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Doctor:
LEONARDO ENRIQUE GOMEZ PARis
Secretario General
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Carrera 7 No. 40-53 Piso 10
Bogota D.C

Asunto: Informe de diagn6stico del fonda documental acumulado de la Universidad
Distrital Francisco Jose De Calda.3

Respetado Doctor Paris:

Reciba un cordial saludo. Dando alcance a la comunicaci6n del 29 de Junio de 2010 de
radicado Numero 2-2010-24774 amablemente Ie remitimos el informe final
correspondiente al diagn6stico del fonda documental cumulado de la Universidad, con
el fin de que pueda ser incluido dentro de su plan de mejoramiento.

• Informe de diagn6stico del fondo documental acumulado de' la Universidad
Distrital Francisco Jose De Caldas.

• Informe de condiciones ambientales del fonda documental acumulado.

• Plan de trabajo para orientar la organizaci6n, conservaci6n, valoraci6n y
disposici6n final del fonda documental acumulado.

• Graticos y matriz de evaluaci6n de factores de archivo y gesti6n documental.

• Grafico y matriz y de evaluaci6n de factores de conservaci6n.

• Especificaciones tecnicas de estanterin rodante.

• Recurso Humano y perfil,;s par? proyectos <ie archivo.

• Lineamientos de bioseguridad y salud ocupacional para manipulaci6n de
documentos.

• Protocolo de limpieza para espacios de archivos.
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• Protocolo para la eliminacion de: documentos de archivo Formato Unico de
Inventario Documental.

• Recomendaciones Generales en la Construccion de Depositos de Archivo

Atentamente,

ANAA:: ~ERRERO
Subdiretor~f fema DistntaldeArchivos
Direcc"onArchivo de Bogota

Proyecto: Laura Guerrero
Reviso: Margoth Guerrero
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Establecer el estado actual del fonda documental acumulado de la Universidad
Distrital Francisco Jose de Caldas y en ese sentido detectar las fallas que presenta la
organizaci6n del fondo y a la vez evidenciar sus avances y con base en los datos
hallados y analizados establecer y desarrollar un plan de mejoramiento para el ana
2011,siguiendo el registro establecido en la matriz MEFI en la que se recoge toda la
informaci6n general y los prop6sitos que se deben cumplir para la organizaci6n del
fonda donde se recogen .

La Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas no ha realizado ningun
acercamiento a la organizaci6n del Fonda Documental Acumulado por 10 tanto
requiere, de un plan de organizaci6n del fondo, en obediencia a la normatividad
existente emitida por el Archivo de Bogota y el Archivo General de La Naci6n, yen
particular al acuerdo No. 002 de enero 23 de 2004 del Archivo General de La
Naci6n, "por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizaci6n de
los fondos acumulados".

En septiembre del 2003, la Universidad Distrital, Ie pidi6 al Archivo de Bogota
asesoramiento sobre la manera c6mo se debian transferir documentos de los
archivos de gesti6n al central. Para noviembre del 2005, el Archivo de Bogota, Ie
hace saber a la Universidad Distrital, entidad que cuenta con una base de datos
sobre historia de Bogota del siglo XIX. EI Archivo de Bogota, se compromete a
recibir los documentos, microfilmarlos y luego, retornar a la Universidad los
originales como una copia.

En este momenta y hasta el 2 de noviembre del 2012, entre la Direcci6n Archivo
de Bogota y la Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas, se ha suscrito el
convenio No. 2215100-659-2009, firmado el 28 de octubre del 2009, con el que se
busca, "Aunar esfuerzos entre la Secretaria General a traves de la Direcci6n
Archivo de Bogota, con el objeto de brindar asesoria a la Universidad, en la
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organizaci6n e implementaci6n del Subsistema Interno de Gesti6n Documental y
de Archivo, SIGA, eliminaci6n de los Fondos Documentales Acumulados y
transferencia y cuidado especial de aquellos fondos documentales que por su
valor hist6rico y cultural, permitqn ;s~r del patrimonio documental del Distrito
Capital".

La Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas cuyos antecedentes comienzan
con la creaci6n del Colegio Jorge Eliecer Gaitan, en 1948, carece de una
investigaci6n que denote su Historia Institucional, 10 que dificulta ver y determinar
en este momento, su evoluci6n organico-funcional, tan practica y necesaria a la
hora de darle orden y estructura a los fondos documentales acumulados. La
historia institucional orienta y en general traza la ruta que gura la organizaci6n
archivrstica, y de paso, rescatar para la memoria de los ciudadanos bogotanos el
transito que ha hecho la Universidad Francisco Jose de Caldas desde el momenta
en que inscribi6 a su primer alumno hasta hoy, cuando alberga una poblaci6n
estudiantil superior a los 22 mil educandos.

EI tratamiento Archivrstico que requieren los fondos documentales acumulados,
esta soportado en normatividad expedida por los organismos recto res , encargados
de formular las polfticas para la Administraci6n de los Archivos en el pars y
metodol6gicamente orientado por sendas publicaciones que contienen los pasos a
seguir y las herramientas que se deben utilizar en las actividades sustanciales que
se ejecutan en el proceso de intervenci6n del fondo. Elias son:

./ La Ley 594 de 2000-Ley General de archivos, norma que reglamenta la polftica
archivrstica en Colombia. EI Archivo General de La Naci6n, en cumplimiento
de sus funciones, emiti6 el acuerdo No. 002, de enero 23 de 2004, "Por el cual
se establecen los lineamientos basicos para la organizaci6n de fondos
acumulados", que tiene como objetivo fundamental, determinar, los
procedimientos a seguir en las entidades del estado en sus diferentes niveles,
para la organizaci6n de los fondos documentales y la elaboraci6n y aplicaci6n
de las tablas de valoraci6n documental.
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,/ Acuerdo No. 002 de enero 23 de 2004, del Archivo General de La Naci6n, "por
el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizaci6n de los
fondos acumulados", y que d~fine entre su articulado, 1"Establecer los
lineamientos basicos que deben' seguirlas entidades del estado en sus
diferentes niveles y las empresas privadas que cumplen funciones publicas,
para la organizaci6n de sus fondos acumulados y la elaboraci6n yaplicaci6n
de las Tablas de Valoraci6n Documental.

,/ Decreto 173 de 2004 "Por el cual se establecen normas de la memoria
institucional, el patrimonio bibliografico, hemerografico y documental en el
Distrito Capital."

,/ EI Decreto 331 del 2003, que en su articulo 30 cre6 la Direcci6n Distrital
Archivo de Bogota como ente rector del sistema distrital de archivos,
asignandole entre sus funciones principales la conservaci6n de la memoria
institucional del distrito y la formulaci6n y ejecuci6n de politicas sobre los
fondos documentales, hist6ricos y de valor patrimonial para la ciudad.

,/ La Alcaldia Mayor de Bogota, mediante el decreto 545 de 2009, que en su
articulo 21, define:2"Disposici6n Final": "Las entidades de la Administraci6n
Distrital deben garantizar la selecci6n, eliminaci6n y transferencias de los
documentos que se producen en su actividad diaria, de tal manera que no se
acumulen en ninguno de los niveles de archivo que conforman el SIGA". Asi
mismo define en el paragrafo del mismo articulo: "Las entidades de la
Administraci6n Distrital tienen plazo hasta el 31 de diciembre de 2010, para la
organizaci6n definitiva de sus fondos documentales acumulados".

,/ EI Decreto 475 del 2006, Articulos 4° Y 5° de la Alcaldia Mayor de Bogota.

,/ EI Decreto 514, Articulos 21 Y 22 Y la Guia de procedimientos para la
organizaci6n de Fondos Documentales Acumulados del 2006, emanados del
Archivo de Bogota.

,/ Circular 002 del 2010 "Cumplimiento de la Ley 594 DE 2004, Organizaci6n e
implementaci6n de archivos y fondos documentales acumulados", del Archivo
de Bogota.

1 Archivo general de la Nacion de Colombia, Decreto No. 002 de 2004
2 Archivo General de la Nacion de Colombia, Decreto No. 545 de 2009
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./ Circular 003 del 2010 "Apropiaci6n de presupuesto para el programa de

Gesti6n Documental". Emanada del Archivo de Bogota.

