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INTRODUCCION

El diagndstico integral de archivo es el proceso de evaluacion y revision del estado actual
de la gestion documental en las instituciones; su objetivo principal, es identificar los
problemas y proponer acciones de mejora, lo cual implica, un analisis detallado de aspectos
como: el estado de conservaciéon de los documentos, organizacién documental,
administracion de los archivos e infraestructura fisica de los depésitos de archivo.

Las actividades de recopilacion de informacion consisten en revisar el estado de
organizacién documental, condiciones fisicas y ambientales de los depdésitos, nivel de
deterioro de los documentos, acceso y consulta de la informacion, utilizacién de sistemas
de informacion y cumplimiento de la normativa archivistica.

Por lo anterior, el Concejo del Municipio de Cajibio (Cauca), dando cumplimiento a la Ley
594 de 2000 (Ley General de Archivos), el Decreto 1080 de 2015 (“Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”), Acuerdo 001 de 2024, “Por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, y con el fin de mejorar sus
procesos, considera vital la elaboracion de este documento; adicionalmente, el diagndstico
integral de archivos es un insumo para la elaboracion de otros instrumentos archivisticos
como el Plan Institucional de Archivo, el Programa de Gestién Documental y el Sistema
Integrado de Conservacion Documental.

1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar el Diagnéstico Integral de los Archivos del Concejo Municipal de Cajibio (Cauca),
de conformidad en lo estipulado por el Archivo General de la Nacién, identificando aspectos
administrativos, archivisticos, de conservacion, infraestructura y cumplimiento normativo
para salvaguardar el patrimonio documental de la Entidad.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e |dentificar el nivel de organizacion de los documentos de archivo del Concejo
Municipal

e Conocer el estado y nivel de deterioro de los documentos

o Determinar el volumen documental en metros lineales

¢ Plantear la formulacién de programas de conservacion preventiva, dirigidos a la
correccion, mantenimiento y control de los documentos.

e Formular acciones de mejora a través de la implementacion de los procesos de
gestion documental de acuerdo con los resultados del diagnéstico integral de
archivos.
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2. ALCANCE

El diagnéstico integral de archivos se realizo en el archivo de gestion y depdsito de archivo
central que se encuentra en las instalaciones de la Alcaldia Municipal de Cajibio (Cauca),
ubicada en la Calle 5 N # 1-34/38 segundo piso.

DEPENDENCIAS PRODUCTORAS DE 1- MESA DIRECTIVA
DOCUMENTOS

2- SECRETARIA GENERAL

3. COMPONENTE ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

4.1. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CONCEJO MUNICIPAL
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4.2. MAPADE PROCESOS
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4.3. MISION

Somos una Corporacion publica politico-administrativa, de eleccién popular con
proyeccion al pais, que actia como representante de la comunidad, haciendo parte de
la construccion del desarrollo arménico, equitativo y sostenible de los habitantes del
municipio de Cajibio Cauca, mediante el debate democratico y fiel cumplimiento de la
Constituciéon politica y la Ley, basados en el compromiso ético e integral, con el
crecimiento permanente de los servidores publicos y colaboradores.

4.4. VISION

El Concejo Municipal de Cajibio, es un escenario para el debate democratico, en su
obligaciéon de representar la comunidad, aspira a ser bajo la guia de sus valores éticos
una Corporacién al servicio de los mejores intereses de los Cajibianos, con credibilidad
en el ejercicio de sus funciones constitucionales y administrativas.
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5. MARCO CONCEPTUAL

Administracion de Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucidon que ésta al servicio de la
gestién administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante

Archivo de gestiéon: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo histoérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben
conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Es la fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, subseccion, series, subseries
0 asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
respetando asi el principio de procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacion preventiva y
conservacion — restauracion, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analdgicos de archivo.
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Descripcion documental: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcidn y de consulta.

Deterioro de documento: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas
y/o mecanicas del documento, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposiciéon final sefalada en las
Tablas de Retencién o de Valoracion Documental para aquellos documentos que han
perdido

sus valores primarios.

