidez, la fusion y/o las reestructuraciones, también
son generadores de fondos acumulados, los fondos acumulados se dan por ausencia de
instrumentos archivisticos, también porgue el personal a cargo no sea el idéneo, en casos
especificos también aparecen fondos acumulados por la no ausencia de un archivo central e
historico, ya que la entidad no sabe qué hacer con la documentacion y se empaca y se envia a
cualquier lugar dentro de la institucion. Como se ve la variable es la misma, falta de tratamiento
archivistico y/o tratamiento inadecuado de los documentos de archivo, dificultando en gran

proporcion la prestacion de servicios por parte de las unidades de informacién que los producen y
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los almacenan, por supuesto esto traera un sinfin de dificultades respecto a la toma de decisiones

al interior de la institucion, ya que los documentos no estan a su debidamente organizados.

El Archivo General de la Nacion establece que los fondos acumulados para el caso de las
entidades publicas o privadas, estan conformados por la documentacion que se generd desde la
fundacion hasta la Gltima reestructuracion, considerando las entidades que la precedieron o se

fusionaron con ella.

El diagnostico documental parte de la identificacion de las caracteristicas particulares y
del estudio de los aspectos en las cuales se encuentran los archivos y que revisten mayor impacto,
para luego de forma interrelacionada, poder establecer las deficiencias y las oportunidades de
manejo AGN — Colombia (2014).

La evaluacién de un archivo y de las condiciones que inciden en la conservacion,
mantenimiento y control del fondo documental que custodia, es una herramienta fundamental
para garantizar la preservacion de los documentos, los cuales son fuente de conocimiento y
difusion, el diagnostico garantiza una vision contempla de la situacion que se encuentra el
archivo, revisando aspectos administrativos, infraestructura, el entorno fisco, ademas proporciona
una herramienta para reconocer y evaluar las diferentes variables que inciden en la preservacién
desde una perspectiva integral, teniendo en cuenta sus especificidades pue se evalla el estado de
conservacién por medio de la observacion y registro del deterioro que presente los documentos,
asi mismo este permite la formulacion de programas especificos de conservacion preventiva de
cara a la correccion, mantenimiento y control basada en el conocimiento de factores involucrados

priorizando por supuesto los mas relevante.

El diagnostico ademas de facilitar los procesos de gestion documental que se deben
formular en el archivo, atendiendo los principios rectores de la archivistica, principio de
procedencia y de orden original, también regula el ciclo de vida de los documentos,
contribuyendo a los procesos de planeacion institucional, en la medida que estos posibiliten y
respalden la toma de decisiones, que redunden en la proyeccion de presupuestos (para el archivo),

que faciliten la adquisicion de insumos o las mejorias correctivas para frenar el deterioro,
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podriamos decir que la mayor utilidad del diagnoéstico documental sera la posibilidad que abre a
la prestacion de un servicio de archivo eficiente y eficaz y no solo de la unidad de informacion

sino que también para la entidad en general.

Un 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 gestion 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 produccidn y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en
cualquier etapa de su ciclo vital. (Acuerdo AGN 006 del 15 de octubre de 2014).

PROCESO: PRESERVACION A LARGO PLAZO
] .
El Sistema Integrado de Instrumento
Conservacion Archivistico
|

Plan de Conservacion Plan de Preservacion =
Documental Digital a Largo Plazo =

AARANY
AN

]

Aplica a: Aplica a:
Documentos en soporte papel Documentos electronicos de archivo
Documentos en soporte flexible (negativos y peliculas) Documentos nacidos digitales
Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes) Documentos de archivo digitalizados

Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY)
Medios Extraibles (usb, mini sd)

Incluye: Incluye:
Infraestructura Software

lustracion 1. Componentes del Sistema Integrado de Conservacion.
Fuente, Archivo General de la Nacién Colombia — 2018

El SIC debe cumplir las disposiciones normativas vigentes que guarden relacion
especifica con la aplicacion de estrategias en materia de gestion documental, esto se debe hacer
mediante la orientacion de procesos de conservacion documental, las cuales deben contribuir de
manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a los
archivos, asegurando con estas la conservacion del soporte o medio fisico en concordancia con
los procesos y principios de la gestion documental, la particularidad del SIC consiste en agrupar
las consideraciones més relevantes en materia conservacion documental conforme con los
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procesos técnicos para tal fin, dicho esto es una guia, de normas y lineamientos vigentes,
articulada con los procesos, programas e instrumentos archivisticos, el objetivo de este es crear
herramienta de apoyo para la gestion documental, teniendo como meta la preservacion a largo

plazo y mejora de los procesos de conservacion y restauracion preventiva.

5.2 Conceptual

La Ley 594 de 2000, previo que el desarrollo tecnologico en las entidades es desigual y
por lo tanto deja claro que los principios y procesos archivisticos deben aplicarse cualquiera sea
la tecnologia y el soporte en que se produce la informacion, con este instrumento, el Archivo
General de la Nacién pretende entonces orientar a las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones puablicas, para facilitarles la adopcion y adaptacion del programa, por tal razén para la

intervencion del fondo documental de la UDF, se consideraron los siguientes aspectos:

Administrativos: Se refiere a contemplar las situaciones administrativas de la gestion de
documentos en aspectos como la transparencia, la simplificacion de tramites y la eficiencia de la

administracion.

Econdmicos: Hacen relacion al analisis de situaciones de tipo econdémico de la gestion de
documentos, como la reduccidn de costos derivados de la conservacion de documentos
innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados para la gestion documental.

Archivisticos: Considerados la de la intervencion, se refieren a los contemplados en la
Ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de documentos. Estos son: El concepto de archivo

total, el ciclo vital del documento, el principio de procedencia y el principio de orden original.

Planeacion: El desarrollo de la intervencion, planeacion, formulara, establecerd,
documentara, implementara y mantendra la estrategia de gestion archivistica de la UDF, ajustada
a la legislacion, especificaciones técnicas, administrativas, tecnoldgicas, buenas practicas en

materia de gestién documental.
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Diagndstico: El disefio y desarrollo obedece a un plan de accion con lineas concretas que
buscan facilitar su implementacion de manera efectiva, contemplara ademas la identificacion de
problemas, oportunidades y objetivos, analisis y determinacion de los requerimientos de
informacidn, mantenimiento, evaluacion y documentacion, se podrian definir como planes de
mejoramiento y planes de contingencia, que no son méas que la conjuncion de un plan
discriminado a mediano y largo plazo con esta manera se garantiza su adecuado desarrollo y a
través del este se definiran las estrategias generales de la gestién documental en la empresa y un

conjunto de directrices que faciliten el planeamiento de la documentacion.

El Archivo General de la Nacion Colombia define los fondos acumulados son documentos
reunidos por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin un criterio archivistico

determinado de organizacién y de conservacion. AGN (2004).

5.3. Marco legal

La documentacion enviada y recibida del dia a dia por la UDF se acumulan sin ningun
tratamiento archivistico, por tal razon la implementacidn de presente propuesta busca ejecutar a
través de una estrategia realizable involucrar los temas relacionados a la administracion
documental con una metodologia propia para cada actividad, cada una de las cuales tiene como
objetivo principal cumplir a cabalidad las obligaciones definidas en los manuales de funciones y
funcionamiento de la unidad, se busca también alinear los recursos fisicos y humanos
armonizando procesos gestion documental y oportuna atencion (con los documentos fisicos de
archivo como insumo) de las areas de la compafiia, ademas se busca dar estricto cumplimiento a

los mandatos normativos definidos para tal fin:

e Ley 594 de 2000: Ley general de Archivos.
e Ley 1581 de 2012: Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

e Ley 1712 de 2014: Ley de trasparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59... Y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion

Documental.
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Decreto 103 de 2015: Reglamentacion ley 1712 de 2014.

Resolucion 1995 de 1999: Establecen normas para el manejo de la Historia Clinicas.
Resolucion 1715 de 2005: Por la cual se modifica la Resolucion 1995 del 8 de julio de
1999.

Resolucion 8934 de 2014: Directrices en materia de gestion documental y organizacion de
archivos que deben cumplir los vigilados por la stper intendencia de industria y comercio.
Ley 594 de 2000: Ley general de archivos

Ley 1581 de 2012: Disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Ley 1712 de 2014: Ley de trasparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones

Decreto 2609 de 2012: Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59... Y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental.

Decreto 103 de 2015: Reglamentacion ley 1712 de 2014.

Resolucion 1995 de 1999: Establecen normas para el manejo de la Historia Clinicas.
Resolucion 1715 de 2005: Por la cual se modifica la Resolucion 1995 del 8 de julio de
1999.

Resolucion 8934 de 2014: Directrices en materia de gestion documental y organizacion de
archivos que deben cumplir los vigilados por la stper intendencia de industria y comercio.
Acuerdo 038/2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la ley general de archivos
594 de 2000”.

Acuerdo 041/2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos de las
Entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su
paragrafo”.

Acuerdo 15/2003 “Por el cual se adiciona un paragrafo al articulo primero del Acuerdo
041 de 2002”.

Acuerdo 02/2004 “Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la organizacion

de fondos acumulados
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6. METODOLOGIA

Se propone una metodologia de centralizacion de fondos acumulados anteriores a la
vigencia 2019 documentacion de los afios 2005 a 2018, con asuntos correspondientes de caracter
misional, historico, investigativo, cultural y/o cientificos propios de la Unidad, los cuales seran
intervenidos teniendo en cuenta los espacios destinados para tal fin, toda vez que sean

suministrados por la UDF, asi mismo la asignacion de areas de trabajo y ubicacion del personal.