La Universidad Francisco Jose de Caldas posee un fondo documental acumulado
no identificado que presenta diversas carencias que se evidenciaron a 10 largo del
trabajo de campo realizado por el equipo interdisciplinario del Archivo de Bogota
junto con el acompanamiento de la Secci6n de Aetas, Archivo y Microfilmaci6n
desde el dia 15 de septiembre de 2010 hasta el dia 19 de enero del 2011,
falencias que a continuaci6n enunciamos:

./ No se encuentran definidas las fechas extremas de la documentaci6n que
reposa en el archivo central.

./ EI orden original no se evidencia porque la documentaci6n no se encuentra
ordenada f1sicamente de acuerdo con la producci6n .

./ EI principio de procedencia no se visualiza porque la documentaci6n se
encuentra mezclada y no es posible establecer a que area pertenece la
informaci6n .

./ EI fondo documental se encuentra abierto y no existe un control por parte
del area de Aetas, Archivo y Microfilmaci6n .

./ Presenta deficiencias en sus fases de identificaci6n, clasificaci6n, foliaci6n,
ordenaci6n y depuraci6n. A la vez se desconoce su validez legal y
administrativa pues muchos de ellos son fotocopias y otros aunque son
originales se encuentran sin firma.
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4.1. Ubicaci6n del perimetro urbano
r •

EI fondo documental acumulado la Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas
es almacenado en la sede del Barrio la Macarena Carrera 3 N. 26A-40 Nivel 4,
bajo la responsabilidad de la Secci6n de Aetas, Archivo y Microfilmaci6n.

4.2. Caracteristicas Constructivas y Situaci6n general de almacenamiento

Los aspectos mencionados en este aparte, se dirigen especificamente alas
condiciones generales que afectan directamente la conservaci6n del acervo
documental de la entidad. Se toman en cuenta caracteristicas propias de la
edificaci6n, tales como muros, techos (cubiertas, entrepisos y cielo rasos),
acabados de pisos y accesos a los espacios.

Esta sede se caracteriza por ser una construcci6n escalonada con estructura en
concreto y muros en ladrillo a la vista y en otras zonas panetados y recubiertos
con pintura vinilica blanca.
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EI volumen del fonda documental acumulado esta estimado en 1.897 metros
lineales de documentos, almacenados en tres (3) zonas de deposito ubicados en
el cuarto piso de la edificacion, costado sur occidental y que son descritos en la
siguiente tabla:

De osito 1. Oficina Administrativa
Deposito 2. Anexo laboratorio de fisica
Deposito 3. AlmaCEm (espacio
ocu ado con documentacion

Total de metros lineales de documentos

42 m
85 m

862.3 m
767.8 m

266.8 m
1.897 m

A continuacion se realiza un analisis puntual de cada uno de los depositos,
describiendo la situacion de almacenamiento y estado de conservacion:

4.2.1. Deposito 1. Oficina Administrativa

La oficina administrativa consta a su vez de tres espacios 0 zonas definidos de la
siguiente forma: 1) zona de oficina y consulta, 2~ zona de deposito y 3) cocina. EI
area total que cubren estas zonas es de 42 m , presenta pisos en concreto sin
pulir y tapete, muros en ladrillo a la vista y en el costado sur muros en panete y
pintura. .
La zona de oficina y consulta se encuentra separada de la cocina y deposito, por
un muro divisorio en el que laboran tres funcionarios, cuyas instalaciones
entapetadas presentan mobiliario tipo oficina abierta. (Ver ilustracion 2)
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Cajas con documentaci6n apiladas en piso.

Vista superior de mobiliario fijo 0 rodante.
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Fotografia 1. humedad por filtraci6n en muros
y techo

Fotografia 4. Documentaci6n con deterioro
biol6gico

Se observan graves problemas de filtraciones de aguas lIuvias, en la cubierta y
muros, asi como humedad por capilaridad, eflorescencias salinas y concreciones
de minerales a manera de "estalactitas", formadas sobre las uniones de la tuberia
e instalaciones hidraulicas y superficialmente en las fisuras que presenta la
cubierta, (Ver Fotografia 5) situaci6n que ha derivado en la presencia de hongos y
crecimiento de colonias.
Este factor a incidido directamente sobre la documentaci6n pues la problematica
se remota a tres arios atras, por 10 que en algunas zonas de archivo la
documentaci6n se ha humedecido en numerosas ocasiones. Las medidas de
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contingencia aplicadas frente a la situaci6n se refieren a la ubicaci6n de bolsas
plasticas sobre la estanterfa para la recolecci6n del agua lIuvia mediante atados
de hierro por los cuales gotea el agua hacia un recipiente plastico. (Ver fotograffas
1y 3). A partir de los datos desCJitos .en el informe del laboratorio de ffsica, se
precisa que la instalaci6n de estos plasticos para el empoza miento de agua,
sumado al tiempo de permanencia y las condiciones ambientales actuales, han
fomentado el crecimiento de estratos superpuestos 0 ecosistemas microbianos
pertenecientes a diferentes gEmeros y especies, a este fen6meno tambiEm se Ie
conoce como biofilm 0 biopelfcula. Este factor es considerado de alto riesgo por
cuanto incrementa la carga microbian a en el espacio de dep6sito, fomentando la
proliferaci6n y crecimiento de microorganismos sobre los documentos.

Las condiciones de las instalaciones electricas son consideradas facto res de
riesgo para la documentaci6n, ya que se observan deterioradas 0 con
reparaciones improvisadas.

La iluminaci6n natural ingresa al espacio a traves de ventanas que conducen a los
corredores interiores de la edificaci6n y presentan rejas de hierro. La iluminaci6n
artificial esta dispuesta a traves de lam paras fluorescentes sin filtros difusores. EI
espacio carece de ventilaci6n natural 0 artificial.

La zona de dep6sito cuenta con 74 cuerpos de estanterfa rodante. La totalidad del
mobiliario se observa sobresaturado y en mal estado, presentando problemas en
los rodamientos y oxidaci6n, general en tapas y entrepanos. Adicionalmente existe
numerosa documentaci6n de transferencias primarias ubicadas en cajas
recicladas y en el piso como se observa en la fotograffa 2.

A causa de condiciones de humedad extremas, la documentaci6n presenta
niveles de contaminaci6n biol6gica en estado activo, donde se estima que un 10%
del volumen de documentaci6n que se almacena en este espacio se encuentra en
peligro de perdida total de su soporte y por 10 tanto de la informaci6n. Documentos
que ademas corresponden a expedientes academicos e informaci6n misional de la
entidad desde aproximadamente 1980.
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4.2.2. Deposito 2. Anexo laboratorio de fisica

Este deposito presenta similares condiciones fisicas alas mencionadas para el
deposito 1. Se caracteriza por presentar piso en concreto y recubierto
parcial mente con ceramica, tapete y tablado. EI acceso al deposito se realiza a
traves del salon de experimentos de fisica. (Ver ilustracion 3) .

Presenta un cielo raso falso en malas condiciones ya que se observaron faltantes
en los paneles y deformaciones en el armazon, a consecuencia de las continuas
filtraciones de las tuberias de agua de lIuvia y residuales que a traviesan la
cubierta del deposito.

EI piso en concreto presenta desniveles, en especial en las zonas donde se
encuentra instalada la estanteria rodante.

Parte de la documentacion ha sido recientemente almacenada en cajas de archivo
x200 sin atender criterios de organizacion archivistica.
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LABORATORIO
DE FislCA

Cajas con documentaci6n apiladas en piso.

Vista superior de mobiliario fijo 0 rodante.

F·············l Cuarto con muebles de madera empotrados y tablado en madera
;, -..........•.;
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Fotografia 8. Manchas de humedad y
hongos en la superficie de los muros

Fotografia 9. Humedad y filtracion de
agua que baja desde el techo.

AI igual que en el deposito 1, se observan graves y extensos problemas de
humedad por filtraciones de aguas lIuvias en el cielo raso y a causa de rupturas en
la tuberia, se evidencia la presencia de manchas y el descascaramiento de los
revoques y pintura formando una franja horizontal cercana al piso como se
observa en la fotografia 8.
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La presencia con stante de humedad ha ocasionado no solo danos en la
construcci6n sino que se constituye en factor de riesgo para la salud de los
trabajadores, por la formaci6n de hongos y particularmente para la documentaci6n
que actualmente presenta altos niv,el~s ~e contaminaci6n por deterioro biol6gico.

La estanteria se observa deteriorada, oxidada y en algunos casos los rodamientos
de los carros ya no estim funcionando, 10 que impide su movimiento.