Estanteria: Mueble con entrepafos para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica, ni las minimas condiciones de conservacion y sin la posibilidad de ser fuente
de informacién y consulta.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién documental y la
funcion archivistica.

Ordenaciéon documental: Es la fase del proceso de organizacion documental que consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion, respetando asi el principio de orden original en cada una de las etapas del
ciclo vital del documento.

Tabla de Retenciéon Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final. (AGN, 2014)

6. RESENA HISTORICA

Cajibio fue fundado en el afio de 1560 por Carlos Velasco y Valenzuela y Alvaro Paz, a la
llegada de los espanoles al territorio de los indigenas Cajibio, pertenecientes a la etnia Paez
estos ocupaban la margen del rio del mismo nombre, los cuales tenian conocimiento sobre
ceramica y orfebreria.

En referencia a su organizacion social los indigenas eran dependientes del cacique
Paniquitd y a la vez todos reconocian al cacique Puben que residia en Popayan.

El nombre de Cajibio se deriva de dos toponimicos del dialecto Paez: caji, que significa caja
y bio que significa viento, cuyo nombre compuesto es caja de viento, en la época de la
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colonia Cajibio fue encomendado a don Ignacio Lucas de Velasco y su padre, para el afio
de 1569 se entrega como encomienda a la real corona espafiola que posteriormente se le
asigna en 1586 al capitan Alvaro Paez, pero debido al abuso de los encomenderos contra
los indigenas, se extingue por cedula real numero 1721.

Ya en 1811 este territorio forma parte de Tunia finalmente en 1853 pasa al cantdn de Pitay6
y desde 1852 aparece incorporado a la provincia de Popayan, durante la guerra de 1860
fueron destruidos los archivos de este municipio.

El municipio en el pasado se encontraba localizado en las riberas del rio Cajibio; mas tarde
para el afo de 1827 fue trasladado al su sitio actual a terremoto que lo destruyd, el terremoto
de 1983 semi destruyd la poblacién, su iglesia y las viviendas construidas en estilo colonial
que ocupaban la plaza principal.

Los municipios a partir de 1984 asi: “debemos resenar el proceso de fortalecimiento
municipal, iniciado con las leyes 14 de 1983, 50 de 1984 y la 55 de 1985, que trataron,
respectivamente, sobre fortalecimiento de los fiscos municipales, funcionamiento del
presupuesto publico y ordenamiento de las finanzas del Estado, proceso que vino a
culminar con la expedicion del acto legislativo N°01 de enero 9 de 1986, relativo a la
eleccion popular de alcaldes y consultas populares, ampliamente desarrollado por las leyes
11 de 1986, sobre estatuto basico de la administracién municipal, desarrollado por el
decreto 1333 de 1986; la ley 12 de ese mismo afo, sobre Cesion del Impuesto del Valor
Agregado (IVA); la ley 78 de 1986, sobre desarrollo de la eleccion popular de alcaldes,
debidamente complementada por la 49 de 1987 vy, finalmente, las leyes 77, 78, 80 y 81 de
1987, que desarrollaron el estatuto de la descentralizacion segun el traslado de los diversos
servicios publicos, inspeccion y vigilancia de la urbanizacién y construccion, el transporte
urbano municipal y funciones especiales conjuntas del Instituto de Bienestar Familiar y los
municipios.” (Herrera Llanos, Wilson, Régimen Municipal en Colombia, Revista de Derecho,
Universidad del Norte, 2002.

Con las reformas anteriores se pretendié consolidar el principio de la descentralizacion
territorial y la participacion de todos los ciudadanos en la conformacion del poder politico,
dando paso al proceso de reforma constitucional que culmind con la expedicion de la
Constitucién Politica de 1991, que, aunque mantuvo una estructura unitaria para el Estado,
proclamé al municipio como entidad fundamental de la organizacion territorial y le traslado
mayores funciones y competencias.