Los archivos se conformaran aplicando los procesos de organizacion técnica,
almacenamiento, actualizacion y/o levantamiento de inventarios documentales, lo anterior
permitira la liberacidn de espacios, identificacion de volumetria documental de archivo,
coordinacion de actividades de administracion de los archivos centrales y creacion del archivo

histérico.

El trabajo también incluye la adecuacion del depdsito ubicado en el sétano del edificio (ya
que las condiciones actuales de la bodega no son 6ptimas). El acondicionamiento de la bodega
destinada para el almacenamiento de archivo (Archivo Central UDF), consiste en desarrollar una
transformacion y adecuacion basica del lugar; previa limpieza del sitio se realizaran reparaciones
estructurales a las que haya lugar (aislamiento fluido eléctrico, sellamiento posible filtraciones),
acto seguido se adecuaran el techo, las luces, las paredes y suelo, una vez finalizadas todas las
adecuaciones se instalara las estibas plasticas, por Gltimo se realizara el traslado del archivo
fisico, toda vez que se hayan rotulado carpetas, cajas y estanteria.

Intervencién del fondo documental acumulado a corto plazo

El punto de partida sera la elaboracion del diagnostico documental del fondo documental,
esto con el objetivo de investigar y analizar los aspectos relacionados con la forma cémo se
realizan los procesos archivisticos en el UDF de conformidad con la ley general de archivos, se
espera conocer cudles son las caracteristicas del tratamiento de los documentos de archivo en

cada una de las etapas de la gestion documental: planeacion, produccion y recepcion, gestion y
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tramite, organizacion, preservacion, transferencia, los resultados del diagnostico documental
permitiran conocer cual es el estado actual de los documentos, las unidades de almacenamiento,
los depdsitos e instalaciones destinadas a la conservacion, posteriormente se aplicara el
instrumento FUID a los expedientes con documentos, registrando también (nivel de consulta)

acceso y servicio de archivo.

Intervencién del fondo documental mediano plazo

Dado que la UDF es regulada por la Super Intendencia de Industria y Comercio segun lo
sefialado en la resolucion 8934 de 2014 y el por el AGN de conformidad con la Ley 594 de 2000,
dado que la Unidad produce y recibe documentos de archivos de servicios concernientes a
prestacion se servicios de salud, se deben adelantaran medidas para el tratamiento de datos
personales y/o sensibles toda vez que intervendran expedientes de historias clinicas, asi mismo
los criterios de aplicacion del diagnostico y FUID soportaran el cumplimento de los principios
orientadores de la Ley 1712 de 2014 (Ley de transparencia), en materia de gestién documental de
cara a la proteccion, preservacion, acceso y difusion de los archivos, el resultado esperado sera
entonces las recomendaciones a adoptar para la administracion y tratamiento de los documentos
de archivo de la UDF.

Dado que la UDF es regulada por la Super Intendencia de Industria y Comercio segun lo
sefialado en la resolucion 8934 de 2014 y el por el AGN de conformidad con la Ley 594 de 2000,
dado que la Unidad produce y recibe documentos de archivos de servicios concernientes a
prestacion se servicios de salud, se deben adelantaran medidas para el tratamiento de datos
personales y/o sensibles toda vez que intervendran expedientes de historias clinicas, asi mismo
los criterios de aplicacion del diagnéstico y FUID soportaran el cumplimento de los principios
orientadores de la Ley 1712 de 2014 (Ley de transparencia), en materia de gestion documental de
cara a la proteccion, preservacion, acceso y difusion de los archivos, el resultado esperado sera
entonces las recomendaciones a adoptar para la administracion y tratamiento de los documentos
de archivo de la UDF.
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Tratamiento del fondo documental a largo plazo

La mezcla del el diagnostico documental y el FUID permitieron crear las
recomendaciones del SIC, pero la conjuncién de los tres instrumentos daran como resultado el
listado de conclusiones y recomendaciones, las cuales seran implementadas de inmediato y
algunas que requeriran un poco mas de tiempo, dentro de las cuales destacan la vinculacion
(formal o informal) de un profesional en archivistica, la reaccion del comité de archivo de la
UDF, la implementar un Programa de Gestion Documental de la Unidad y la capacitacion al
personal de la UDF en los temas basicos de gestién documental, si se implementan estas
medidas, la Unidad no volvera a caer en la préctica de acumulacién de documentos,
adicionalmente mejoraran la atencién a requerimientos de informacion, y por supuesto el archivo

se convertird en un simbolo de transparencia y eficiencia administrativa.

La intervencion del fondo documental de la UDF fue el resultado del desarrollo y entrega
de tres productos, el producto por excelencia a entregar sera el inventario documental, dicho
inventario estara sustentada en la elaboracion y desarrollo de las tareas y actividades muy
especificas:

6.1. Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion

La primera parte se orient6 al levantamiento de informacion y elaborar del diagnostico
documental, el cual se enfoco en tres frentes, estado de la documentacion, gestion de
requerimientos de informacién — almacenamiento y conservacion documental, esta informacion
fue consignada en el primer producto diagnostico documental, el reconocimiento e identificacion
del estado inicial de los archivos y sus condiciones de elaboracion, almacenamiento y disposicion
a largo plazo esclarecieron y sustentaron el reconocimiento de los hechos, gracias a la recoleccién
de informacion de los responsables de su custodia, posible riesgos, en especial los riesgos
vigentes de cara al quehacer archivistico teniendo como horizonte siempre la consolidacion del

patrimonio documental que respalde la toma de decisiones en la Unidad.

Cuando se elabord el diagnostico documental se incluyeron aspectos generales que

visibilizan la Unidad; nombre del archivo, su ubicacion geografica, fecha de creacion, ubicacion
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en la estructura Organizacional, ademas de estos se incluiran datos sobre la planta fisica, como lo
son las caracteristicas del depdsito (fuera y dentro), las condiciones ambientales los materiales y
la estanteria, por ultimo se detallaran datos relevantes respecto a las unidades de conservacion
(bolsas, paquetes, libros, carpetas, folders A-Z), respecto al componente de posibles instrumentos
archivisticos, a la luz del presente trabajo se suprimieron, ya que se identificd de entrada que no

existe ninguno.

Ahora bien, el diagnostico se desarrolld por medio de observacion directa, recoleccion de
informacion institucional y la aplicacion de un test desarrollado en una hoja de calculo de Excel,
este da un valor numérico a cada uno de los items a evaluar, luego divide la calificacion en el
namero total de preguntas y entrega un resultado numérico expresado en porcentaje, con esto se
espera que en el informe final y una vez culminada en su totalidad la intervencién del fondo, se
visualice de forma cuantitativa el porcentaje de cumplimiento y/o mejora sobre los items
evaluados, adicionalmente fueron tenidos en cuenta los documentos propios funcionamiento de la
UDF tales como el organigrama, manuales, guias e instructivos, se realiz6 un registro fotografico
con la intencién de al final del proyecto mostrar un antes y un después de los depdsitos de
archivos y las unidades de almacenamiento y conservacion, la estructura del diagnéstico fue la

siguiente;

Produccion de Documentos
e Se encuentra la produccion de documentos normalizadas en la empresa.
e Los documentos que se generan se encuentran codificados.
e Los formatos cuentan con un instructivo para diligenciarlos.
e Existe un control de los documentos en copias.
e La Unidad tiene una politica documental o directrices que regulen la produccion
de documentos.
e La Unidad cuenta con un area o departamento de archivo.

e La Unidad cuenta con personal calificado para las labores de control documental.
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Gestion de documentos

La Unidad cuenta con un control de todos los documentos prestados.

La Unidad cuenta con un formato para el préstamo de documentos.

Se realiza un reporte estadistico donde se presente el comportamiento de los
prestamos

Antes de transferir documentos se eliminan todos aquellos que son innecesarios de
almacenar

Se planifica y usa un calendario para saber cuando transferir documentos.

La unidad conoce a cuales documentos y se debe aplicar disposicion final.

Los colaboradores de la unidad que intervienen en el proceso de produccién

documental conocen de la importancia de estos.

Almacenamiento y conservacion documental

Se cuenta con un espacio fisico adecuando para el almacenamiento documental
Las condiciones ambientales de iluminacidn, ventilacion y temperatura son
adecuadas.

El area de almacenamiento documental esta organizado y limpio.

Las unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) se encuentran dispuestas en las
estanterias dispuestas para tal fin.