La presencia de tapete ha generado acumulaci6n de polvo, malos olores debido a
su constante humedad y proliferaci6n de organismos como acaros que afectan la
preservaci6n de la documentaci6n y salud de los empleados.

4.2.3. Deposito 3. Almacen

La documentaci6n se encuentra depositada en una secci6n del cuarto de
almacen, en conjunto con muebles y enseres en desuso. Se ubica justamente
debajo del cuarto de mantenimiento. (Ver ilustraci6n 4)
La totalidad de las cajas y carpetas con documentaci6n se encuentran ubicadas
en contacto directo con el piso. De acuerdo alas observaciones realizadas, se
trata en su mayoria de expedientes academicos de diferentes facultades desde el
ana 1982 y duplicidad de publicaciones.

Zona de
almacen y
deposito de
materiales

ISO 9001: 2008
NTC GP 1000 2009
BUREAU VERITAS
C.rl,hCal,on
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Cajas con documentaci6n apiladas en piso.

Zonas afectadas por humedad, filtraciones en muros y techo. Presencia de
hongos en estructuras ramificadas en los techos.,. ..

EI estado de este espacio presenta graves problemas de humedad asi como
filtraciones de tuberias en mal estado que atraviesan la cubierta. Presencia de
insectos y excesiva acumulaci6n de polvo sobre los documentos. AI ingresar al
dep6sito se percibe un fuerte olar similar al de material en descomposici6n,
surgido probablemente por la presencia y crecimiento de hongos ramificados en la
superficie de la cubierta y muros, 10 que evidencia unas condiciones
medioambientales extremas de humedad y poca ventilaci6n.(Ver fotografias 11, 12
Y 13).

Fotografia 12. Detalle crecimiento
ramificado de hongo en el techo
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4.3. Estado de conservaci6n de la documentaci6n

Esta documentaci6n se caracteriza por presentar soportes industriales, tales como
papel bond, copia y formas continuas en gramajes entre 60 y 75 gm. Las tecnicas
de registro predominantes son Icy ill'lpresi6n por matriz de punto, manuscrito y
mecanografiado. Las unidades documentales fueron agrupadas en carpetas tipo
kraft con ganchos metalicos 0 en AZ.

De forma general y a partir de la muestra hasta el momenta evaluada, la
documentaci6n de archivo perteneciente a la Universidad Distrital, presenta
niveles de deterioro altos, referidos especificamente a la presencia de deterioro
biol6gico en estado activo; deterioros de tipo fisico y quimico causado por
incorrectas practicas de almacenamiento y manipulaci6n. Exceso de suciedad y
acumulaci6n de polvo. Estas condiciones extremas de abandono y descuido estan
causando el deterioro y perdida de informaci6n vital para la entidad, en contravia
de toda politica 0 gesti6n de los documentos de archivo.

Como soporte y evidencia de la proliferaci6n de microorganismos en el ambiente,
se anexa a este documento el informe 0 estudio cientifico realizados por el
Laboratorio de Quimica y Microbiologia del Archivo de Bogota.

4.4. Politicas de seguridad de los espacios

No existen politicas 0 acciones frente a la seguridad de los espacios, estando a
cargo por los funcionarios de archivo quienes manejan las lIaves. Este aspecto
debe ser reforzado aplicando otras medidas de seguridad y teniendo en cuenta la
situaci6n de orden publico que suele presentarse en el entorno de la Universidad
Distrital.

La presencia de microorganismos y bacterias en los espacios de dep6sito se
constituye en un factor de alto riesgo que potencialmente genera cuadros de
enfermedades respiratorias y dermatol6gicas en el personal encargado de la
documentaci6n.

EI personal encargado de desarrollar los procesos tecnicos de archivo, tiene a su
disposici6n guantes, bata de trabajo y tapabocas.

La limpieza del espacio se cine a la programaci6n semestral, comun a todas las
oficinas, realizada unicamente mediante procedimientos en humedo. No se realiza
una limpieza superficial sobre las unidades documentales. Esta situaci6n se
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evidencia por la grave y excesiva acumulaci6n de suciedad y polvo de forma
generalizada sobre documentos y unidades de almacenamiento.

4.6. Prevenci6n y atenci6n de desastres

En el dep6sito no hay senales de identificaci6n ubicadas sobre las salidas en caso
de emergencia y solo cuentan con un extintor para incendios. No existen otras
medidas de prevenci6n de desastres como alarmas contra incendio 0 detectores
de humo.

4.7. Documentaci6n identificada con deterioro biol6gico

De acuerdo alas observaciones realizadas sobre la documentaci6n que conforma
el fondo, se detect6 que la documentaci6n contaminada y en estado activo, se
calcula que puede representar un porcentaje de afectaci6n cercano al 15% de la
totalidad de la documentaci6n almacenada en estos tres espacios. Del porcentaje
mencionado se calcula un 6% de perdida total de documentos contaminados por
hongos, cuyo estado de afectaci6n impide su recuperaci6n. Cabe aclarar que la
magnitud exacta y niveles de afectaci6n deben precisarse mediante un diagn6stico
puntual de la documentaci6n, con el respectivo concepto tecnico y cientifico de
profesionales en microbiologia y conservaci6n.

Por las condiciones de dep6sito se puede inferir que estos documentos se
encuentran altamente vulnerables a un incremento de la afeetaci6n por deterioro
biol6gico por las constantes fluctuaciones en las condiciones ambientales. De
continuar estas circunstancias la extensi6n de la afectaci6n se puede extender a la
totalidad de fonda documental acumulado, generando perdidas mayores.

La Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas cuenta con un Comite de
Archivo, formalizado por medio de la Resoluci6n No. 066 del 14 de febrero de
1995, que segun se pudo establecer, solo se ha reunido dos veces, como 10
confirma la expedici6n de la primera Acta con fecha del viernes 26 de enero de
2001 y la segunda del viernes 16 de febrero de 2001.

1~.U!!c:!!!!!.•!.~

era. 8'" No.1 0-65

~ ....,.
~"II'I'.



ALCIil,yo.
DE BOGOTA D.C.

GENERAL
EI area de la Secci6n Aetas, Archivo y Microfilmaci6n regida por la Secretaria
General de la Universidad, no ha definido, una politica documental que ponga en
funcionamiento el Subsistema Interno de Gesti6n Documental y Archivos -SIGA,
reglamentado mediante el Decreto,514 de 2006 expedido por la Alcaldfa Mayor de
Bogota.

La Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas no ha asignado un presupuesto
para ejecutar durante el ana 2011, que tenga como prop6sito la intervenci6n del
fonda documental acumulado ubicado en la sede de la Macarena. Para el caso
deberia tener en cuenta 10 "establecido por el Decreto Distrital 514 de 2006,
modificado por el Decreto 545 de 2009 y en la Circular 035 de 2009 proferida por
la Procuraduria General de la Naci6n,,3.

Nombre del Rolque No. de Profesion Tipo de
cargo desempena personas vinculacion

Jefe secci6n
Aetas, archivo Jefe Una (1) Bibliotec610ga y Provisionaly archivista
Microfilmaci6n

Trabajador Auxiliar de Contrato a
Una (1) terminoOficial Archivo indefinido

Secretario Secretario Uno (1) Tecn610go en ProvisionalAdministraci6n

Del grupo de trabajadores integrado por tres personas encargadas de la gesti6n
documental del area de la secci6n Aetas Archivo y Microfilmaci6n una de ellas
posee los conocimientos profesionales y tecnicos para desarrollar la gesti6n y los
otros dos poseen la experiencia en el area.

La Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas, no ha identificado plenamente
su fonda documental acumulado que reposa en la secci6n de Aetas, Archivo y
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Microfilmacion de la sede de la Macarena. Esto se concluyo, despues de efectuar
el proceso de revision fisica y de evaluar los conceptos de organizacion
documental, relacionados con la identificacion, c1asificacion, ordenacion,
depuracion, foliacion y descripciolJ realizada de manera aleatoria, a la
documentacion sujeta del proceso de 'diagnostico, arrojando como resultado la
identificacion de las siguientes, dependencias y grupos documentales:

En la zona de deposito ubicada en el cuarto piso de la Universidad Distrital, se
revisaron de manera aleatoria siete (7) unidades de conservacion (cajas) x 200
con un total de cuarenta y dos (42) unidades de conservacion.