La Corte Constitucional describe los cambios traidos por la Constitucion de 1991 asi:

“Es indiscutible que la Constitucién de 1991 realizé fundamentales cambios que responden
a una concepcion mas democratica y descentralizada, orientada al perfeccionamiento de la
autonomia de las entidades territoriales, a fin de lograr una mayor eficiencia en el
funcionamiento del Estado. En este sentido, debe recordar la Corte que, asi como
paralelamente a la consagracion de la eleccion popular de alcaldes adoptada en la reforma
constitucional de 1986, se amplié en la de 1991 el periodo de los alcaldes, se consolidé la
eleccion popular de gobernadores, se fijaron los mecanismos locales de participacion
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ciudadana, se incrementaron las transferencias hacia municipios, distritos y departamentos,
modificandose los criterios para su distribucién, se ampliaron los distintos tipos de entidades
territoriales, se consignaron algunas innovaciones en lo concerniente a los planes de
desarrollo y al régimen de la planeacién, derivadas de un enfoque integral que se apoya en
la consideracion basica de la finalidad del Estado social de derecho como Republica
unitaria, que avanza hacia un esquema institucional, con formas de participacion mas
democraticas.”

Sin embargo, el esfuerzo que realizd la constituyente de 1991 por fortalecer la
descentralizacion territorial no fue suficiente, la Constitucion de 1991 no reformé al
municipio, solo ratifico las transformaciones de la década que le antecedid, dando paso a
una relativa descentralizacién y a una autonomia que ha tenido que irse aclarando y
ratificando por la Corte Constitucional, a raiz de las mdltiples interpretaciones que se da a
las Leyes que desarrollan este principio constitucional.

Se destaca el incremento de las atribuciones dadas a los concejos municipales en la
constituciéon de 1991 como en las reformas que han incrementado y fortalecido el papel de
los concejos municipales, definiéndolos como una corporacién politico-administrativa y
encargandole el ejercicio del control politico sobre la administracion municipal. (Concejo
Municipal de Cajibio)

7. RESULTADOS DE MEDICION INSTITUCIONAL VIGENCIA 2023

La Corporacién diligencio el Formulario Unico de Reporte de Avances de Gestién —
FURAG correspondiente a la vigencia 2023 donde obtuvo un puntaje de 14.4.

llustracion 1 Resultados medicion institucional vigencia 2023

I. Resultados Generales Quintil

Indice de Control Interno

Promedio grupo par - Puniaje consultado

335

. 14.4

Minim puntaje Méximo puntaje
orupo par grupo par 0 5

Nota 1: La informacion de este grafico solo es valida cuando se filtra o
Nota: El promedio del grupo par corresponde al promedio de puntajes de las entidades que hacen parte consulta una sola entidad. No aplica para otros filtros.
de dicho grupo. Este valor solo se visualiza cuando se filtra o consulta una sola entidad Nota 2: Las entidades con puntajes mas altos estan ubicadas en el quintil 5;

[R——

Fuente: https.//www1.funcionpublica.gov.co/web/mipg/resultados-medicion
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Como resultado se obtienen las siguientes las recomendaciones relacionadas con la
gestion documental.

RECOMENDACIONES

¢ Dar tratamiento a la informacion de caracter reservado, en materia de informacién y
comunicacion para una adecuada gestion.

e Definir los canales de comunicacién permanentes con los ciudadanos, en materia de
informacion y comunicacién para una adecuada gestion.

e Definir los canales de comunicacion y/o mecanismos de reporte de informacion a
otros organismos gubernamentales o de control, en materia de informacion y
comunicacion para una adecuada gestion.

e Desarrollar mecanismos de evaluacidén de la gestidn (cronogramas, indicadores,
listas de chequeo u otros) para identificar desviaciones en la gestion e implementar
las mejoras del caso.

e Identificar la informacion que se produce en el marco de su gestion (Para los
ciudadanos, organismos de control, organismos gubernamentales, entre otros), en
materia de informacién y comunicacion para una adecuada gestion.

e I|dentificar las deficiencias en las maneras de controlar los riesgos o problemas en
SuS procesos, programas o proyectos, y proponer los ajustes necesarios.

e Identificar los riesgos (problemas o aspectos) que podian afectar el cumplimiento de
los planes de la entidad y en general su gestién institucional.

e La entidad debe intervenir el fondo documental Acumulado y elaborar sus Tablas de
Valoracion Documental para valorar los documentos producidos sin criterios de
organizacién y conservacion.