En las areas de almacenamiento no se percibe presencia de roedores y/o insectos.
En el area de archivo se controla y registra la humedad

En el &rea de archivo se controla el polvo excesivo

De otra parte y gracias al proceso de observacion directa fue posible recolectar

informacion cuyo principal objetivo fue alertar a la Unidad respecto a la importancia de la

preservacion documental preventiva, asi como la hoja de ruta para la implementacion de acciones

correctivas, bajo la premisa de conservacion preventiva se proyect6 la formulacion de la politica

interna de preservacion, entendida esta como el SIC, con esto se pretende garantizar la integridad

fisica y funcional de los documentos, por medio del fortalecimiento de los aspecto de orden

administrativo y/o gerenciales.
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Respecto a la elaboracién del inventario documental busca promover el acceso a la
informacion, documentos y archivos fortaleciendo la memoria historica institucional,
favoreciendo la adopcion de garantias para su integridad, asi como su conservacion y
salvaguardia siempre en pro de la preservacion, seguridad, medidas de acceso, consulta y
divulgacién, para la elaboracion del inventario se utilizara el formato unico de inventario

documental sugerido por el Archivo General de la Nacion AGN:

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJANG: __DE:
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA;
OFICIRA PRODUCTORA:
WINLRG | CO0N0 WOMBAE O TECHAS EXTREMAS UWEAE D CONSTRVALION WUMIRG | SCPORTE | FRECUING WoTS
o DRTEN Lk SiRat, SUnSEs - o “

O RSUNTOS Inicial Final Caja Carputa | Tomo [= FOLICS CONSLELTA

llustracién 2. Formato Unico de Inventario Documental
Fuente, Archivo General de la Nacién Colombia — 2000

El diligenciamiento del inventario tuvo dos momentos, el primero consistié en el
levantamiento de informacion en estado natural, a medida que se inventariaba cada unidad de
almacenamiento, (fuese cual fuese) se marcaba con un adhesivo, el cual permitid inicialmente
conocer que informacion y documentacion habia en la bodega y tener un aproximado de los
insumos que se debian adquirir para el cambio de cajas y carpetas, una vez finalizado el
inventario en estado natural se procedid a la clasificacion, organizacidn y conservacion
preventiva de los expedientes, en este proceso se separ0 toda la documentacion por dependencias,
luego cada una de las unidades de almacenamiento fueron ordenadas cronologicamente, las

nuevas unidades de almacenamiento, (cajas y carpetas) fueron identificadas con un cédigo de
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barras, cada carpeta tiene un cddigo Unico e irrepetible igual que las cajas, por dltimo la
ubicacion fisica de las cajas en la estanteria se hizo por numero consecutivo, de derecha a

izquierda en cada nivel respectivamente.

Con respecto al Sistema Integrado de Conservacion se fue le instrumento archivistico
definido para consignar la planeacion y adecuada conservacion de los soportes y los medios, asi
como de espacios que albergan la documentaciéon, en su desarrollo fueron tenidos en cuenta
aspectos de orden administrativo, normativo, econémico, técnico y tecnoldgico ya que los
archivos da la Unidad contribuyen a la eficiencia administrativa y son parte esencial para
mantener viva la memoria colectiva de la entidad, componentes del SIC:

e Resultados del proceso de conservacion
e Antecedentes historicos

e Medicion puntual en metros lineales

e Infraestructura

e Condiciones climaticas

e Mantenimiento

e Custodiay seguridad

e Sistemas de informacion

e Recomendaciones / conclusiones

Es pertinente aclarar que el SIC que se desarrollo es muy basico en comparacion a los
componentes formulados por el AGN, pues si bien la UDF es una empresa relativamente joven,
sus documentos de archivos son apenas unos 20 metros lineales y la produccion documental es
media baja, dicho esto es correcto también aclarar que el objetivo principal de este instrumento es
la basqueda de armonizacion de la conservacion documental de cara a la creacion de un posible
politica de archivo para la Unidad, ademas se espera también lograr articular la conservacion
documental con los procesos planes, programas, proyectos y actividades de la gestién documental
y la funcion archivistica, mediante la definicion de actividades por tiempos con objetivos, metas
y responsables de acuerdo al nivel de madurez de la Gestion Documental de la unidad, otra muy
importante motivacion fue la garantia del adecuado mantenimiento y conservacion de los

documentos de archivo en cada una de las etapas de su ciclo vital, con lo cual no solo se mejord
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de la conservacion documental y aseguramiento de la informacion mediante una adecuada

planeacion., sino que también hubo una mayor diligencia y oportunidad en los servicios que

presta el archivo, lo que por supuesto derivo en la disminucion de riesgos de pérdida de la

informacion.

6.2. Plan de trabajo y Cronograma de actividades.

El diagnostico iniciara con los aspectos metodoldgicos relacionados con las etapas de

investigacion preliminar sobre la institucion, analisis e interpretacion de la informacion

recolectada, respecto a los requisitos técnicos se realizaran con base en la verificar de

cumplimiento de las siguientes condiciones:

Centralizacion de la recepcion y envio de los documentos.

Definicion de procedimientos de distribucion de documentos internos y externos.
Contar con el Comité de Archivo respectivo el cual debera tener definido su
reglamento y funciones.

En cuanto a la atencidn de los requisitos administrativos se revisaran las siguientes
consideraciones:

Contar con la participacion activa de las diferentes areas de la empresa, para lograr
el cumplimiento de la intervencion.

El archivo debe contar con el talento humano debidamente asignado a funciones
de archivo y con dedicacion exclusiva para realizar dicha labor.

La empresa debera contar con un programa de capacitacion que permita a los
colaboradores del archivo ampliar y mejorar sus conocimientos en aspectos de la
gestion documental.

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el
adecuado desarrollo de su funcion, siguiendo las recomendaciones del Archivo
General de la Nacion, en relacion con las caracteristicas arquitectonicas y

medioambientales, espacio, distribucion de areas, mobiliario y equipo.
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Como lo indico en los objetivos generales y especificos se entregara tres productos, cada

uno de los cuales en conjunto representan la intervencion del fondo documental de la UDF, el

producto por excelencia a entregar sera el inventario documental, dicha inventario aparte de ser

el primer instrumento archivistico de la UDF, (también podria ser el punto de partida para la

elaboracion de un Programa de Gestion Documental en la UDF), sustentara la elaboracion y

desarrollo de los tareas y actividades muy especificas siguientes:

Tabla 1. Listado de recursos fisicos y humanos

Recursos Fisicos y Humanos

item

1

0 N o O B WDN

Insumo
Caja x 200
Carpetas
Estanteria metalica
Papeleria
Termo higrometro
Computador
Puesto de trabajo
Colaboradora

Cantidad

130
1000

= s

1

1 (4 meses)

Vr. Unitario

P R - TS - S T R S Y

2.000

900
200.000
150.000
50.000
350.000
100.000
1.140.458

Total
260.000
900.000

1.000.000
150.000

50.000
350.000
100.000

4,561.832

Fuente: Elaboracién propia, 2019
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Plan de trabajo

Objetivos
especificos

Realizar el
diagndstico
documental al
fondo documental
acumulado de la
Unidad
Dermatoldgica de
Fototerapia en la

Ciudad de Bogota.

Organizar el
inventario
documental del
fondo documental
acumulado de la
Unidad
Dermatoldgica de
Fototerapia en la

Ciudad de Bogota.

Elaborar una
propuesta de
Sistema Integrado
de Conservacion
(SIC) basico al
fondo documental
de la Unidad
Dermatoldgica de
Fototerapia.

Acciones

Elaborar la ficha en
Excel de diagnostico
documental.
Identificar la gestion
de documentos.
Evaluar condiciones
de almacenamiento y
conservacion
Documental.

Organizar y clasificar
la documentacion de
acuerdo con el
organigrama.

Retirar material
abrasivo metalico.
Reemplazar unidades
de conservacion.
Registrar datos en el
FUID.

Con la informacion
del diagnostico
documental general
un listado de
hallazgos y
recomendaciones
para el mejoramiento
de los depositos de
archivo.

Recursos

Equipo de
computo
Puesto de
trabajo
Aplicar la
ficha de
diagnostico
documental
(Excel)

Equipo de
computo
Puesto de
trabajo
Cajasy
carpetas de
Archivo

Equipo de
computo
Puesto de
trabajo

Evidencias

Informe
diagnostico
documental.

Inventario
documental.
FUID

Sistema
Integrado de

Conservacion.

Fuente: Elaboracién propia, 2019
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Cronograma

Accion Mes1l Mes2 Mes3
Reunidn con Calidad UDF para solicitar permiso de trabajo
e Reunion informal con jefe de Calidad de la UDF

Entrega propuesta trabajo de trabajo
Entrega I (20-08-2019)
e Entrega de avances al asesor de trabajo de grado

Diagnostico Documental
e Reconocimiento de la Bodega
¢ Realizar registro fotografico
e Diligenciar formatos de diagnostico
e Presentacion y sustentacion ante la jefe Calidad de listado de
recursos fisicos y humanos

Entrega 11 (30-09-2019)
e Entrega de avances al asesor de trabajo de grado

Inventario Documental
e Levantamiento de inventario en estado natural
e Marcado con adhesivo las unidades de informacion
e Cambio de unidades de conservacion y almacenamiento,
pegado de cddigos de barras en cajas y carpetas
e Presentacion de inventarios a la jefe de calidad

Entrega 111 (05-11-2019)
e Entrega de avances al asesor de trabajo de grado

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
e Desmote de cajas de la bodega
e Limpieza bodega
e Correcciones locativas (basicas) techos, iluminacion, paredes
Y pisos.
e Acomodacion de cajas de la bodega
e Entrega bodega a la jefe de calidad
e Elaboracion SIC

Entrega IV (15-11-2019)
e Entrega de avances al asesor de trabajo de grado
[}
Entrega del informe final al asesor de trabajo de grado

Fuente: Elaboracion propia, 2019
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7. RESULTADOS

Los resultados obtenidos en este trabajo de intervencion realizado en la Unidad Dermatoldgica de

Fototerapia UDF son presentados a continuacion:

e Se logro tener un archivo organizado, identificado e inventariado.