La documentacion revisada, no satisface ninguno de los preceptos de
organizacion documental. Se identificaron las siguientes series, subseries y I 0

agrupaciones documentales:

./ Actas de escrutinio y elecciones de representantes

./ Actas de entregas de elementos

./ Actas del consejo superior universitario

./ Certificados de notas

./ Correspondencia Enviada

./ Correspondencia recibida

./ Comisiones de estudios en el exterior

./ Contratos administrativos de prestacion de servicios

./ Concursos de vinculacion de docentes

./ Conceptos juridicos

./ Documentacion de sindicatos

./ Documentos facilitativos y de apoyo

./ Formularios de cargos de estudiantes

./ Informes de posesion

./ Informes de gestion

./ Proyectos de normatividad

./ Paz y Salvos para grado

./ Procesos disciplinarios

./ Resoluciones

./ Tutelas

Para la documentacion hallada en la dependencia de la Rectoria de manera
aleatoria se revisaron (96) expedientes en los cuales se identificaron las
siguientes series, subseries y I 0 agrupaciones documentales:

IOGOT.
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./ Aetas del eonsejo superior
./ Convenios
./ Correspondeneia enviada
./ Correspondeneia recibida
./ Contratos
./ Deeretos
./ Doeumentos sobre eomentarios del rector
./ Dereehos de petici6n
./ Eserituras de la Entidad
./ Informes finaneieros
./ Informes de nomina
./ Informes de gesti6n
./ Informes de programaci6n para visita del Ides
./ Lieitaeiones
./ Manifiestos de Aduana
./ Proyeetos de normatividad
./ Resolueiones
./ Tutelas

A eontinuaei6n se enumera la doeumentaci6n eneontrada en la seeci6n Aetas,
Arehivo y Mierofilmaei6n que de manera aleatoria y a traves de las diferentes
visitas realizadas se revisaron en varios expedientes en los euales se identifiearon
las siguientes series, subseries y / 0 agrupaciones doeumentales:

./ Aetas

./ Aetas de grade

./ Aetas de sesi6n de profesores

./ Aetas de examenes de grade

./ Aetas de examen de validaci6n

./ Aetas del eonsejo

./ Autorizaeiones de viatieos

./ Aeuerdos que modifiean el reglamento de la universidad .

./ Aeuerdos

./ Correspondeneia envida

./ Correspondencia recibida

./ Correspondeneia de postgrados

./ Certifieaeiones de estudio

./ Certifieaeiones de paz y salvo

./ Correspondeneia externa

./ Certifieaeiones de notas

./ Correspondeneia
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./ Fotocopias de escrituras publicas de algunos predios de la universidad .
./ Hojas de vida academicas de la modalidad de pregrado
./ Hojas de vida academicas de la modalidad de postgrado
./ Informes
./ Manifiestos de Aduana
./ Recopilaci6n de disposiciones del gobierno de la universidad
./ Resoluciones
./ Resoluciones

La documentaci6n hallada en el archivo central de Universidad Francisco Jose
de Caldas, en donde se custodia el fonda documental acumulado no cumple
con ninguno de los procesos de descripci6n, ordenaci6n, foliaci6n y
depuraci6n.

EI fondo documental acumulado carece del servlclo de consulta, salvo en
situaciones esporadicas en las que una urgencia 10 amerite. La falta de
consulta habitual se debe a que no posee un catalogo de descripci6n que
brinde informaci6n acerca de 10 que alii se encuentra.

En el momento, no existe una historia institucional por 10 que no es posible
determinar la disposici6n final que deben seguir los documentos del fonda
documental acumulado de la Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas,
pues no se han determinado grupos documentales, como tam poco las series y
subseries que conforman el fondo.
La Universidad Distrital desconoce el uso de su estructura organica con fines
organizacionales de su archivo.
No se ha determinado un cuadro de c1asificaci6n que establezca de manera
definitiva las series, subseries 0 grupos documentales que conforman el fonda
documental acumulado.
Como no se han establecido las series y subseries que conforman el fondo
documental acumulado, no se ha determinado a que grupos documentales se
les debe elaborar fichas de valoraci6n y asi determinar su disposici6n final.
No cuenta con tablas de valoraci6n documental.
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Es necesario actualizar la politica documental de la Entidad, desarrollando el
modele reglamentado por el Decreto 514 de 2006, que estableci6 la creaci6n
del Subsistema Interno de Gesti6n Documental y Archivos -SIGA.
La Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas debe identificar, valorar,
organizar, depurar y transferir su fondo documental, acatando la normatividad
existente e identificar las fechas del fondo documental acumulado. Como
primera medida debe efectuar su historia institucional. Tambien elaborar los
inventarios documentales, identificar las series y subseries, 0 grupos
documentales y realizar las fichas de valoraci6n para cada serie 0 subserie.
Usando las fichas de valoraci6n organizar las tablas de valoraci6n documental
y aplicarlas en la documentaci6n; luego de esto, efectuar las transferencias
segundarias al Archivo de Bogota.

Se recomienda emitir un Acto Administrativo que reglamente el funcionamiento
del Sistema de Archivos al interior de la Entidad, especificando aspectos como
niveles y responsables del modele de archivos adoptado, procedimientos para
ejecutar transferencias primarias y secundarias, propuestas de servicio,
consulta de los documentos archivfsticos y procedimiento e instancias
responsables para ejecutar la eliminaci6n de documentos.

La Entidad debe asignar presupuesto al area con el fin de desarrollar los
diferentes componentes del Sistema de Gesti6n Documental, en especial en 10
referido al modele de archivo que la Entidad requiere, el cual permitira
garantizar la dotaci6n necesaria de areas para los archivos de gesti6n y el
archivo central y asignar el recurso humane calificado, mobiliario y tecnologfa
que garanticen su adecuada operaci6n.
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Como la entidad cuenta con personal insuficiente para lIevar a cabo la
organizaci6n de sus fondos doc'urhentales acumulados, debe contratar un
numero considerable adicional para realizar trabajo tan dispendioso. Los
recursos humanos que se asignen al area de archivo, actas y microfilmaci6n y
las actividades de gesti6n documental deben ser capacitados en la materia
como los auxiliares. Para 10 concerniente a la formaci6n de la historia
institucional deben contratar un historiador que conozca de la metodologfa y
tenga conocimiento sobre la elaboraci6n de fichas de valoraci6n. Tambiem un
restaurador(a) que intervenga y realice un diagn6stico de la documentaci6n
ostensiblemente deteriorada. Se hace necesario contratar un archivista con
amplia experiencia en la organizaci6n y manejo de fondos documentales
acumulados.

Es necesario realizar un trabajo de investigaci6n previo, historia institucional
que permita identificar los procesos documentales, las eta pas de evoluci6n,
las dependencias y sus asuntos, junto con los cuadros de evoluci6n y
estructuras organizacionales, que conlleven a cuadcos de c1asificaci6n
documental que reflejen el periodo que se debe diagnosticar.
A partir de este estudio se elaborara el cuadro de c1asificaci6n documental
que refleje las series y subseries documentales existentes en el Fondo
Documental Acumulado, para continuar con las actividades de c1asificaci6n
y ordenaci6n.

En este proceso se debe cumplir con la normatividad expedida por la
Direcci6n Archivo de Bogota al respecto.

La ordenaci6n de los documentos se debe realizar, al interior de cada una
de las unidades documentales, series, subseries y/o grupos documentales
identificados, con criterio cronol6gico 0 numerico, segun corresponda.
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7.1.4.4. Selecci6n natural

Se debe efectuar teniendo en cuenta el valor administrativo y legal que
cumplen los documentos al interior de la entidad.

Como primera medida se deben realizar inventarios teniendo en cuenta el
organigrama de la entidad descrito en su historia institucional.

Basados en las experiencias vividas en otras entidades distritales a las que
el Archivo de Bogota, les ha realizado un diagnostico de su fonda
documental acumulado, y en las que se ha encontrado que carecen de
historia institucional, se puede concluir que la regia mas conveniente y que
se debe seguir para tener exito en la organizacion del fonda documental
acumulado, es contar con la elaboracion de su historia institucional. No se
debe organizar un fonda documental acumulado sin antes redactar la
historia institucional de la entidad, pues teniendola a la mano, se puede
determinar, bajo su normatividad, con mas facilidad y acierto, la evolucion
estructural y organico-funcional de la corporacion a traves del tiempo. Estos
datos son de gran importancia pues con ellos se pueden determinar las
funciones y procesos que han generado ciertas series 0 subseries
documentacion en los distintos procesos gestados. al interior de la
Universidad Francisco Jose de Caldas. Por esta razon, la historia
institucional, resulta siendo un instrumento imprescindible a la hora de
organizar un fonda documental acumulado, pues orienta concretamente la
organizacion documental. No es posible comenzar a organizar el fonda
documental acumulado, sin contar con una Historia Institucional
previamente elaborada por un historiador que conozca la metodologia que
se sigue en su composicion.