8. METODOLOGIA

El Diagnéstico Integral del archivo del Concejo Municipal de Cajibio, se realizé con base en
la normativa Archivistica emitida por el Archivo General de la Nacién, asi mismo, para el
levantamiento de informaciéon se aplicaron las encuestas del documento Pautas para
Diagndstico Integral de Archivos, se realizaron entrevistas, observacion directa y toma de
registro fotografico.

Se analizaron aspectos administrativos, aspectos de la funcién archivistica y aspectos de
conservacion documental, con la informacion recolectada se identificaron las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas con el fin de plantear las acciones de mejora.
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9. IDENTIFICACION DEL ESTADO ACTUAL DE LA GESTION DOCUMENTAL

11.1 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

El archivo del Concejo Municipal de Cajibio se encuentra ubicado en el Departamento del
Cauca en el segundo piso de la Alcaldia Municipal, ubicado en la calle 5 N # 1-34/38.

Fotografia 1 Edificio de la Alcaldia Muhicipal de Cajibio-Cauca

Los Concejos municipales en Colombia, incluyendo el de Cajibio, recibieron su estructura
formal en el siglo XIX con la Constitucion de 1886, cuando el pais adopté un régimen
centralista y establecié municipios como entes administrativos.

No se tiene conoce el acto administrativo de creacidén ya durante la guerra de 1860 fueron
destruidos los archivos del municipio.

Actualmente el representante legal es el sefior José Albeiro Vega Gémez, quien se
desempefa con presidente del Concejo, igualmente, en aspectos administrativos también
se cuenta con el apoyo de la secretaria general Nancy Fabiola Becoche Camayo.

Su estructura organica esta constituida por dos dependencias, la Mesa Directiva, la
Secretaria General y un total de 13 concejales.
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11.2 ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

El Concejo actualmente no cuenta con instrumentos archivisticos, aunque tiene como base
una clasificacién documental por asuntos y un inventario en estado natural de los
documentos desde 1967 hasta el 2022.

De acuerdo con el diagndstico, el Concejo tiene constituido un comité de archivo el afio
2019, el cual se cred en para la elaboracion de las tablas de retencion documental, las
cuales no fueron convalidadas por el Consejo Territorial de Archivos, de acuerdo con las
recomendaciones se debia ajustar el documento, pero el proceso no se realizo.

Actualmente, se cuenta con un organigrama, con su respectiva codificacion como requisito
para elaborar nuevamente las TRD, sus funciones estan dadas por el Reglamento Interno
aprobadas por el acuerdo 012 del 29 de noviembre de 2022.

No se cuenta con un depdsito de archivo destinada para almacenar la documentacion,
existe un archivador rodante con 6 médulos de 5 entreparnios cada uno, el cual esta ubicado
entre el bafio y la sala de reuniones del concejo, expuesta a que cualquier persona acceda
a la documentacion.

Fotografia 2 Archivador rodante

No se da asignacion presupuestal para la gestién documental, por lo tanto, existen muchas
falencias en la misma, impidiendo, el cumplimiento de la normatividad expedida por el
Archivo General de la Nacion, para esta vigencia, se logré sacar unos recursos para la
elaboracion de las Tablas de Retencién Documental y el Plan Institucional de Archivos, lo
cual evidencia el interés por mejorar los procesos y evitar posibles sanciones.

El personal a cargo de la gestién documental no esta capacitado en archivistica y tampoco
se ha realizado procesos de capacitacion y sensibilizacion a los funcionarios que manejan
la informacion, por lo anterior, no se realiza adecuadamente el proceso de organizacion
documental.
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El archivo cuenta con documentacion desde 1967 y no se ha realizado transferencias
documentales primarias ni secundarias ya que no se tiene el espacio suficiente para
albergar la documentacion.