e Creacion de una herramienta que permite mitigar el deterioro documental.

e Seadecuo un area de archivo con las condiciones Optimas para la conservacion
documental.

e Sustentar por qué los documentos de archivo de la UDF deben ser organizados,
clasificados y valorados de cara a la ley general de archivos.

e Se logro resaltar el valor e importancia de los documentos de archivo, dando el primer
paso en el objetivo de convirtiéndolos en un insumo valioso en los procesos de
transparencia.

e Cumplimiento de la normatividad archivistica, respecto al tratamiento de la
documentacién y de conformidad con lo establecido con el marco normativo.

e Se cre6 una ficha basica de diagndstico documental, estructurada en tres apartados, en
estos se plasmaron los criterios a evaluar y resultados de cumplimiento expresados en
porcentajes.

e Se logra el primer acercamiento para que la UDF inicie la elaboracién e
implementacién de un Programa de Gestion Documental.

e Con el desarrollo del inventario se da inicio al posible proceso de transferencia,
valoracion y disposicidn final de los documentos.

e Entregar la linea basica que a futuro podria permitir desarrollar proyectos sub
subsecuentes en cuanto a tratamiento documental se refiere.

e Se intervinieron, organizacion, calificaron e inventariaron 25 metros lineales de
archivo, resultantes en 525 carpetas 32 cajas X-200.

e Alinicio del trabajo se tuve muchas expectativas respecto a la reaccion que pudieran
Ilegar a tener los colaborares de cara a la manera como se intervendria los
expedientes, pues ya que la UDF es una institucién privada existié un ambiente de

zozobra cuando se tocan temas sensibles como las historias clinicas, pues bien, estas
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dudas fueron disipadas a lo largo del trabajo, gracias a la colaboracion de la jefe de
Calidad, asi como el interés en el proyecto por parte de la Gerente.

Al inicio del proyecto se contempld la intervencion del fondo documental, asi como la
elaboracidn de el diagnostico documental y la elaboracion de un Sistema Integrado de
Conservacion basico, pues bien cada una de estas metas fue cumplida a cabalidad y en
su totalidad, estos resultados se pueden ver en los anexos, ahora bien, ya para el final
del trabajo y gracias a algunos hallazgos sefialados en el diagnostico fue posible
realizar acciones correctivas de inmediato lo que redundo en mejoramiento de
unidades de conservacién y almacenamiento.

Respecto a mi crecimiento profesional, diré que fue por demas enriquecedor, el
acercamiento a un archivo real, cambia por completo mi perspectiva de como son los
procesos de gestion documental en algunas empresas del pais, esta experiencia me
permitié conocer también como es el tratamiento de los documentos de archivo en una
institucion prestadora de servicios de salud, gracias a esto se de primera mano como
se coordina una unidad de informacion, como opera un area en pro al adecuado
manejo documental, y sobre todo logre aterrizar muchos conceptos aprendidos en la
Universidad, fue muy provechoso ademas trabajar con profesionales con un tan
amplio recorrido y experiencia laboral en el campo de la salud.

Una marcada dificultad fue el desconociendo de algunos conceptos médicos muy
propios del area de la salud, ya que, en muchos casos al interior de las bolsas de
algunas historias clinicas, se manejaba un lenguaje muy técnico y especializado, por lo
que se hacia necesario contactar a otros funcionarios para saber cémo y donde

archivarlo.
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8. CONCLUSIONES

Las conclusiones producto de la elaboracion de este trabajo de intervencion realizado en la

Unidad Dermatoldgica de Fototerapia UDF son presentadas a continuacion:

e Los documentos de archivo deben estar presentes en todos los procesos de la entidad,
pues estos testimonian la gestion empresarial y resalta la transparencia corporativa.

e Es lamentable el tratamiento documental en algunas entidades privadas del pais el
atrasado en temas de valoracién de documentos también se puede leer como sub
desarrollo.

e Es necesario replicar practicas como estas en todas las unidades de informacion.

e Enlos procesos de atencion a clientes deben tenerse en cuenta los instrumentos
archivisticos de la entidad.

e Un diagnostico documental es necesario para el desarrollo de buenas préacticas de
gestion documental.

e Es necesario capacitar a los colaboradores de la entidad procesos técnicos de archivo,
a fin que la documentacion siempre este organizada y disponible.

e El éxito de las unidades de informacion depende en gran medida del compromiso con
el desarrollo de la labor, pero ademas es necesario contar con el personal idéneo para
tal fin.

e Es necesario realizar jornadas de archivos en las entidades o desarrollar una

herramienta que permita el acercamiento de la sociedad a los archivos.
Lo que aprendi en mi carrera me sirvié muchisimo en el desempefio del trabajo, pero

también me hizo ver gque es necesario complementar mi formacidn con otras disciplinas, amplio

mi percepcidn respecto a una posible linea de especializacion.
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El plan de estudios de CIDBA orienta el aprendizaje por medio del ejercicio de
elaboracion de trabajos de grado, esta metodologia se ha mantenido, durante los Gltimos afios,
pero en pro de la mejora y con la intencion de garantizar un mejor trabajo de aplicacion considero
que al plan de estudios se le podria hacer unas pequefias mejoras, con esto se lograria potenciar
algunos procesos para hacer mas practica y sencilla la entrega de avances y correcciones, sin
necesidad de recurrir a tantos tecnicismos en la elaboracion de documentos, por ejemplo se
podria desarrollar una herramienta tipo Moodle que facilite al estudiante la escritura, asi como
agilizar la citacion y rastreo de informacion, quizas con gestores bibliograficos y plantillas
predeterminadas que al final de la escritura permita descargar el trabajo final con todas las
normas de trabajos escritos.
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9. RECOMENDACIONES

A todas aquellas personas naturales y juridicas, a los empresas publicas y privadas, a las
organizaciones sociales y demas que generan o reciben documentos, se les deberia capacitar
respecto a la adecuada gestion documental, la informacion que se encuentra en estos archivos es
valiosisima para la reconstruccion de la memoria del pais y sobre todo para el esclarecimiento de
la verdad, es asi como el Estado deberia estimular y brindar asistencia a la organizacion de los

archivos, incluyendo los archivos privados.

Mi recomendacion para la Unidad Dermatoldgica de Fototerapia UDF es que continle
con esta valiosa labor de reivindicar el valor y papel de los documentos de archivo, ademas que
se convierta en un multiplicador de esta experiencia, y por supuesto que asigne mas recursos al

desarrollo de estas iniciativas.

Por otra parte, el Archivo General de la Nacion AGN deberia entregar mas contenidos
tales como guias, instructivos, infografias entre otras, que faciliten el reconocimiento,
tratamiento, valoracion de la documentacion, pero con instrumentos practicos y de fécil
utilizacion, ademés de estimular financieramente la adecuada gestion documental empresarial,
pues no basta que las entidades organicen sus archivos para no ser sancionados, sino que también

estas unidades de informacidn sean fuentes de informacion y conocimiento.

Mi recomendacion para la Programa de Ciencia de la Informacion y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica y la Universidad del Quindio es que realice jornadas de archivos
abiertos de cara a la comunidad en general, permitiendo conocer la historia, situacion actual y
furo de los DDHH y DIH en el Pais.

Solicitar al AGN la utilizacion de mas espacios para intervenir las unidades de

informacidn, éstas no deberian ser exclusivas a las pasantias, sino también permitir trabajos de

aplicacion tan provechosos como este.

46



Finalmente involucrar a profesionales de otras especialidades y disciplinas en el proceso
de formacion, considero que es importante saber y conocer otras areas del conocimiento, esto

podria realizarse en simultaneo con la anterior recomendacion.
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ANEXOS

Anexo 1. Diagndstico Fondo Acumulado UDF.

DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE LA
UNIDAD DERMATOLOGICA DE FOTOTERAPIA — UDF - EN LA CIUDAD DE
BOGOTA.

INTRODUCCION

Este informe se elabora con el fin de dar a conocer los resultados de la aplicacion de los
formularios de diagnostico documental de cara a las circunstancias en las que se encuentra el
fondo acumulado que se ubica en el s6tano de UDF, con el fin de encontrar las condiciones de
almacenamiento de los documentos y establecer si cumplen o no con los criterios archivisticos
reglamentados en la Ley General de Archivos 594 de 2000.

El siguiente diagnostico se elabor6 a partir de la ampliacion de los formularios sugeridos por el
Archivo General de la Nacion en el libro pautas para el diagnéstico integral de archivos del 2003.

OBJETIVO

Conocer el estado actual de las condiciones fisicas de almacenamiento y el estado de
conservacion del fondo documental acumulado de la unidad dermatolégica de fototerapia — UDF
- en la ciudad de Bogota.

ALCANCE
El diagnostico se aplicara inicamente al fondo documental acumulado de la unidad
dermatoldgica de fototerapia — UDF - en la ciudad de Bogota.

Nota

Toda la informacion registrada a continuacion, se presenta como un resumen de acuerdo a los
hallazgos registrados en los formatos de diagnostico, lo cuales no hacen parte del presente anexo.
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IDENTIFICACION
Identificacion de la Entidad

e Nombre: Unidad Dermatolégica de Fototerapia

¢ Nivel: Solo presencia en Bogota.

e Sector: Servicios médicos.

e Organismo al que pertenece: Vigilado por el Ministerio de Salud — Secretaria de Salud y
Super Intendencia de Industria y Comercio

e Caracter de la Entidad: Privada.

e Fecha de creacion de la entidad: 09 de septiembre de 1993

e Direccion: Calle 93B No 13 92 Bogota — Colombia.

e Teléfono: (+57) (1) 7551962.

e Correo electronico: www.udf.com.co.

e Municipio: Bogota D.C.

e Departamento: Bogot4 D.C.