Con la historia institucional de la entidad hecha, es factible elaborar los
cuadros de c1asificacion documental sin caer en inconsistencias. Tambien
para que el historiador, contratado por la entidad, elabore las fichas de
valoracion documental para todas las series y subseries que se determinen
al interior de los fondos documentales acumulados. Es por medio de las
fichas de valoracion documental, y haciendo uso de la informacion y la
normatividad que en cada ficha se integre, que se establece la valoracion
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secundaria y la disposici6n final de las series y subseries, sea esta la
eliminaci6n, selecci6n 0 la transferencia a la Direcci6n Archivo de Bogota.
Ademas, es necesario que se nombre en la entidad, una cabeza visible que
responda por la organizaci6n del fonda acumulado, y que dirija la
realizaci6n de los inventarios y en general todos los procesos archivfsticos
que se deben cumplir para la organizaci6n de fondos acumulados, haciendo
uso de la normatividad expedida para esta situaci6n, por la Direcci6n
Archivo de Bogota.
Sin historia institucional se complica ampliamente, la elaboraci6n de las
fichas de valoraci6n, imprescindibles a la hora de realizar la valoraci6n
secunda ria de la documentaci6n en estudio.
Es la Direcci6n Archivo de Bogota, el encargado de la revisi6n y aprobaci6n
de las fichas de valoraci6n que la entidad Universidad Francisco Jose de
Caldas, elabore con el fin de determinar el valor secundario de las series y
subseries.

7.2. Conservaci6n

EI grave estado de la construcci6n y su infraestructura representan un riesgo, por
cuanto actualmente se manifiestan sobre la documentaci6n deterioros que ponen
en peligro su conservaci6n. Siendo igualmente nocivo para los funcionarios que
laboran en el espacio.

De acuerdo al informe de monitoreo de condiciones ambientales, el Dep6sito 1.
Oficina administrativa, presenta condiciones adversas de humedad siendo
superiores al 65% y con una temperatura promedio de 17°C, esto es significativo
especial mente en la zona de oficina y consulta, por 10 cual influye en la salud de
los funcionarios. La zona de dep6sito correspondiente a la oficina administrativa
presenta los mas altos fndices de material particulado (partfculas de polvo) y carga
microbiana, entre 227 y 287 UFC/m3 (unidades formadoras de colonias por metro
cubico). Lo anterior refleja las precarias condiciones actuales de limpieza y
sanidad ambiental. En ambientes muy humedos, el papel tiende a absorber el
agua, y su combinaci6n con contaminantes atmosfericos forman acidos que
promueven las reacciones de deterioro qufmico en los documentos y los agentes
bi6ticos, microorganismos e insectos. Por ende la documentaci6n del fonda
acumulado que se almacena en esta zona presenta el mayor riesgo de perdida y
requiere acciones urgentes y concretas para su recuperaci6n.

Con base en 10 anterior, se requiere de forma prioritaria el traslado urgente y con
un inventario en estado natural de la documentaci6n, a un espacio que presente
las condiciones mfnimas requeridas para su preservaci6n y que adicionalmente
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ofrezca las condiciones laborales adecuadas. EI espacio que sea proyectado
debera contar con una previa evaluaci6n y concepto del Archivo de Bogota, para
garantizar un cambio favorable. De ser posible la construcci6n de una bodega
especifica para el almacenamiento d~ los documentos que a futuro conformen el
archivo central de la Universidad, 'esta debe atender a la normatividad,
especificaciones y requisitos generales que para tal fin ha determinado la
Direcci6n Archivo de Bogota.

Como acciones a tomar a corto plazo se requiere implementar acciones de control
de la humedad y saneamiento medioambiental de las zonas de dep6sito, asf como
aislar, separar y realmacenar la documentaci6n que presenta contaminaci6n por
deterioro biol6gico, por considerarse fuente latente de propagaci6n.
Simultaneamente debera ser valorada y sometida a procesos desinfecci6n masiva
y I 0 puntual, para posteriormente desarrollar procesos de organizaci6n y
c1asificaci6n archivfstica, como parte de la intervenci6n del fonda documental
acumulado.

La estanterfa debe ser reemplazada 0 en su defecto sometida a mantenimiento.
Su proyecci6n debera atender alas caracterfsticas de la documentaci6n y
necesidades de archivo de la entidad y con capacidad de albergar a futuro el
crecimiento documental de la Entidad. Igualmente deben adquirirse unidades de
almacenamiento, representados en cajas y carpetas, adecuados para el archivo de
documentos tanto para la intervenci6n del fondo, como para su utilizaci6n en los
diferentes niveles de archivo establecidos en la Universidad Distrital.

Desarrollar programas peri6dicos de saneamiento ambiental preventivo.
Implementar actividades de limpieza peri6dica de la documentaci6n de acuerdo a
los parametros establecidos por el Archivo de Bogota, en los protocolos que se
adjuntan a este informe.

Durante la intervenci6n del fonda documental acumulado las estrategias de
conservaci6n deben contemplar los siguientes aspectos:

Diagn6stico del estado de conservaci6n, detecci6n, separaci6n y
tratamientos del material contaminado por deterioro biol6gico.
Establecer estrategias para el adecuado re almacenamiento de los
documentos.
Actividades de saneamiento ambiental peri6dicos durante la intervenci6n
del fonda , para el mejoramiento en la salud de los trabajadores.
Suministro y calidad de los elementos de seguridad industrial para el
personal. EI Archivo de Bogota podra suministrar en su momento las
especificaciones de los insumos.
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La Universidad Distrital debera establecer para sus diferentes niveles de archivo
una politica de conservaci6n preventiva en el marco de la implementaci6n del
Sistema Integrado de Conservaci6n, como 10 indica la Ley General de Archivos en
su Capitulo XI"Conservaci6n de documentos".
Para la elaboraci6n de una politica de conservaci6n preventiva a nivel global en la
entidad, deben considerar aspectos tales como: usuarios, series misionales 0

activos de informaci6n, valores y tiempos de retenci6n de los documentos,
caracteristicas fisicas de los documentos y estrategias de migraci6n y copia de la
informaci6n. La conservaci6n preventiva ademas de incluir el control ambiental,
tambiem Ie son inherentes las condiciones de almacenamiento de los documentos,
el desarrollo de directrices, guias y procedimientos bajo los Sistemas de gesti6n
de calidad, para proteger las colecciones, asi como la formaci6n y concientizaci6n
del personal que administra los documentos en archivos de gesti6n, central y de
sus usuarios.

C ~3<e:'-A~
Addy Edith Villamil Clavijo

Archivista

~
Laura Guerrero Mateus

Restauradora

Proyect6: Addy Edith Villamil C, Laura Guerrero M y Jose Dionel Benitez.
Revis6: Margoth Guerrero.
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1. Graficos y matriz de evaluaci6n de factores de archivo y gesti6n documental.

2. Grafico y matriz y de evaluaci6n de facto res de conservaci6n.

4. Informe de condiciones ambientales - fonda documental acumulado. Universidad
Francisco Jose de Caldas.

5. Lineamientos de bioseguridad y salud ocupacional para manipulaci6n de
documentos.

6. Protocolo de Iimpieza para espacios de archivos.

7. Protocolo para la eliminaci6n de documentos de archivo.

11. Recomendaciones generales en la Construcci6n de Dep6sitos de Archivo

12. Informe Laboratorio Universidad Distrital
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Direeei6n 0 Sede: Carrera 3 No. 26A-40 Nivel 4

Feeha de Visita: Enero 19 de 2011

2.1.1. MONITOREO DE HUMEDAD Y TEMPERATURA

2.1.2 CRITERIOS Y METODO DE MEDICION DE HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA

EI microclima es un factor de riesgo para la conservaci6n del papel 0 de materiales
celul6sicos en general, pues los problemas se acentUan en condiciones de c1ima extremo,
determinado por la zona sub-tropical humeda que caracteriza la regi6n geogratica de la
sabana de Bogota, a este microclima debemos prestar atenci6n especial, por ser factores
decisivos para la toma de decisiones frente al almacenamiento de la documentaci6n.