11.2.1 ARCHIVOS DE GESTION

Actualmente el archivo de gestion del Concejo se encuentra almacenado en un archivador
metalico de 4 gavetas, la produccién documental es minima, pero los documentos no estan
debidamente organizados.

Asi mismo, se encuentra informacion electrénica en formato audio mp3, esta corresponde
a las grabaciones de las sesiones que se realizan cada dos meses.

La informacién que encontramos en el archivo de gestion corresponde a los afnos 2023-
2024.

El promedio de produccion anual son 20 carpetas con un aproximado de 200 folios.

Fotografia 3 Archivador metalico

11.2.3 ARCHIVO CENTRAL

El archivo central e histdrico se encuentra en un solo lugar, en la sala de reuniones del
Concejo, este espacio no cumple con condiciones ambientales (temperatura, humedad y
luminosidad), adicionalmente, la documentacién esta en riesgo de pérdida ya que esta
expuesta a cualquier persona que ingrese a las oficinas.

El archivador rodante donde esta ubicada la documentacién se encuentra tapado con un
plastico, debido a un dafo en el techo que ocasiona el ingreso de agua cuando llueve, lo
cual puede afectar los documentos.
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11.3 ASPECTOS DE CONSERVACION

El edificio cuenta con una infraestructura adecuada ya que en este mismo espacio funciona
la Administracion Municipal, el archivo es de facil acceso, esta lejos de industrias
contaminantes, aunque el depdsito de archivo, esta en un segundo piso existe riesgo de
inundaciones y de que se mojen los documentos, por un dafio en techo lo cual hace que se
filtre el agua con facilidad.

Fotografia 5 Deterioro del techo
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El espacio no es suficiente para albergar la documentaciéon con proyeccion a al futuro,
aunque el archivador actualmente no esta totalmente ocupado con unidades de
conservacion, no es suficiente para la almacenar los documentos a largo plazo.

Con relacion al techo esta construido en eternit, pero tiene un cielo raso en panel yeso el
cual se ha ido deteriorando con el tiempo y no se le ha realizado el respectivo
mantenimiento, los pisos y paredes se encuentran construidos en ladrillo y estan en buen
estado.

Las pinturas de las paredes son en material ignifugo, pero dentro del depdsito se
encuentran materiales que pueden propagar el fuego como plastico y madera, asi mismo
encontramos que las puertas son en madera lo cual no es recomendable en los espacios
destinados para archivo.

El archivo se encuentra en un segundo piso, lo cual tampoco es recomendable ya que el
peso de la documentacién en algun momento empezara a dafar la estructura de los pisos,
por lo tanto, este espacio no es adecuado para el archivo.

La estanteria es rodante, en material metalico con resistencia de 100 kg y material
anticorrosivo, esta fijada al piso, lo cual genera seguridad para las personas que transitan
en el depdsito, la balda inferior del archivador esta a 10 cm del piso para evitar que se
mojen. los documentos en caso de una inundacion,

La estanteria no esta recostada sobre muros, pero si al lado de una ventana de gran tamafio
lo cual puede ocasionar filtrado de agua, igualmente, afectacion de los rayos del sol
directos, los entreparnos no estan identificados lo cual dificulta la consulta de la informacion.

Fotografia 6 Estanteria rodante

“TRABAJAMOS UNIDOS POR EL BIENESTAR DE LOS CAJIBIANOS”
Calle 5N. 1-34/38 C.A.M. Teléfono (092) 8490109.ext.109 Telefax (092) 8490008
Correo electrénico: concejo@cajibio-cauca.gov.co




DEPARTAMENTO DEL CAUCA Cédigo: FRE.GDA-07

MUNICIPIO DE CAJIBIO
CONCEJO MUNICIPAL Version: 01

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO Pagina 17 de 26

Respecto a las unidades de conservacion cajas estan elaborados en cartbn neutro y
recubrimiento interno y en cartdn resistente con orificio para ingreso de aire, las carpetas,
son en cartén neutro, pero no resistentes para almacenar los 200 folios, todos los
documentos se encuentran perforados y algunos con deterior por oxidacién de los ganchos
metalicos.