Datos del Archivo
e Nombre del Archivo: Fondo Acumulado UDF
e Fecha de Creacién: 01 de marzo del afio 2014
e Direccidn: Calle 93B No 13 92 Bogota — Colombia (Bodega).
e Teléfono: (+57) (1) 7551962
e Correo electronico: calidad@udf.com.co.
e Municipio: Bogota D.C.
e Departamento: Bogota D.C.
e Sistema de Archivo de la Entidad: Centralizado
e Numero de depdsitos: 1

Administracion del Archivo
o Jefe del Archivo: Gisell Lagos.
e Profesion: Enfermera Profesional Especialista en Servicios de Salud.
e Existe en el organigrama area de archivo: No
e Existe en el organigrama cargo de archivo: No
e Tiempo de ocupacion responsable del archivo: 1 hora
e Cargo responsable del archivo: Coordinadora de Calidad
e Tiempo en el cargo: 3 afios
e A que dependencia pertenece: N/A
o Jefe del responsable del archivo. N/A
e Presupuesto anual de archivo: $ 2.000.000 (Aproximadamente)
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Existe manual de archivo: No

Existe manual de funciones: No

El archivo esta organizado de conformidad con el manual: No
Existe Programa de Gestién Documental: No

Servicios que presta el Archivo

Servicios Internos: /Consulta en sala: No / Asesoria: No /Fotocopiado: No

Servicios externos: /Consulta en sala: No / Asesoria: No /Fotocopiado: No

Tipo de consulta: Manual

Existe sala de consulta: No

Promedio de consultas mensuales: 10 solicitudes y 10 carpetas en promedio

Promedio de consultas Anuales: 120 solicitudes y 120 carpetas en promedio

Tipo de usuarios: Requerimiento de entes de control y empresas con las cuales se tiene
convenio comercial.

Asesorias (Capacitaciones): N/A

Otros servicios: Envid por correo electronico de copias escaneadas.

INFRAESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO

Edificio

Epoca de construccion: 03 de mayo de 1981
Funcion Original: Edificio con fines comerciales (Oficinas)

Contexto climético: La temperatura varia entre 13° a 18°, la humedad relativa varia entre

40° y 57° Segun controles realizados por la administracion del edificio.

Contexto urbano: El edificio se ubica en el nororiente de la ciudad.

Niveles del edificio: 10 pisos, la bodega de archivo SAT esta ubicado en el piso -1.
Tipo de construccion: Estructura tipo edificio de 10 pisos de concreto y acero reforzado
con recubrimiento de cristal (ventanas) en todos los lados, accesos por parqueadero y
sotano, edificio con certificado de cismo resistencia revision del 2018 segun datos de la
administracion del edificio.

Estado del inmueble: A pesar de tener mas de 30 afios la edificacion tiene un estado
Optimo, no presenta grietas, desprendimientos ni hundimientos.

Existen planos: Si, son custodiados de la administracion del edificio.
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Archivo

e Nivel que ocupa en el edificio: Ubicado en el s6tano piso -1.

e Cuantos depositos tiene el archivo: 1, el archivo consta de 4 divisiones a manera de
entrepafos en madera.

o Suficiencia: Las carpetas unidades de almacenamiento estan ubicadas en cajas de carton,
las cuales se ubican sobre las divisiones de madera.

e El depdsito asignado tiene en cuenta la produccion documental de cada a la TRD: No hay
TRD, pero se estiman unos 20.000 mil folios.

o Areas del archivo: Solamente divisiones en madera.

e Espacio areas del archivo: Cuatro divisiones de madera separadas por un espacio de casi
Im.

e Ubicacion: Divisiones en madera, puerta metalica de acceso.

e Condiciones de seguridad: El archivo solo tiene una puerta de acceso.

e Estanteria: En total son 4 divisiones en madera.

Instalaciones (Deposito)

e Lailuminacidn es natural: No, cuenta con una sola lampara anclada al techo.

e Tipo de iluminacion: Artificial, incandescente de 1 focos, encendida eventualmente, solo
cuando se ingresa a la bodega.

e Ventilacion: Natural, solo entra aire cuando se abre la puerta.

e Regulacidn del deposito: N/A

e Temperatura: N/A

e Humedad Relativa: N/A

e Ventilacion: N/A es natural

e lluminacién: Artificial

e Filtrado Aire: N/A es natural

e Medicion condiciones ambientales: no se hacen.

e Polvo: Solo limpian pisos.
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CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Almacenamiento

Fechas extremas de la documentacion: 14 de abril de 1992 a 31 de diciembre de 2018.
Unidades de almacenamiento y conservacion: Cajas X-300 y carpetas bolsa y legajos,
folders, A-Z.

Cantidad de unidades de conservacion: 20 cajas X-300, con un total de 300 unidades de
almacenamiento.

Soportes: Papel, los documentos tales como, planos y fotografias son archivados al
interior de la carpeta, lo Unicos soportes que se archivan por aparte son los cd.

Metros lineales: 30.

Promedio folios por unidad de conservacién: muy variable de 120 hasta 400 200 folios
por unidad de almacenamiento.

Ubicacion: Unicamente las divisiones en madera.

Aspectos Archivisticos

Esta organizada la documentacion: No

Clasificacion: De conformidad con la estructura orgéanico funcional de la UDF, pero sin
tratamiento archivistico.

Ordenacion: De acuerdo a la division por areas.

Organizacion: El sistema de organizacion por excelencia es el cronolégico, el cual se
integra con el numérico, dada la naturaleza de identificacion de los documentos.
Instrumentos Archivisticos: un precario inventario de cantidad y algunos asuntos de cajas.
TRD: N/A

FUID: N/A

SIC: N/A

Manual de Archivo y Correspondencia: N/A

Instrumentos de control: N/A

Formato control de préstamo: En ocasiones se re registra por correo electrénico.
Control entrega de documentos: ninguno.

Preservaciéon Documental

Presencias de plagas: No.

Se realizan tratamientos de conservacion: No.
Enfermedades asociadas al archivo: No
Dotacion: Bata, tapabocas y guantes.

PGD - SIC: N/A
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RESULTADOS

El resultado del diagnostico es negativo, los archivos de la UDF no han sido desarrollados de
conformidad con los principios orientadores y requisitos de la Ley 594 de 200, ademas no existe
un area de gestion documental, el diagnostico se enfocd en tres grandes componentes la
produccién documental, la gestion de documentos y su conservacion y almacenamiento, los
apartados 2, 3 y 4 del presente diagnostico dan cuenta de los componentes del archivo, ademas de
listar cada uno de los requisitos en los componentes, se presentaron a manera de lista de chequeo
para facilitar la compresion de los elementos tenidos en cuenta en la evaluacion.

Dadas las condiciones fisicas y la composicidn de espacios destinados como archivos, al interior
de la UDF, se hizo necesario acufiar elementos de la observacion general y no exclusivamente
bodega, ya que los archivos de gestion también son parte del fondo de la UDF, aungue en las
oficinas el volumen documental es bajo (de una a dos carpetas por oficina), por esto se
consideraron también los elementos que rodean y puedan llegar a tener inferencia o no en los
procesos de conservacion y preservacion a largo plazo.

La recomendacién por supuesto es la intervencion inmediata al fondo documental de la UDF, se

debe comenzar de inmediato con la elaboracion del inventario en estado natural ademas de iniciar
con el trdmite de adquisicion de insumos para la intervencion del archivo.
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Anexo 2. Soportes elaboracion diagnostico documental
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I 1T jExiste un reglimento de archive? Lt ) Desde wwinda se aplica: L it .
13 jExiste cComité de Archivon! ATV Acte administrative y facha: il i) R
L B S ————
[%. Momero de persenas que trzbajan en ¢l archive: At
I_‘.T.Prnhf:urul P Tecrice (T): hsistendial [A):
r 1 A CAPACITACION Hombrada Jsignade Tiempo Vineulacidn Dedicacian (tiempa)
Cantrar Flanta Comgl. Hedio Fareal
Observacionsi; L8 _sTAYOY  FALTE  JE 605 giidien  ASAIELEAs  MAREATRZY T AtA ¥A Dol alhsTE
Pt on @i F  FE  sfecredr  OL in  pmPRECTe  Odemnsdachoas  9F el  SOcolef €TS8
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A4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

. Presta servicios internos de:
Consltr Sk o NO:___ Msesoria: Sk NO: & Owe:
foocopia: S 2 WO — Microfilm: Sk NO: 2 Owo:
2. Presta servicios exteenos de:
Comsula: Sk A NO: —_ Asesora: Sk NO: % Owo:
foocopia:  S1 =% NO . Microflnc Sk NO: ¢ Owo

3. Tipo de consulta: .
Hanual: 23 Autematizade o3 Otro: Epvoiw & @S _He_odice ECETRINI S

Tiene sal2 de consulta: dAL N* d2 puestos en sala:

Promedio de consulta: Hensual: 10 knuak idde

Tipo de uswario: £0TES _JE  con ) TROC = S HPIEIAS on (o5 Qe cx TIENEN (ONUENOS Gl cES
4 Asesorias:

Impartidas: N*: nNIe Notive:

Oficina/Entidad: o lA.
S, Otros servicios que presta el archivo: Espacificar si sen internot o extemos:

Hicroformas: rB Fotografia: gAr A Grabaciones: /7 2

Inemet_se s £e Inorto  BE _ (efmMS  SfoR  GAiEs ECECTRO It &2

Automatizacidn de archivos _CN/ (AMERVTE L€ SIITEMA  DE  HSTorh  LCIryer

bigialinacitn: L2CL0 (A5 AcTpt se fedess {1k

Observaciones: __ Azl /%

B.I EL EDIFICIO
Epoca de comstrucgitn; D2~ TMIADe o A984

M W e

Funcién original: =2 = S0 c cmna  =nre> e encinces (Emoimay
Contasto dimitico: ~ H.R. Fo= vy 537 [promedia)  Temp: LA T8 (promedio]
Contexto urbang: Norte W&o 0> e aoil ogreRTE e podoTe  Win Ll il
Oriente: A Decidente: e
IS, Nireles dal edificio; ; fo sFriod hrea construida: L B

g. Tipe de enstruccidn (estructura, ceramiento, acabadns); SSTeveTode  Teo Lol OF 4O Lol se LcTogs , o STie o C

' cmecAE T 9 e At , Ao ATe SR8 LdaTAMNY OF  UIO&rs)  pnd  S60 L CESD e frate & N

PCESD AL SSTAMG [ AR ED vE e,

1. Estado del inmueble__Bodn  ESTAL0

8. Espacios que conforman ki entidad/cantidad: A rh . S INFOSM N s

|

14

}9. Existen planos arquitectonioos & colioiians  #oe  Aptpngaces  planes teaices; ZL AVESHAS Gror

0. Observaciones S sporese £k MRG0 FIEA o@rondd & £ Sotmald Fec EFE¥Frelo.
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9. j qué lagor y mabifiario se almacenan series come Historias Laborales, Actas y Resoluciones y C

8.2 EL ARCHIVO
Qué nivel ocupa ¢f archivo dentro del edificio:

N de planta: /| Sorano: [ZaS Hezzanine: 1ol ¢~ Area tatal del archivo:. TmiZ: w
2. Cudntos depésitos tiene el archivo: q Construidos; 7

Adecuados: 2 Asignados: < “tomacos™: <

Son sulicientes: P~ especifique; _SeeL7 €T A Yy & MuE(ES

Los depésitos son asignados tenierdo en cuenta |2 productién documental establecida por fas TRO: &O Especifique; 2w S€ Co /A

Lrmpet i AISTHY 40 & s TOD

3. Con qué dreas cuenta o archiva:

Administratie: 420 Descrp./Clasif, 2= & Reprografia: < timpiera: =<2 Consulta: fo = Bake: Lovdat

Cafeteria: Ao Conservacion: o Ouro; o rcule wivecy i JLDEAA
4. Todas las dreas el archivo jse encuentran en el mismo espacio?: ST 24 NO:

Eipecifique: L& A2 Fi) L 3eTPIO
5. €l drea de Ios depdsitos jesth separada de fas demde: Sk 28 NO:

(6mo esth separada; Ui cosr £l §C  SoTANO

Tiene llave: £ quién t maneja: (CObDmAcr K (A DRF

6. Los depbsitos ;dan a la calle Sk KO: 25

1. CONDICIONES DE SEGURIDAD:
Cprep i1l PUESTA  WON _C(hoE” . =3

3. Cueta con depbsitos separados para los difarentes tipos de soportes:

Espedifique: /UO/‘ &5 on Tore Aot lady

) 57, HUTok1as coond cas.,
-

B.3 INSTALACIONES (DEPOSITOS)

EL, iPaseen los depositas iluminacién namural? Sk N oL
ELEMENTO Ha. Hazerial Control Abitria Sellada Datariore
Corti. Peesi. Hh H, Lab. Oeaii, si Ko Rota Qo
Tentmia T )
El}u?ﬁ;.u
Fuerta |
1 Poseen los depbsitos luminacién arifical: Sk 24 WO ___
Wncandeseenies B Wdefecor 1 Diferencadat _ ~=  Encendida: 24 b F=1d) H, Lab. *
Fluorercents A= @  Wdefocor A~ #®  Diferenciady =™ Encendida 14h A W lah A .
Observach e i fofe  RE FAKIEANFE  Cedpiadl) SE Sepd B @ TAATA S A AR Ates  FiAr RS PEE
'1. Yenulacién natural dada per:
Yentanay ___r= g Puertai o — hejillas: Aded e i) e
Observaciones A Trenia™  p@riTr emn Crd 1
(1. Yendlackén artificial dada por
| Yentladores: o/ Encendida: M h 778 H. lab S Ocasional: A P
;_ fure acondicionado:. A Enceadida: 24 b s/ A H. Lab L a Dicasignal: Ca
| Orre: Encendida: 24 b H. Lab. Ceasianal:
15, Los depdsitos cuentan con sistemas de regulagion de:
| YR Frar  sne FOdHN Qo rd e tipe:
Temperatura_ o ANFEd ag 4 G o tipe:
Yentilagian 20 AN Fo g Acier fipe:
hminacibn_F iy N FS o tre S, tipa* o SR,
Fikrada de sire 74 ¢ P0G 2 tipa:
Observadones; __408r W fFo &aip &
Hedicibn de condiciones ambientales:
Humedad Relatva: Equips y pustes de medidé L3 Temperatura: Equipo y puntod de medicidn: ALl
luriracién: Equips y puntes de madicidn: £/ &
6 Lo enirada de polvo se da por: SRESTE  JE GACR ) & = s TAsinA Gars € w7 R
Hay tapetes: 2Ll cada eudnte se limpian y céme: At B Hay tortinas ™ € eada cuimo se limpian y coma gt B
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© 0w o W e

B.4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

A

Existe un plan de pt.mn(iéu de desastres para ka entidad:SE_2<_ NO: eseritol 22

Para ¢ archivo: Sk NO._ 22 escrito: Aok

£l edificio posee detector ds incendios: Si_ot_ NO:

Tipo: Fofee CTRICO
Mo, de detectores en ol area del archivo:_ 22t A

f Si_<~ N2 Labor de mantenimiento Sk~ NO:==—__
Cuiles: s L

€l edificio posee extintores: Si_Z> N0 Tipor_%erwen  Ti/0 A
Mo, da extintores en ¢l drea de archivo: 2C5=¢

Fundianan: Sit__2X NO:_~_ Labor de mantenimiento: Sl_—__ NO:_"_
Cudles: rPpie TiFe A

Cuenta 1a entidad con centros de apoyo c2rcanos en caso de desastres =
Tipo: Srel__yrs FOLMECCO~

Con Comité Paritario de Salud Ocupacionak 27~
Con bripad s/

5

Mapa de Riesgos__ 27

Planes de evacuadidn: s/

Semalizacit s/

Vicilanetae 57

Hay alguna dotacion espedal para los funcionarios de archivo o para funcionarios que trabajan con documentos: Si 7% Ko
Especifique: seprTes, y  TAPRBS Cr?

Relacione los numerales 6 al 12 con el archivo; £ZANGAC TEC mrsvenm o SO0 5 SECodiong £ o0 TS

P g6 ErelGeracrrs

Sabe qué hacer con la documentacidn en caso de desastre; V)
Con agua; &2z

Con fuego:. /LA

Observaciones: M

0 0 o e

B.4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

Existe un plan de p evencida de d para la entidad:SE_2<_ NO: wserito: 25
Para o archivo; Sk NO._ 2% escrite: AC o
El edificio posee d de dios: $i-_>£_ NO:

Yipo: L0 fce CTHCO

Mo. de detectores en of acea del archivor_ 2=t A

Fungionan: Sk_=—__ NO:2—__ Labor de imil sl_— NO~—
Cuiles: s L

El edificio posee exti sh_@ NO: Tipo_Zrecn  Tl0 A
No. de extintores en ¢l drea de archivo: 2S5— & 4

Fundianan: Sii__Sx NO:_~—_ labor de imi Sh— N0

Cuales: S P ESe T e ~

Cuenta |a entidad con centros d= apoyo c2rcanos en caso de desastre =
Tipo: Grad  prs FOL A BC O~

Con Comité Paritasio de Salud Ocupacionak 2 2

Con brigad s

Hapa de Riesgose_ 27

Planes de i s

Sealizacid s 7

Vigilanci S ;

Hay alguna dotacién espedial para los funcionarios de archivo o para funcionarios que trabajan con doc L

Espedifique: _E¥O0TES, vy TAPRBS cr

10. Relacione los numerales 6 al 12 con el archivo: £7ANGAC TeEC oorsvenm of SPGGC 5 SESodiong ) o0 TRAASX

FoPrs g ErCAGE S

Sabe qué hacer con la d ion en caso de d : 2w

Con agua; A2z

Con fuego: PaS7FA)