Las variables que determinan este microclima estan establecidas basicamente por la
humedad relativa y por la temperatura. La humedad relativa es la relaci6n en porcentaje
que hay entre la humedad absoluta (cantidad de vapor de agua presente por unidad de
volumen de aire) y la maxima cantidad de vapor de agua (saturaci6n) que puede existir a
una temperatura determinada. Es fundamental controlar estas variables dentro del marco
de la conservaci6n documental debido a los procesos qufmicos, por reacciones de
oxidaci6n y el crecimiento de microorganismos, sujetos a variaciones de humedad relativa
y temperatura.

Las mediciones de humedad relativa y temperatura se tomaron con los siguientes equipos
marca EXTECH:
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EQuipo Serial No. Placa
Termo-higr6grafo digital
[datalogger 75] * oficina jefe
de secci6n 9067313 22495-2009
Termo-higr6grafo digital
[datalogger 76] * Area 2 9067308 22496-2009
Termo-higr6grafo digital
[datalogger 77] * Area 1 9067332 22497-2009
Termo-higr6grafo digital
[datalogger 79] * Area 2,
ordenes de pago 9067316 22499-2009

Para medir la humedad relativa y la temperatura se instalaron cuatro termo-higr6grafos digitales
(datalogger) repartidos en los cuatro puntos monitoreados, ubicados como se muestra en las
ilustraciones 1, 2 Y 3 instalados el dfa 19 de Enero y se lIev6 a cabo la lectura durante 1 hora.

f

[J
l
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I

LABORATORIO
DE FislCA

III
[J

l .l l
Acceso

lIustracion 2. Esquema general del espacio - anexo laboratorio de fisica

Zona de
almacen y
dep6sito de
materiales
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Convenciones:

rJ Instalaci6n de Datalloger

M Muestreo microbiol6gico

Este equipo registra y guarda la informacion de las lecturas realizadas cada dos minutos durante
el tiempo programado. Una vez finalizado el tiempo de lectura, se analiza la informacion en el
software correspondiente, estos resultados son guardados con un codigo especifico en el equipo
(computador) del Laboratorio de Quimica y Biologia. Direccion Archivo de Bogota, en el caso del
archivo de la Universidad Distrital, las lecturas correspondientes se guardaron bajo los codigos
BVK Y BVM para la oficina administrativa, BVL para el espacio anexo al laboratorio de fisica y BVN
para el almacen. Se presentan como anexos los resultados obtenidos por el aplicativo.

EI estandar tom ado guia para el analisis de las mediciones de humedad relativa y temperatura
corresponde alas especificaciones serialadas en el Acuerdo No. 049 de 2001, 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". EI articulo 5° de este
Acuerdo seriala que: "Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben
cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa,
ventilacion, contaminantes atmosfericos e iluminacion, asi:

Material Documental: So porte en papel.
- Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C ..
- Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 50/0".

2.1.3 RESULTADOS Y ANAuSIS DE LAS MEDICIONES DE HUMEDAD RELATIVA Y
TEMPERATURA

Despues de procesar la informacion de humedad relativa y temperatura obtenida de los
registros de los equipos instalados, se presentan los resultados en forma de tabla con las
lecturas extremas maximas y minimas, el promedio estadistico y el range maximo de
variacion. Este ultimo corresponde a la diferencia entre la lectura maxima registrada por el
equipo y la minima, para cada una de las variables durante el periodo de registro. A
continuacion se muestran los resultados obtenidos:
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Tabla 5. Registro de datos de humedad relativa'y temperatura en la oficina administrativa (Datalloger
instalado en la oficina de la jete de secci6n).

I I MAxIMO RAt;lGOPARAMETRO LECTURA LECTURA PROMEDIO
MAxIMA MiNIMA ESTADisTICO DE VARIACION

Humedad Relativa [%] 67,9 56,0 65,4 I 11,9

Temperatura 18,3 15,9 16,4 I 2,4

Tabla 6. Registro de datos de humedad relativa y temperatura en la oticina administrativa (Datalloger
instalado en el area de archivo)

PARAMETRO LECTURA LECTURA PROMEDIO MAxIMO RANGO
MAxIMA MiNIMA ESTADiSTICO DE VARIACION

I
67,7 58,9 I 66,1 8,8Humedad Relativa [%]

Temperatura 17,7 15,8 I 16,2 1,9

Tabla 7. Registro de datos de humedad relativa y temperatura en ellaboratorio de ffsica (Datalloger
instalado en el area conocida como 6rdenes de pago).

I PARAMETRO
!

LECTURA LECTURA PROMEDIO MAxIMO RANGO
-- MAXIMA MiNIMA ESTADisTICO DE VARIACION

I Humedad Relativa [%] I 61,1 I 58,5 I 60,3 I 2,6

I Temperatura I 17,3 I 17,1 I 17,1 I 0,2

IOGor.
IICIIfTINAIlIO
• 1It •••••••••• ..--.

~ .... ,.
~"II'I'.

era. 8" NO.10-65 Tel. 3813000 WY\IW.bogota.gov.co Informacion: Linea 195
2215100-FT-480 Versi6n 01

Hoja 5 de 19



Subdirecci6n del
Sistema Distrital de

Archivos INFORME DE CONDICIONES AMBIENTALES - FDA
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE

CALDAS

PARAMETRO
I

MAxIMO RANGOLECTURA ~~TURA PROMEDIO
MAxIMA MINIMA ESTADisTICO DE VARIAC ION

153,4
--r--

Humedad Relativa [%] 62,6 I 60,4 9,2

Temperatura 18,2 I 16,4 16,7 1,8

En las Tablas N° 5, 6, 7 Y 8 que muestran 105 resultados de humedad relativa y temperatura para
todas las areas del archivo, se observa que en todos 105 espacios monitoreados, el valor maximo
de humedad relativa se encuentra por fuera del valor maximo recomendado para la estabilidad
de 105 documentos 60,0%. Estos resultados representan un factor de estres importante en 105

materiales de archivo, 10 que favorece el deterioro de 105 documentos debido a 105 esfuerzos de
contracci6n y dilataci6n. En las tablas se observan las lecturas de temperatura maxima, minima y
el promedio estadistico. Los resultados muestran que 105 valores en todas las areas estan dentro
del range establecido para este tipo de documentos (15 - 21°C).

En las fotos 1 y 2 se observan estalactitas en el techo de la oficina administrativa (area dep6sito
de archivo), las cuales estan presentes en diferentes lugares. Estas se forman como resultado de
105 minerales transportados continuamente por el agua que se filtra, 10 que demuestra que las
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Foto No.3. Eflorescencia presente en la
pared de la oficina administrativa.

Foto No.4. Mancha de humedad
en la oficina administrativa (area
dep6sito de archivo)

Foto NO.5. Mancha de humedad en el espacio
anexo al laboratorio de ffsica

Foto NO.6. Mancha de humedad en el
almacen.

En las fotos anteriores se muestran varios factores que contribuyen al deterioro de los
documentos: humedad por capilaridad y filtraci6n, tales como eflorescencias salinas en los
muros de la oficina administrativa (foto No 3), manchas de humedad en los muros de las
areas monitoreadas (ver fotos No. 4 a 6), agua acumulada en el piso y cubetas en las
cuales se recogen aguas lIuvias en la oficina administrativa (area dep6sito de archivo) (ver
foto No.7). La entidad ha implementado algunas acciones provisionales que buscan mitigar
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los efectos de la humedad en los depositos, sin embargo no han resultado eficientes (foto
No.8). .

Foto No.7. Cubetas en la oficina
administrativa (area dep6sito de
archivo)

Foto NO.8. Plastico que evita que el
agua caiga sobre los documentos en
oficina administrativa (area dep6sito de
archivo)

Adicionalmente, la humedad tiene efectos adversos para la salud de los trabajadores
dentro de los que se destacan problemas relacionados con el sistema respiratorio
(Bornehag CG et aI., 2001) tales como asma, rinitis, infecciones respiratorias (Day X et aI.,
2011), adem as enfermedades relacionadas agentes patogenos asociados a la humedad
(Sun Y et aI., 2009).