Fotografia 7 Unidades de conservacion

S MOVIMIENTO

Las unidades de conservacion se encuentran deterioradas en algunos casos se deforman
facilmente por la ubicacion incorrecta de las carpetas.

Fotografia 8 Carpetas deformadas
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También encontramos documentos analogos en CD y casete, los cuales se encuentran sin
identificacion y almacenados inadecuadamente.

Fotografia 9 Documentos analogos
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Grafica 1 Unidades de conservacion depésito archivo
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De acuerdo con el grafico la mayor parte de la informacién se encuentran almacenada en
carpetas y otros soportes como cd, disquete y casete.
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Aunque no se hace control de temperatura y humedad, los documentos se encuentran en
buenas condiciones, debido a que en la region en promedio se mantiene con una
temperatura de 14 °C a 24 °C, con respecto a la humedad el municipio mantiene un
promedio 74%, lo cual si puede afectar la documentacion.

El archivo tiene una ventana de gran tamafio, pero esta no se abre debido a la acumulacion
de polvo y riesgo de inundaciones, la luminosidad es alta por la luz directa del sol,
igualmente, se cuenta luminarias fluorescentes.

El Concejo no ha implementado el Sistema Integrado de Conservacion, ni programas
destinados a la limpieza y desinfeccién, existe una gran acumulacién de particulas de polvo
lo cual esta afectando no solo los documentos, sino también a las personas que consultan
la informacion.

Por otro lado, se evidencia que el depdsito no cuenta con extintores ni sistemas de alarma
contra incendio o inundacion, lo cual es un gran riesgo para los documentos, como se
menciond anteriormente, no existe el Sistema Integrado de Conservacion.

Con respecto al nivel y tipos de deterioro encontramos en su gran mayoria de tipo fisico
como rasgaduras, dobleces y deformacién; de tipo quimico por oxidacion de material
metalico.

Fotografia 10 Deterioro fisico dobleces
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Fotografia 11 Deterioro fisico rasgaduras
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Fotografia 13 Deterioro quimico oxidacién

Gréfica 2 Deterioro documentos
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De acuerdo con el grafico anterior el mayor grado de deterioro es quimico por
amarillamiento de los documentos, seguido de deterioro por oxidacién a causa de los
ganchos legajados y de cosedora metalicos, también se encuentran documentos con
dobleces y rasgadura por la inadecuada manipulacién.

10. MEDICION DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO
Gréfica 3 Metros lineales documentacion
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De acuerdo con el grafico 40 metros lineales se encuentran almacenada en cajas, 1 metro
lineal en tomos, 0,5 metro lineal en otros y 02 metro linea en carpetas A-Z.

11. ANALISIS DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

11.1. PLANEACION

En este proceso se evidencia que en no existe una planeacion para la gestion documental
ya que no cuenta con los instrumentos archivisticos como el PINAR, PGD, CCD y TRD.

Existen directrices basicas generales para la creacién de documentos, codificados de
acuerdo al mapa de procesos y controlados en la lista maestra de documentos que se debe
actualizar para incluir nuevos formatos.

Se cuenta con equipo técnico de Modelo Estandar de Control Interno (MECI), Control
Interno (MECI) el cual proporciona una estructura para el control a la estrategia, la gestion
y la evaluacién en el Concejo Municipal, con el fin de lograr los objetivos institucionales.

Para el buen funcionamiento del proceso de planeacién se debe elaborar y adoptar en
primer lugar el registro de activo de informacion publica en la pagina web de la institucion,
asi como los instrumentos archivisticos Plan Institucional de Archivos, PGD, Sistema
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Integrado de Conservacion, procesos y procedimientos para elaboracion de documentos y
en caso de adquirir software de gestién documental elaborar el SGDEA.

11.2. PRODUCCION DOCUMENTAL

Respecto a la elaboracion documental cuentan con un procedimiento fundamental para
elaborar documentos, y requieren la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental,
las cuales definen claramente las Series, Subseries y Tipos documentales a elaborar.

