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INTRODUCCION

Con el fin de analizar e identificar el estado de conservacién y organizacién
documental en el archivo de gestion, central e historico de la entidad CAFASUR
Se plantea la realizacion del Diagndstico Integral de Archivo, con el cual se
busca identificar las diferentes variables que pueden influir en el deterioro de la
misma documentacion.

Para llevarse a cabo, el diagnostico se dividio en tres partes de acuerdo con la
metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion; para lograr de
manera eficiente la identificacion de diferentes caracteristicas partiendo de lo
general a lo particular.

Ademas, se pretende dar cumplimiento a lo establecido por la ley 594 de 2000,
y demas normatividad vigente en la que se establezcan los criterios para la
adecuacion correcta de los archivos y la documentacion en las diferentes
unidades de conservacion.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Reconocer el estado de los documentos mediante el diagndstico donde aborde
la caracterizaciéon de los archivos de la entidad de acuerdo a la normatividad
vigente, procesos archivisticos involucrados y condiciones de infraestructura
disponible.

rs

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar la infraestructura y las condiciones ambientales de los
archivos.

2. Identificar los distintos soportes en que se encuentran los documentos
de archivo

3. Evaluar el estado fisico quimico y biolégico de la documentacion
existente en los archivos de la entidad.

4. ldentificar si la entidad cuenta con el espacio requerido donde se
conservan los documentos.

ALCANCE

Se establece el diagnostico desde la identificacion de 400 metros de archivo,
en la Caja de Compensacion del sur del Tolima CAFASUR ubicados en Carrera
4 # 10 - 04 Barrio Centro, Espinal Tolima, la evaluacién de las condiciones de
infraestructura y las caracteristicas archivisticas y factores de conservacion en
los cuales se almacenan los documentos del fondo documental, de los
documentos en soporte papel.



METODOLOGIA

La metodologia usada para realizar el diagnostico integral del archivo, se basa
en la normatividad archivistica vigente expedida por el Archivo General de la
nacion y lo establecido en el libro “Pautas para el Diagndstico integral del
archivo”. La informacion se recopilo a través de los siguientes formatos:

¢ Ficha técnica de medicion.
¢ Formato de diagndstico integral de archivos
o A1. Datos del archivo
A2 |dentificacion de la entidad a la que pertenece el archivo
A3. Administracion del archivo
A4 Servicios que presta el archivo
B1 El edificio
B2 El archivo
B3 Instalaciones (depésitos)
B4 Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento
C1 Almacenamiento
C2 Aspectos archivisticos
C3 Preservacién documental
C4 Documentacion que se encuentra en otro deposito
C5 Estado de conservacion y organizaciéon de la documentacion

O O OO O OO O0OO0OO0OO0OO0

Con el propdsito de conocer la proporcién de los documentos que se evaluaran,
se aplica como método un muestreo sistematico extrayendo un 10%.



MARCO LEGAL

e Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

> ARTICULO 4. Principios generales

» ARTICULO 10. Obligatoriedad de la creacién de archivos.

> ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos
publicos.

e Pautas para un diagnéstico integral: por medio del cual da las
directrices para elaborar un diagndstico de archivos

e Acuerdo 049: Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos
sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”

e Ley 1712: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.



1. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

La Caja de Compensacion Familiar del Sur Oriente del Tolima "CAFASUR", fue
creada por un grupo de comerciantes y agricultores que hacian parte de la caja
de Compensacion Familiar COMFACOPI, de Ibagué quienes al no encontrar
respaldo a sus necesidades y a las de los afiliados resolvieron crear una caja
propia del municipio de El Espinal y de municipios circunvecinos, con el fin de
fortalecer el desarrollo de la region, recibiendo la personeria juridica en el mes
de diciembre de 1981 mediante resolucion 0209, constituyéndose en un
organismo privado sin animo de lucro.

El objetivo social que se definié en los estatutos esta definido asi:

Promover la solidaridad entre los patronos y trabajadores atendiendo la
integracion de la familia como nucleo basico de la sociedad. Colaborando con
los patronos en el cumplimiento de las normas legales referente al subsidio
familiar, mediante el pago de este en dinero, especie y servicios en razén al
numero de hijos que tenga a cargo, quedando sujeta en cuanto al
reconocimiento y pago del subsidio familiar a las disposiciones legales que
rigen y norman el subsidio familiar. En consecuencia la corporacion podra
adelantar también obras de caracter social, econdmico, cultural y recreativo
segun la prioridad que determine la ley, previa autorizacion de la
Superintendencia del Subsidio Familiar.