2.2. CONT AMINACION ATMOSFERICA

EI aire esta conformado normal mente por particulas solidas finamente dispersas en la
atmosfera, 10 que se conoce como carga de material particulado, de acuerdo con el lugar y
las condiciones del clima. Esta composicion varia debido a la ubicacion del edificio donde
se encuentren los archivos ya que las condiciones de una zona industrial y el aumento del
trafico automotor afectan proporcionalmente.

La unidad de medida utilizada para el material particulado es microgramos por metro
cubico [lJg/m3] en el caso de materiales solidos 0 de partes por millon [ppm] en el caso de
compuestos gaseosos. EI muestreo se realiza con un equipo de medicion digital portatil de

lOGO'.
!!~'!.~

~ ....,.
~"II'I"

era. ~ NO.10-65 Tel. 3813000 www.bogota.gov.co Informaci6n: Linea 195
2215100-FT-480 Versi6n 01

Hoja 8 de 8

http://www.bogota.gov.co


ALCALOIA MAYOR
o BOGOTAD.C

Subdireccion del
Sistema Distrital de

Archivos INFORME DE CONDICIONES AMBIENTALES - FDA
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE

CALDAS

masa (marca AEROCET 531) que recolecta y registra la informacion en tiempo real sobre
la concentracion del material de origen atmosferico en suspensi6n; para realizar la medida
se hace un monitoreo con este equipo durante 2 minutos a traves del area, tiempo en el
cual se toman datos de particulas por metro cubico de aire.
EI equipo utilizado para tomar esta medida se relaciona en la siguiente tabla:

Equipo
Medidor de masa

No. Placa
19653-2006

No. Serial
G7137

Tabla 9. Concentracion de masa de material particulado en las areas monitoreadas en el Archivo Central

I -- I PM 1'30 J PM 2,5 J PM 7,0 PM10 J
Area . g/m 1m 3 1m 3 IJg/m 3) TSP

Oficina I I Iadministrativa 4,0 12,0 35,0 78,0 137,0

Oficina 3,0 11,0 I 44,0 59,0 78,0
administrativa
(area archivo) ~. ._ ----l ~

Laboratorio de j 2,0 9,0 I 24,0 46,0 I 81,0
fisica __ _ __ . ~ ____' ~_ J _

Almacen J 4,0 9,0 I 28,0 39,0 1 __ 5_3,_0__

Es recomendable mantener las areas libres de polvo, ya que este afecta la salud de las personas,
debido a que las particulas pequerias son responsables de efectos adversos por su capacidad
para lIegar alas regiones mas bajas del tracto respiratorio (Sun Y et aI., 2010), ademas las
particulas suspendidas en el aire tambien estan cargadas con esporas de hongos, polen,
diferentes formas de microorganismos y acaros, 10 que convierte al polvo atmosferico en una

. fuente constante de contaminaci6n biol6gica, que afecta tanto la salud del personal como la
documentaci6n. En cuanto a la concentraci6n de masa de material particulado se observa que en
la oficina administrativa hay una mayor cantidad que en las otras areas.
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Foto No. 10. Documentaci6n con polvo
en el espacio anexo al laboratorio de
fisica.

Ya que la oficina administrativa tiene tapete y que la puerta de acceso da al pasillo, donde
circulan gran cantidad de personas, se facilita la acumulaci6n de polvo en esta area (ver
foto No.9). Adicional a esto, como se observa en la foto No. 10 hay una gran cantidad de
polvo sobre el material documental presente en algunas areas, 10 que conlleva al deterioro
de los documentos.

EI monitoreo microbiol6gico del aire interior en los archivos es de suma importancia para
mantener la buena salud del personal que alii labora. Cuando la concentraci6n de
microorganismos es elevada y no se realiza un saneamiento ambiental, se corre el riesgo de
sufrir enfermedades de la piel, respiratorias y/o gastrointestinales ya sea de caracter infeccioso
o alergico (Marti M. et aI., 2006). Siguiendo los parametros establecidos por el Sistema
Integrado de Conservaci6n (SIC) se deben realizar peri6dicamente saneamientos ambientales
segun sean las condiciones fisicas del espacio, la cantidad de trabajadores y el estado de
conservaci6n de los documentos. Cuando las condiciones 10 ameriten, un saneamiento anual
es aceptable.

La unidad de medida para la carga microbiana es unidades formadoras de colonia sobre metro
cubico (UFC/m 3) la cual expresa la cantidad relativa de microorganismos contaminantes
presentes en un ambiente; se entiende que una colonia es el equivalente a una celula
microbiana ya sea de hongo 0 de bacteria. Para la medici6n de la carga microbiana se utiliz6 el
muestreador de aire Mas 100 NT (marca MERCK). La metodologia consiste en aplicar la tabla
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de conversi6n propia del equipo, la cual permite establecer estadisticamente la cantidad de
UFC presente en la muestra de aire tomada. . .

No. Placa
11190 -2006

No. Serial
101630

Para el muestreo se emplearon cajas de Petri con agar PDA para favorecer la recuperaci6n de los
hongos y agar nutritivo para la recuperaci6n de celulas bacterianas. Los puntos de muestreo se
seleccionaron de tal forma que la cantidad de aire tomada (500 L en cad a punto) fuera
representativa del total del area (ver esquemas 1 a 4).

Los microorganismos recuperados, se identificaron macrosc6pica y microsc6picamente. Para este
procedimiento se utilizaron colorantes, azul de lactofenol para el caso de los hongos (se tom6 una
muestra de la colonia fUngica en una lamina donde previamente se aplic6 el colorante y finalmente
se puso una laminilla para ver al microscopio), y se realiz6 la coloraci6n de Gram para el caso de
las bacterias, la cual consiste en tomar una muestra de las colonias aisladas sobre un portaobjetos
y con la aplicaci6n de reactivos como el cristal violeta, lugol, alcohol acetona y fuscina acida se
observa bajo el microscopic la forma de bacilos, cocos, filamentos 0 espiroquetas como celulas
individuales 0 en diferentes agrupacjones (parejas 0 diploide, racimos 0 cadenas) y segun el grade
de colorante absorbido por la pared celular, se c1asifican como Gram positivas y Gram negativas.

En la tabla 10 se muestran las unidades formadoras de colonia por metro cubico (UFC/m 3)
obtenidas a partir del monitoreo en cada una de las areas de archivo.

Tabla 10. Recuento de bacterias y hongos a partir del monitoreo de biocontaminaci6n realizado en
la oficina administrativa, laboratorio de fisica y almacen.

AREA (UFC/m 3) OBTENIDAS I~BACTERIAS HONGOS I
OFICINA 99 287 I 386 IADMINISTRATIVA
OFICINA I~ADMINISTRATIVA 71 227

(AREA ARCHIVO)
LABORATORIO DE 91 182 I 273 I
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FislCA

ALMACEN

Foto 11. Microorganismos
recuperados a partir del muestreo
realizado en la oficina administrativa.

Foto 13. Microorganismos recuperados a
partir del muestreo realizado en el
laboratorio de fisica.

Foto 12. Microorganismos recuperados a
partir del muestreo realizado en la oficina
administrativa (area dep6sito de archivo).

Foto 14. Microorganismos recuperados
a partir del muestreo realizado en el
almacen.
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A partir del monitoreo microbiol6gico, se encontraron colonias de hongos filamentosos
pertenecientes a los gemeros Trichoderma sp,' Penicillium sp, Aspergillus sp, Cladosporium sp y
Micelio esteril. Asi mismo, respecto alas colonias bacterianas, se determin6 la presencia de
Bacilos Gram positivos y Gram negativos, bacilos esporulados Gram positivos y Cocos Gram
positivos. Estos microorganismos se encuentran en el aire de manera latente (en condici6n de
esporas) esperando encontrar las condiciones adecuadas para proliferar; dichas condiciones se
refieren al microclima en el que se hallan presentes, en el cual influyen variables como las
oscilaciones de humedad relativa, temperatura y nutrientes como carbohidratos, grasas y
proteinas presentes en las superficies. Por todo 10 anterior, es de suma importancia mantener este
microclima con las condiciones controladas, especial mente en los archivos, ya que el papel por
estar compuesto de celulosa, Iignina y encolantes (todos estos compuestos pueden ser utilizados
como fuente de nutrientes por parte de los hongos y bacterias), puede aumentar la probabilidad de
aumentar la carga microbiana en el ambiente (Wiclow D et aI., 1998).