Para la elaboracion de documentos utilizan papel bond gramaje 75 tamafio carta y oficio,
se imprimen con impresora de tinta continua y los documentos se firman con lapicero de
tinta insoluble.

Aunque en los documentos antiguos se evidencia manchas a causa de la tinta y
amarillamiento del papel por el componente quimico, actualmente, los documentos que se
producen se encuentran en buenas condiciones.

Existen formatos para elaborar algunos documentos y planillas de registro de
correspondencia de forma manual.

Se recomienda actualizar el manual de produccion e ingreso de documentos incluyendo su
procedimiento.

11.3. GESTION Y TRAMITE

Se tiene claro la importancia de radicar los documentos que llegan a la institucion para lo
cual se le asigna el numero consecutivo, fecha y hora con el sello de forma manual, el
tramite o respuesta a las solicitudes se de en termino establecido por la Ley 1755 de 2015,
15 dias habiles.

La persona que recepciona los documentos hace entrega de la comunicacién y ella misma
proyecta la respuesta, por lo tanto, existe un control de ingreso y salida de los documentos.

Tampoco cuentan con tablas de control y acceso ni con el banco termoldgico de series y
subseries documentales, lo cual dificultad identificar la informacion clasificada y reservada.

Se debe elaborar una planilla de préstamo y consultar de los documentos para evitar
pérdida de los documentos.

11.4. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Con la informacion obtenida en el diagndstico se evidencid que la mayoria de los
documentos se encuentra clasificados por asuntos y fechas, igualmente, existe un
inventario documental en el que se describen las unidades documentales, sin embargo, no
se cuenta con CDD y TRD, lo cual no ha permitido, organizar acorde a la normatividad
archivistica los documentos.
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La descripcion de las unidades de conservacion no estda de acuerdo con la oficina
productora y en algunos casos las cajas estan identificadas con asuntos varios, lo cual
impiden realizar una consulta eficiente.

Algunas de las unidades documentales se encuentran con foliacion e indices, pero si no se
tiene las TRD posiblemente ese trabajo realizado se deba repetir.

Para este proceso, es necesario iniciar por la elaboracién de los instrumentos archivisticos
CCD, TRD, TVD e Inventarios Documentales.

11.5.  TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

No se hace transferencias documentales primarias ni secundarias, ya que no se cuenta con
un depdsito de archivo central, igualmente, al Concejo le corresponde realizar
transferencias documentales secundarias al Municipio, pero no existe Archivo General de
Municipio, por lo anterior, todos los documentos se encuentran en un solo sitio.

Se debe elaborar procedimiento y plan de transferencias documentales una vez se haya
aprobado y convalidado las TRD.

11.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

No se cuenta con instrumentos archivisticos como TRD y TVD, por lo tanto, no se puede
definir ni proceder con la disposicion de documentos, una vez se cuente con los
instrumentos archivisticos se debe definir claramente como se realizara el proceso de
seleccion, eliminacién, conservacion total y microfilmacion o digitalizacién para evitar
realizar acciones que afecten el patrimonio documental de la institucion.

En este momento gran parte de los documentos que se encuentran en los depdsitos poseen
valores secundarios en especial los Acuerdos, Resoluciones, Actas de Reuniones y
Proyectos de Acuerdo, los cuales son evidencia de todas las actuaciones administrativas
del Municipio.

11.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Con relacién a la preservacién de los documentos se evidencia que las condiciones del
depdsito pueden afectar los documentos, aunque son muy pocas las afectaciones vy
deterioro fisico y quimico, urge la necesidad de elaborar e implementar el Sistema Integrado
de Conservacion.

Existen muchos riesgos de perdida de la informacion analoga como CD, disquete y casete,
ya que no estan almacenadas adecuadamente, asi mismo, las grabaciones en formato MP3
de las sesiones del Concejo se debe tener generar una copia de seguridad para evitar que
se borren.
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11.8. VALORACION

Para la valoracién documental se debe elaborar un procedimiento para la produccién
documental tanto fisica como electrénica y tener claro los procesos y procedimientos, asi
como la identificacion de los valores primarios y secundarios de los documentos, para
garantizar la conservacion de patrimonio documental del Concejo Municipal.