El primer Consejo Directivo de la caja estuvo integrado por representantes de
las siguientes empresas: FEDERALGODON, SILVERIO RESTREPO,
ALMACENAR, CHAMORRO E HIJOS, USOCOELLO, ARTUNDUAGA Y CIA,
FELIX ENRIQUE GARCIA, ALMAVIVA, USOSALDANA, CLUB SOCIAL
ESPINAL.

1.1 IDENTIFICACION

En el afo 2020 CAFASUR sera la Caja de Compensaciéon Familiar mas
reconocida en el sur y oriente del Tolima, brindando servicios subsidiados a
nuestros afiliados categorias Ay B

Su mision es mejorar el nivel de vida de nuestros afiliados y sus familias,
brindando servicios subsidiados a nuestros afiliados categorias A y B, de
calidad que respondan a sus necesidades y otros orientados a la comunidad
en general, buscando contribuir al desarrollo socioeconémico de la region.



1.2. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

La representante legal de la empresa es la doctora Maria Helena Espitia,
Abogada de profesion, que en el momento se desempefia como Gerente desde
hace aproximadamente 35 afnos.

El archivo no cuenta con una persona encargada directamente de las
actividades y programas, ademas no cuenta con presupuesto definido
anualmente sino sus recursos son suministrados segun sus necesidades. La
dependencia de Gestidon Documental se encuentra como una dependencia con
funciones propias.

Se identifican en la entidad los siguientes instrumentos archivisticos:

e Cuadros de clasificacion documental (en proceso de elaboracion)
e Tablas de retencion documental (en proceso de elaboracion)

2. INFRAESTRUCTURA FiSICA DEL ARCHIVO

Los depdsitos donde se almacena y conserva la documentacion perteneciente
a la empresa CAFASUR, fueron construidos como viviendas de uso residencial
y comercial ; sin embargo, se han adecuado como depdésito de archivo, dada la
falta de espacios dentro del edificio administrativo principal de la entidad.

2.1 UBICACION Y ASPECTOS ESTRUCTURALES

Los depdsitos se encuentran ubicados en la Carrera 4 # 10 - 04 Barrio Centro,
Espinal, Tolima.

El archivo central, se encuentra en el so6tano del edificio de la sede
administrativa.

En los depdsitos se evidencia presencia de humedad subterranea o riesgo
probable de inundaciones por represamiento de aguas lluvias o negras. Por
otro lado, el archivo central cuenta con puertas y ventanas metalicas, piso en
baldosa; los muros y techos construidos en concreto.



En la infraestructura; muros y techo en concreto, pisos en baldosa, puerta y
ventana metalica. Sin embargo, es necesario recalcar que estos depdsitos
presentan falencias particulares, incumplimiento con lo establecido en el
acuerdo 049 de 2000.
Respecto a la estructura de los pisos, muros, techos y puertas deben estar
construidos con material ignifugo; y en este caso, ninguno de los depdsitos
cumple con ello. Lo cual reitera el incumplimiento del articulo 2° de dicho
acuerdo.

2.2 CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

Ademas, el depodsito del archivo central cuenta con una capacidad de
almacenamiento instalada de 219 metros lineales de archivo; Es preciso
recalcar, que en este depdsito se encuentra un puesto de trabajo sin division
alguna, por lo mismo se incumple con el articulo 2° del acuerdo 049 de 2000
“Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran
fuera de las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de
regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de
depdsito”.

Su distribucién se hace mediante estanteria fija a la pared, la cual esta
distribuida en la totalidad del depdsito de manera incorrecta segun los
parametros establecidos por el acuerdo 049 de 2000, de tener un espacio de
20 cm entre la pared y el estante. Ademas, no se cuenta con suficiente espacio
para albergar la documentacion, lo cual se ve reflejado en el uso de la ultima
balda de los estantes y alguna documentacion se encuentra en el piso. Este
sobre almacenamiento complica la manipulacién e impide el poder transitar por
el depdsito libremente.

2.3 UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Los contenedores utilizados en los tres depdsitos de archivo, son la estanteria
fija a la pared y en el caso del archivo de gestion también se utilizan mobiliarios
tipo gaveta y estantes de madera para el almacenamiento de la documentacion.
Se almacena en cajas x-200, carpetas de yute, carpetas plasticas y en algunos
casos se conservan en legajos y paquetes.



2.4 CONDICIONES AMBIENTALES

A manera general, se tiene como resultado los datos proyectados respecto a
humedad y temperatura tomados por el dataloger; los cuales se muestran a
continuacion.
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Teniendo en cuenta que la humedad idonea para la conservacion de los
documentos en los depdsitos de archivo, sea de gestion, central o historico
debe encontrarse entre 45% y 60% con una fluctuacion diaria del 5%.

Se puede contemplar que el 98.5% de los documentos se encuentra afectado
por este aspecto ambiental, generando una reaccion negativa en la
preservacion de estos.