Observaciones: 21 >
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Toul: _ S00 affomnmonrer e Aproximade; ==
1 Tecnologia de la documentaciém; Papel: Lo N -
Analdgica: iz . el Digital: Se_pate-S L s
. Tienen plangy; = -~ i Totografias: 7~ & i ==l Impresps: — ~=t= sy e
4. Cémo 1e dlmacenan y e contultan loy planoy: _fwrv £ '
i, [6mo se almacenan § s comiultan las fotografias; _r=rr -
6, L unidades de comervacibn para cocumentacian con soporte papel se encugniran en:
Cajai: % W™ B0 Garpetas; o6, H" B0 Libeor: _o& §ED
Legajos: _2S__ W™ B s b B0 Paqummox  K; 3O
Oros; espedifique AL L8
. Hay decumentacion fotogrifica en: Sobres: Do g Otrat
8.+ Hay documentacitn en: Soparte de microfilm: 2 & |
Soperte cinia magnética; ~o b
Soporte disco Bpice: i N
loporte duquates: . el "
Sepore megativo A0 Nt
foporte diapositiva: w0 LA
%. Heures linealer de la documenmacibn: Total-. 20 e aproe: 20 M Alark hb da1ent7 &

C.1 ALMACENAMIENTO
Feehas extremas de la documentacin: 19 oM 499722 BB 21 Deenmee oD

Camtidad de unidades de conservacion;

10 Promedio de lalios por unidades de comservacion: 700 4 200

Drieriba L seguridad dt los documentes: SEAPARDS | FEENTNLOS eiind

17 La documentacivn s encuentra ubicada en:

Estantgria: =L hrchivadares: —
Planotecas: = Orros:

—

Espeaifigue:___ -

=

a3 Historias Laberales: _€BAPETAS

Tipo de uitanteria;

Cormdy, Metal. Hadera: T

Mo Heal_ Maden 5 Ot

Dispesicibn de 13 estanteria en ¢l depisit:

Faralela  log mes: 5 Disancia promedio_#£84 0F)

Perendicular 3 los muros__GELT CAC: Ditanda promedio_LEEA £

Distancia promedio entre estantes; 7 A/ ET2S a
Dispusicidn de la documentacibn en i estanierla:
Vet &< Horizomtal: Lt

Mmacanamiento de los archivos de gestién:
Bpeiligue A% Fepets- Bacsh s :

' (imo ¢ almacenan los documentos nlabley_Bee 5P % ~ CE@ATZS J

Lt hetary Besoluciones: _£OAEPE 74 5

S
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B C.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

I Esti organizada ha documestaciém; Sk NO:_ &
Chasificacin:
Of:jnia funcional: e Procedencias oa Temitica: =<
Asunta: ok Autor. rLE Otre: AP
Ordenacidn:
Alfabética: =% Numérica: S
Alnumérica: ot {ronclégice e
Owe: TO0PS ¢S priTepiolde s
Dexcripion; £5 A LAMELD OE GhS  BRENS SN0 B CTORA S
Y. Cuenta con i de fta/recuperacion de Ia informacién:
S N0
Guiz Toual: =~ Parciat__ 277 Gaddlogo: Toal: L A Parciak___ /A
indice: Total; L Parcial: r~lA | 0: Totals e Pacgal__ L
3. Cuenta con instr <t convol: Sk__2%_ KO:
Geia: Iaventario: 2 (atalogo: Indices:
Libros de Registre: ~(p Cuadros de Clasificacion:
4. El archivo funciona como archivo central de fa entidad: Sioob N0
5. Estin regulados los procedimientos de produccion; Sl KO
6. Se hace seguimiento al trimite; sl NO_=
1. Tieae ol archivo cronograma de transferencias: e NO_
Con instructive___ s © de acverde con la TRO: 2~ 772
No se aplican por falta de espacio: r— (12X parque no hay archiva
central: A [ fP
8. Ha elaborado el archive Tablas de Retencion: | S |« S -
Estin aprobadas:_~/£ _ Acto administrativo de aplicadibn:___#~= 7/
La entidad se ceestructord despuds de las TRD: L=l ¢ acwalizaron las TRD,___A2/2
5. Han hecho depuracian y eliminacién natural previa Ia trantlerenc §i. o2
10, Se ha hecho elimiracién: ¢l Con actas: ~le de qué materiat AL/ &
11 Han tenido perdida de documentacion: Cudnde: 52 ATOS  borqui £LLP
n Xe ha elaborado valoracién ~O Con Tablas de Valoracion_—_ " /7

Espeahque Z/NEI D S5
12 S hacen tratamientos de conservacion al archivo:
LS NO:_2%=._ Preventivos: ¢
| Encaso afirmativo cudles y con qué al Pasll S
;3. Se ha presentado zlgin tips de eafermedad laboral relacionada con las condiciones ea fas cuales se encuentra la documentacibn: 2202 _espacifique ~
14 Para adelantar procesos archiviticor, se emplea algin tipo de dotacibn ce seguridad cewpadional: St NO Tipo: GOANTES = TALALOCAS
15, Estdn establecidas pricticas de aseo personal y autocuidado para los funci que trabajan con la dac
? s NO._=—__ Tipo: VN Ll
6. Se hace hmpiesa de la documentacién antes o conjunra con los procesos de organizacibn archivistica: Describa el proceso_ 22/ 2> =
(1. Se prepara fisicamente la doc ion para las transfl i NO:_ &< _ Primari 2 Secundarias: o I
8. e ha implemantado of Sistema Integrado de Conservacion de archives: _ALC2 )
9. Se han hecho Prog de Comservacion: 4= |
Tipo: oal B Especifique materiales y procedimi Vo Xd doi l
10, (uenta con asesoria para adelantar acciones de conservacion: Tipo_ ==& |
I1. Se realiza algin tipo de intervencion directa en los doc : Especifique los materiales _ZEC_TE Pagn pr canPeIA> o docinf
12, Se conoce y aplica la normatividad scbre conservaciéni BVE2 l'upo:__A |
13, archivo ;ha normalizada los materiales empleados para [a praduccibn decumental e incide en su compra: |
Papel: Tipo: Carpeta: Tipo: Cajas: Tipo: Ganchos legajadores: Tipo: Clips: Tipo: Boligrafe: Tipo:=——___ € la: Tiper —— |
Archivadores: Tiper___—=—_ Oty FRLECELrA (DN g hs Lo Al D !
14 (on qué y como se hace I foliacidn d o F€ Aace
15 (S hace empaste o eacuadernacide’; Matesiales y procesos: 78
16, €l archivo ha lizade |a produccion de los do en cuanto a
Hirgenes: Formatos: ==& Otras caracteriiticas externas: t:pKlﬁqmw A FCurtessTo )
17 Se legajan los expedientes pedorindolos SF__ Tipo:
18, Uiz clips: metdlicos: 2L plasi Vodl?)
19. Usa cinea p Sf coil_TE3E LE50nigin [
20 (uenna o Ar(mo con 2quipos pm realizar procesos de conscrvacion preventiva:
21, Henitoreo de Condici bientales; eaumere; <)
2. Encuadernacd : r~0
23, Limpieza: D Otros: o o Enamere L0 A —

C.3 PRESERVACION DOCUMENTAL
En ¢l archivo hay presencia de:
Hongos_~—__ Roedores: =" lasectos—"___ Otro-__ S O
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Anexo 3. Inventario Documental.

§ Cdliga: t--sin
Nombre del Proceso: Gestion Documental
Version: 00
Formato Unico de Inventario Documentl Vigere dedz: 0000000
Registro de Entrada
Unidad Administrativa: GERENCIA Dia | Mes | Ao HT
Oficina Productora: DIRECCIGN FINANCIERA NT = Nimera de Transferencia
NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS Fechas Unidad
No. Sari Extremas de Conservaciin Frecuencia
. erie Asunto — - ;i
Oide | Codigo Inicial Final Folio | Soporte de Notas
L]
n Subserie NOMERIES ddimmlaa |dd!mm/aaa Caja Carpeta | Tomo| Ouro Consulta
aa a

1 i WA |NOTAS CONTABLES 01-01 A 03-14 (0712003 | 03302005 | UOFCAT | LIOFCESTS 200 | PAPEL |  BAJA

Z i WA |NOTAS CONTABLES 04-01 A 05-13 (10412003 | 09302005 | UDFCAT | LIOFCASTS 4 | PAPEL | GAJ

3 0 WA |NOTAS CONTABLES 06-01 A 06-11 DGAI3Z005 | OBFS0IZ005 | UOFCATM | UDFCESTY 5 | PAPEL | BAJA

4 i WA |NOTAS CONTABLES 07-01 A 08-14 (FIOVZ003 | 0B/32005 | UDFCAT | LOFCESTS 200 | PAPEL |  BAJA

5 i WA |NOTAS CONTABLES 09-01A 09-14 DI02I2005 | 03302005 | UDFCAM | UOFCESTS 200 | PAPEL |  BAJA

§ 0 MA |NOTAS CONTABLES 10-01 A-11-13 1010542003 | 30005 | UOFCAT | LOFCESSO 200 | PAPEL |  BAJA

7 i A |NOTAS CONTABLES 12-01 A-12-17 022003 | 120232005 | UOFCATY | LOFCESS) 200 | PAPEL |  BAJA
Elaborado por: Eleia Janeth Torres Zapata Entregado Elcia Janeth Torres Zapata Entregado |Elcia Janeth Torres Zapats

Estudiante Ciencia de |2 Informacidn y la Estudiante Ciencia de |2 Informacicny |2

Cargo: Estudiante Ciencia d (3 Informacicn y la Documentacion Cargo Decumentacion Cargo Decumentacion
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Anexo 4. SIC.