En este proceso también es indispensable contar con las TRD y las TVD.

12. PRIORIZACION DE LAS NECESIDADES

Tabla 1 Priorizacion de necesidades

DESCRIPCION DE LA
FALENCIA

CAUSA DE LA
FALENCIA

EFECTO DE LA
FALENCIA

ACCION
CORRECTIVA Y/O
PREVENTIVA

Acumulacion de polvo y
deterioro fisico de
documentos

No se tiene designado
personal de limpieza,
ubicacién del archivo

Deterioro de los
documentos

Implementar el SIC

Condiciones ambientales
inadecuadas

No se realiza control
de la temperatura,
humedad y luz del
archivo

Deterioro de los
documentos

Implementar el SIC

No se cuenta con
instrumentos archivisticos

El presupuesto que se
asigna no es
suficiente para

sanciones por parte
de los entes de
control, perdida de

Elaborar e implementar
los instrumentos
archivisticos TRD, TVD,

de informacion

atender la gestion | informacion PGD, PINAR, CCD,
documental INVENTARIOS, entre
otros.
Personal no capacitado en | El presupuesto que se | Perdida de | Contratacion de
gestion documental asigna no es | informacion, personal capacitado o
suficiente para | desorganizacién de | capacitacion al personal
atender la gestion | los archivos actual
documental
No se cuenta con politica | Desconocimiento de | Sanciones por | Elaborar e implementar
archivistica la normativa | parte de los entes | la politica archivistica
archivistica de control, perdida

No asignacién presupuestal

Desconocimiento de
la normativa
archivistica

Sanciones por
parte de los entes
de control, pérdida
de informacion

Asignacion
presupuestal en los
planes de adquisicién
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13. CONCLUSIONES

Con respecto al nivel de organizacion de los archivos del Concejo Municipal de
Cajibio se identificd que estan clasificados e inventariados en su gran mayoria, lo
cual permite una consulta mas agil de la informacion, sin embargo, se deben
elaborar los instrumentos archivisticos requeridos de acuerdo con la normativa.

La mayoria de los documentos se encuentra en buen estado, sin embargo, existe
documentos con deterioro fisico y quimico, causadas por la mala manipulacién y las
condiciones ambientales inadecuada.

El volumen documental en promedio es de 42 metros lineales y un promedio de
264.600 de folios.

De acuerdo con las falencias encontradas es indispensable la elaboracion del
Sistema Integrado de Conservacion con los planes y programadas establecidos, que
pueda garantizar la conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivo.

Las acciones de mejora inmediatas es adecuar el depdsito de archivo, realizar
limpieza y desinfeccion, e iniciar con la asignacion presupuestal para la gestion
documental, esto permitira dar cumplimiento a la normativa archivistica y evitar
posibles sanciones y perdida de la informacion.

14. RECOMENDACIONES

Realizar constantemente limpieza y desinfeccion de la estanteria y unidades de
conservacion de los documentos elaborando un plan de trabajo que incluya el uso
de elementos de proteccion personal (EPP).

Arreglo de techo para evitar que la gotera afecte a los documentos y se pueda
producir deterioro biolégico como hongos.

Elaboracion del Plan Institucional de Archivos para identificar las falencias, priorizar
y establecer acciones de mejora a través de programas o proyectos.

Priorizar en el plan de accién la gestion documental para dar cumplimiento a la
normativa archivistica.

Adquirir las unidades de conservacién como carpeta de 4 aletas para evitar la
perforacion y en caso de requerirse perforar utilizar los ganchos plastificados.
Realizar inventario documental de los archivos de gestién para consulta agil y
eficiente de los documentos.

Elaborar los instrumentos archivisticos definidos en el Decreto 1080 de 2015.

ANEXOS

Matriz de diagnéstico integral de archivos
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