De igual manera, se presentan los datos referentes a la temperatura; aclarando
que esta debe oscilar entre 15° C y 20° C. Sin embargo, se observa que el lugar
donde se conservan los documentos tiene una temperatura alta, puesto que
también influye la posicion geografica en la que se encuentra ubicado.



TEMPERATURA
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El archivo de gestion cuenta con iluminacién natural directa por ventanas vy
puertas cuyo material es metalico y de madera respectivamente. Posee
iluminacién artificial incandescente con un total de 20 focos los cuales
mantienen encendidos en los horarios laborales. La ventilacién artificial de este
archivo se da por ventiladores que se encienden en las horas laborales

Ninguno de los depdsitos cuentan con medicion de condiciones ambientales ni
sistemas de regulacion de temperatura, iluminacién ventilacion y filtro de aire,
tampoco cuenta con tapetes o cortinas asi que no hay factores que produzcan
polvo.



CONCLUSIONES
IDENTIFICACION

Debilidades

No se encuentra una persona certificada en el area de gestion
documental, ni un responsable en el cargo que ejecute las actividades
constantemente del archivo.

No cuentan con personal suficiente en el area de gestion documental ya
que el volumen de documentos es extenso para una sola persona, y
teniendo en cuenta la gran cantidad de actividades pendientes
relacionadas a los procesos de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos que tiene la entidad (Tablas de retencion
documental-Tablas de valoracibn documental) no se encuentran
aprobados, ademas se observa que faltan instrumentos necesarios para
la ejecucion de las actividades del area de gestion documental tales
como: Plan institucional de archivo- Programa de gestion documental-
Modelo de requisitos- Sistema de conservacion- Tablas de control de
acceso.

No existe un presupuesto definido para el area de gestion documental y
como consecuencia se ve afecta la planeacién de las actividades en
archivo, por lo que el dinero no esta disponible al momento de hacer el
plan de compras sino se debe solicitar a la administracion y esto tarda
en dar respuesta.

La empresa maneja dos fondos documentales los cuales pertenecen a
CAFASUR e inversiones venus. Por lo tanto no estan cumpliendo con el
principio de procedencia segun lo expuesto en la ley 594 articulo 11
Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. El Estado
esta obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los
archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.
No mezclar los fondos, ya que tiene razon social diferente.

Oportunidades

Se puede observar una toma de conciencia y disposicion por parte de la
alta direccion para contribuir al mejoramiento de la organizacion vy
conservacion documental en el area de gestion documental de la
entidad.



Fortalezas

e La entidad cuenta con inventario documental actualizado de toda la
documentacidn que se encuentra en los dos depdsitos de archivo.

e EIl archivo central maneja un formato para el control y préstamo de
documentos para los usuarios internos y externos de la entidad

e En el momento la entidad cuenta con amplios equipos tecnoldgicos para
llevar a cabo los procedimientos del area de gestion documental.

INFRAESTRUCTURA

Debilidades

e Las instalaciones no cumplen con los requerimientos basicos para la
conservacion documental dado que no fueron disefados para tal fin, ni
estan adecuados.

e El depdsito No esta debidamente separado de las zonas de trabajo, su
capacidad de distribucién y almacenamiento no es adecuada. (Acuerdo
037 de 2004, 049 de 2000 y la NTC 5921 de 2012).

e El uso de estantes de madera, gavetas inadecuadas incumplen con los
estandares establecidos en NTC 5397 de 2005, de igual manera la
estanteria es utilizada para otros propdsitos ajenos a la actividad
archivistica.

e Falta de unidades de conservacion adecuadas para el almacenamiento
de la documentacioén, por ejemplo cajas, y traspaso de documentos en
legajos a carpetas

e El no contar con los equipos reguladores de temperatura y humedad
pone en riesgo de deterioro bioldgico y fisico en la documentacion

e Sobre almacenamiento de 356 metros lineales

Fortalezas
e Apoyo por parte de la administracion, pues conoce la importancia de
adquirir unas mejores condiciones que beneficie la conservacion de la
documentacion.
Amenazas

e Debido a su ubicacion no hay posibilidad que el dafo de la
documentacion sea por quimicos contaminantes

RECOMENDACIONES



Elaborar y aplicar el PINAR (plan institucional de archivos)

Capacitar el personal encargado del archivo para realizar una correcta
manipulacion de los documentos y asi llevar acabo el cumplimiento de
una buena organizacion documental.

Implementar los instrumentos archivisticos para poder aplicar
correctamente las tablas de retencidon documental y determinar la
adecuada disposicién final de los documentos.

Adecuar los depdsitos de archivo para la conservacion optima de los
documentos

Se recomienda buscar la opinion de un profesional o persona idénea,
para tener conocimiento del estado de la infraestructura