SISTEMA DE CONSERVACION DOCUMENTAL PREVENTVA | .
EN LOS DEPOSITOS DE CUSTODIA DE LA UNIDAD crion
DERMATOLOGICA DE FOTOTERAPIA

00-00-0000

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo General

Presentar los resultados del Disgnostico General de Conservacion Preventiva de los depdsioos que
conservan |3 documentacion fisica de La UDF en sus instalacionss especializadas.

3.2. Objetivo Espedifico

Analizar el proceso de conservacion del Programa de Gestion Documental de Lz UDF.

4. COBERTURA

El dizgnostico integral se realizo en sus diferentes sedes, de acuerdo & |3 siguisnte Informacion:

Sede Ubicacicn DESCRIPCION
Deposito | Bogota | Sede 1depasito L.
5. METODOLOGIA

De acuerdo con la normatividad archivistica vigente expedida por &l Archivo General de I3 Nacidn, y
en especial con o estipulada en el Decreto No 2809 del 14 de didembre de 2013, 13 UDF reglizo
Dizenastica Integral del archivo aplicanda I35 siguientes & actiones:

1. Listas de verificacion de |os depositos para evaluar aspectos archivisticos de conservacion;

2. Observacion directa v registro fotografico para el reconocimisnto general de las
instalaciones fisicas de cada deposio:
3. Medicion puntual en metros lineales (ML) de los Archivos de los clientes, en los casos que lo
requirizron, segln los lineamientos de la Norma Técnica Colombiana para |3 Medidion de

Archivos-NTC 5029: 2001.

4. Evaluacion al control de las condiciones climaticas de Humedad Relativa y Temperatura.
5. Evaluacion al control de iluminacion.
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Anexo 5. Carta escaneada de aceptacion de la Institucion o empresa.

Bogotd, 07 de noviembre de'2019

Senores

Comité Trabajos de Grado - Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Artes
Universidad del Quindio

Civdad

Asunto; Intervencion al Fondo Documental Acumulado de la Unidad Dermatoldgica de
Fototerapia — UDF - en la Ciudad de Bogotd

Respetado Senores,

Por medio de la presente me permito informar que la estudiante Elcia Janteth Zapata,
estudiante de Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Bibliotecologia vy
Archivistica de la Universidad del Quindio adelantara el frabajo de aplicacion
Intervencién al Fondo Documental Acumulado de la Unidad Dermatolégica de
Fototerapia - UDF - en la Ciudad de Bogotd, durante el segundo semesire del presente
afo, la intervencidn del inventario se adelantara en la sede administrativa de la entidad,
durante los dias sabados.

Al final del proyecto la UDF recibird por parte de la estudiante en formato fisico y
electrénico los siguientes documentos:

s

Diagnostico documental.

Inventarios documentales (FUID).

Plano de georreferenciacién bodega de archivo.
Documentos de trabajo generados.

e o o o

Quedo a la espera de sus cometarios.

Atentamente,

ell Lagos Ussa

Coordinadora de Calidad

Unidad Dermatolégica de Fototerapia
Calle 93 B # 13-92 Consultorio 202
Telefax (571) 7551962 Ext 205

Celular 311 2230384

Bogotd, Colombia

Calle 93b #13-92 Consuliorio 202 -+57 1 256 6374 / 75 info@udf.com.co
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Anexo 6. Consentimiento Informado escaneado.

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO "IDB
UNIVERSIDAD .
DEL QUINDIO

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y |
ARCHIVISTICA.

COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo _ Doris Gisell Lagos Ussa identificado con la C.C 52775423 de Bogota como Coordinadora
de Calidad Unidad Dermatologica de Fototerapia autorizo la realizacion del Trabajo de aplicacion
denominado Intervencién al Fondo Documental Acumulado de la Unidad Dermatolégica de

Fototerapia — UDF - en la Ciudad de Bogotd 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.

Entiendo que los estudiantes de CIDBA encargados de la intervencion, pueden detener la aplicacion
o la participacion de Unidad Dermatolégica de Fototerapia en cualquier momento sin mi

consentimiento. Asi mismo, tengo derecho a retirarme en cualquier momento.

Por el presente autorizo a los estudiantes de CIDBA a publicar la informacién obtenida como
resultado de la participacion en el trabajo de aplicacién, en la sustentacién u otros medios legales y
de permitirles revisar el proyecto guardando la debida CONFIDENCIALIDAD de mi y de esta

Institucién,

Firma del Rcsponsatgle: W

Firma de cstudiante (s) CIDBA: ) areH TICE& -~

Fecha: __ NON - 2019

Resolucion N° 008430 de 1993

Normus éticas para la investipacion
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Anexo 7. Registros fotograficos

Fecha: 17 de agosto 2019

Descripcion: Cajas  X-300, cajas no
convencionales bolsas y amarmes con
documentacion contable, ubicadas en el
sequndo nivel de la bodega del sotano.

Fecha: 17 de agosto 2019

Descripcion: Cajas X-300 con documentacion
contable, ubicadas en el primer mvel de la
bodega del sotano.
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Fecha: 17 de agosto 2019

Descripcion: Contemido de 10 cajas X-300,
documentacion contable de los afios 2006 a
2019, se calcula umos 6 metros lineales

aproximadamente.

Fecha: 24 de agosto 2019

Descripcion: Imagen de wna memona de
reunion del afio 2012, al lado de un listado de
asistencia de la misma, cada una de las cuales
tiene rasgaduras y emmendaduras con cita
transparente, también muestran wn deterioro
causado por agua.
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Fecha: 24 de agosto 2019
Descripcion: Espacio utilizado como bodega
frente al mvel superior de la bodega del
sotano, las cajas X-300 son usadas para
guardar adomos navidefios.

Fecha: 24 de agosto 2019

Descripcion: Cajas X-300 con documentacion
contable, ubicadas en el tercer mvel de la
bodega del sotano, junto a ellas un exprimidor
de traperos, las cajas presentan manchas de
agua por humedad.
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Fecha: 11 de noviembre 2019

Descripcion: Enfre pafios de la bodega,
mejorados, recubiertos con pinfura 1gmfugan,
mveles del 1 al 3.

Fecha: 11 de noviembre 2019

Descripcion: Cajas X-200 con documentacion
contable, clasificadas, orgamzadas e
mventanadas.
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Fecha: 11 de noviembre 2019

Descripcion: Ubicacion de 16 cajas X-200
con informacion contable, ubicadas en el
primer mvel de la bodega de archivo.

Fecha: 11 de noviembre 2019

Descripcion: 16 Cajas  X-200 con
documentacion de histonas clinicas, ubicadas
en los miveles 2 y 3 de la bodega del archivo.
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Anexo 8. Organigrama.

UNIDAD DERMATOLOGICA DE FOTOTERAPIA
ORGANIGRAMA
Asesor Comercial — . Gerente
y de Mercadeo L_,I,_
l | | Asesor Contable
Director Director de e
— e e
l:l:l
| Médico e ——— e
[ Especialista General nemsives
Aandliar Auxiliar Auxiliar de Apoyo  Auxifiorde
Asistencial Administrativo Administrativo Facturacién
Operario de
ios Ge!
VR.09 VIGENCIA: 23-09-2019

Niveles de autoridad

Accionistas

Junta Directiva
Gerencial

Directivo
Coordinacion
Profesional Médico
Auxiliar

Operario

Qeeoran

Fecha: 23 de septiembre de 2019.

Descripcidén: Organigrama Vigente de la UDF
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Anexo 9. Carta de finalizacion

&
Bagodd, 24 de noviernbre de 2019

Sefores

Comité Irabajos de Grado - faculiad de Ciencias Humonas y Bellas Artes
Universidad del Quindio

Chaod

Asunlo: Findfizacidn proyecio Intervencion of Fondo Documentol Acumuiado de la Unicod
Dermalokdgca de Foloterapia - UDF - en ka Ciudod de 3ogotd

Respelodo Sefares,

Por medo de lo presente me pemmile nlormar gque Elcia Janteth Zepata estudiante
Clencla de la Informacién y ko Documentacidn, Bibliotecologic y Archivistica, odelanid «l
voboo oo aplcocion Intervencién ol Fonde Documental Acumulade de o Unidad
Dermalolégica de Foloterapla - UDF - en la Civdod de Bogold, ducnia s masas de
agosto, sepliembre, oclubre y noviembre de 2019 con un termreo tolal de Yobaje de 80
hotas. Io intervandidn sa adalontd en lo sada administrofvo de o entidad, durante los
dias sabodos.

Por itimo Je nformo que los objelivos especifices previslos o comenzo del robajo fueron
cumplidos en su lolalidad, odemds Ecia Jandeth Zopata nos esvege en lomale fEico y
elacirénico los siguientes documentos:

* Diognosfico documanial,
¢ Sktema ntegredo de Conservacion Basico (SIC)
o Invenlorics documeniales [FUID)

Quedo o ka espera de sus comeiarnios.

Atentaomente,

s

Cooedinadorg ce Caldod

Unidod Dermalokdgica de Fototercpia
Cale 938 # 13-92 consultonio 202
Telefax |571] 7551962 £xt 205

Celuiar 3112230634

Bogotd Colormitea

Cobe 730 2 1552 Comullone 202 +57 12564374/ 75 niloiudf com.co




Anexo 10. Informe de finalizacién
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Anexo 11. Video

Link en YouTube: https://lyoutu.be/5-XmdAk rd4
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