En la tabla 10 se muestran los recuentos obtenidos en cada area, las UFC de hongos y bacterias y
el recuento total. Como se observa, la oficina administrativa presenta el recuento total mas
elevado de las areas monitoreadas; esto posiblemente se debe a que en el area en menci6n hay
un mayor flujo de personas y a que en menci6n se encuentra junto a un pasillo con transito
constante de estudiantes. Ademas~ segun comentan las personas que trabajan en el archivo, la
limpieza del area se realiza semestralmente (se aspiran los tapetes y la estanteria, esta Iimpieza
no incluye la eliminaci6n del polvo presente en la documentaci6n) 10 cual se confirma con el
resultado obtenido con el monitor de masa que mide la cantidad de material particulado (Ver tabla
9), ya que el valor de PM 10 fue el mas alto en comparaci6n con las otras areas (78.0 IJg/m 3). Por
otra parte, la humedad relativa tambiem present6 un valor elevado (65,4% en promedio); la
humedad elevada, estimula el crecimiento bacteriano ya que el agua forma parte del protoplasma
bacteriano y sirve como medio de transporte de nutrientes hacia el interior de la celula
(http://www.itescam.edu.mxlprincipal/sylabus/fpdb/recursosIr4792.DOC). En las tablas 6 a 8 se
observa que la humedad relativa en las areas de archivo tambien presenta valores que se
encuentran por encima del maximo permitido, esto explica que la presencia de los hongos
predomine frente a la poblaci6n bacteriana (en todas las areas), ya que los hongos son

. dependientes de la humedad.

La oficina administrativa (area archivo) y el espacio anexo al laboratorio de fisica muestran un
problema de filtraci6n de agua, por 10 que se opt6 por cubrir parte de la estanteria con plastico (ver
fotos No.8, 15 Y 16) 10 cual aunque evita que el agua lIegue directamente a la documentaci6n se
observ6 que el agua que queda empozada permite el desarrollo de los microorganism os, por 10
tanto este plastico no ayuda a mantener el espacio en condiciones adecuadas respecto a la carga
microbiana.

IOGOTA
I'CIIfTINAIlIO
• It ••••••••••. c.-...

~ ....,.
~"II'I"

era. 8~NO.10-65 Tel. 3813000 \oII\t\lW.bogota.gov.co InformaciOn: LInea 195
2215100-FT-480 Versi6n 01

Hoja 13 de 13



Subdirecci6n del
Sistema Distrital de

Archivos INFORME DE CONDICIONES AMBIENTALES - FDA
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE

CALDAS

ALCAlOlA MAYOR
o BOGOTADC

EI uso permanente de la cocina (ver foto No. 17), es un riesgo importante que debe ser eliminado,
ya que 105 alimentos promueven la proliferaci6n microbiana, ademas, teniendo en cuenta las
condiciones en las que se encuentra el area, consumir alimentos alii puede ocasionar problemas
de salud, entre 105 que se encuentran 105 de tipo gastrointestinal.

t
Foto No. 15. Biofilm formado sobre el
plastico en el area 1.

Foto No. 16. Plastico que cubre los
documentos en el area 2.

En la estanteria que se encuentra debajo del plastico negro utilizado para desviar las filtraciones
de agua en la oficina administrativa (area archivo), se encuentra la documentaci6n con
biodeterioro, esto es un riesgo latente para las personas que consultan 105 documentos y para el
resto de la documentaci6n, pues una sola espora proveniente de un hongo en presencia de agua
pod ria ocasionar que mas documentos desarrollen biodeterioro; por 10 tanto, es indispensable
retirar la documentaci6n afectada y someter a un proceso de desinfecci6n aquella que presente
valores administrativos e hist6ricos para la entidad, de tal manera que pueda ser manipulada y
consultada.

Por otra parte, los hongos considerados contaminantes del ambiente y los encontrados en los
documentos con biodeterioro son conocidos por generar enfermedades de tipo respiratorio como

. asma y rinitis, asi como alergias cr6nicas en la piel. Aunque el recuento de las bacterias fue
menor, es importante mantener baja su poblaci6n, ya que este tipo de microorganismos podrian
expresar patogenicidad y ocasionar enfermedades como neumonia, faringitis y la conjuntivitis
(Nielsen K, 1998) (Tortora G, 2007) (Jimenez J, 1998).
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Foto No. 17. Cocina ubicada en la
oficina administrativa (area dep6sito
de archivo).

Respecto al almacen, se observaron algunos problemas importantes que pueden afectar
. drasticamente a los documentos que se encuentran en esta area: la gran cantidad de escombros
donde se deposita el polvo, una telarafia que indica la presencia de artr6podos y colonias de
hongos en diferentes partes del techo (ver fotos No. 18 a 23). Todo 10 anterior, permite que la
carga microbiana aumente a traves del tiempo, 10 que puede acarrear complicaciones a corto
plazo.
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• Se debe tener en cuenta que los registros obtenidos por el datalogger, no pueden ser
estimados como datos de arialisis de comportamiento del c1ima del local, pues obedecen a
registros puntuales durante un periodo muy corto de medici6n, serfa importante realizar
seguimientos del c1ima durante temporadas de lIuvias y temporadas secas del ano.

• Los resultados de humedad relativa en las areas monitoreadas no se encuentran dentro del
range recomendado (entre 40% y 60%) principalmente en la oficina administrativa.

• De acuerdo con las condiciones en las cuales se observ6 la conservaci6n de los
documentos en los archivos, se recomienda cambiar de sitio esta documentaci6n ya que
las areas donde se encuentran no tienen condiciones adecuadas para conservar el
material allf presente, esto se evidencia con factores tales como la presencia de
estalactitas, manchas de humedad en las paredes de las areas asociadas a la gran
cantidad de filtraciones de agua en la cubierta y paredes, presencia de polvo.

• Teniendo en cuenta que el range de material particulado PM10 en las areas esta entre
39,01J9/m 3 - 78,0 1J9/m3, se recomienda realizar el mantenimiento alas entradas de aire
tales como ventanas, rejillas y demas que dejen ingresar polvo del exterior facilmente.

• Es recomendable implementar un programa de limpieza que obedezca a un cronograma
peri6dico, ya que el material puede ingresar al interior de las areas de manera continua.
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• Esta limpieza es necesaria no solo en 105 pisos, sino emplear aspiradora con cepillo sobre
la estanteria y las unidades de almacenamiento.

• EI microclima evaluado en todas las areas, indica que 105 microorganismos tienen las
condiciones 6ptimas para proliferar, de tal manera que podrian ocasionar problemas de
salud en las personas que ingresen a estas areas y generar biodeterioro documental.

• Debido a que la humedad relativa es alta en todas las areas monitoreadas, el recuento de
colonias fungicas fue mayor respecto alas colonias bacterianas.

• La oficina administrativa present6 el recuento mas alto 10 cual debe ser controlado
realizando la limpieza minima una vez por semana, implementando el protocolo de
Iimpieza anexo a este informe.

• La humedad que presenta la oficina administrativa (area dep6sito de archivo) es el mayor
riesgo para la documentaci6n, ya que el agua que se deposita constantemente sobre las
carpetas genera el biodeterioro documental y esta situaci6n se traslada hacia el resto de
105 documentos. Asi mismo, el agua que queda empozada sobre el plastico permite la
acumulaci6n de microorganismos, por 10 tanto es indispensable reparar dichas filtraciones
definitivamente.

• En el laboratorio de fisica hay una gran cantidad de documentaci6n en cajas, donde se
acumulan elevadas concentraciones de polvo, adem as tambien hay problemas de
humedad, estes dos factores permiten que la carga microbiana aumente.

• Los escombros, las telararias y 105 hongos presentes en la cuebierta del almacen son
factores de riesgo para la documentaci6n y las personas, por 10 tanto se recomienda que la
documentaci6n almacenada en este dep6sito sea reubicada.

• La documentaci6n que muestra biodeterioro debe ser separada de aquella que se
encuentra en buenas condiciones.

• No se deben preparar y/o consumir alimentos en la cocina que se encuentra en la oficina
administrativa (area dep6sito de archivo).
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• Evitar la presencia de plantas, animales y comida en las areas de archivo ya que esto
ademas de estimular el crecimiento microqiano, atrae insectos los cuales hospedan en su
interior artr6podos como los acaros. r •

1. Acuerdo No. 049 de 2000. Archivo General de la Naci6n. Capitulo 7 "Conservaci6n de
Documentos" del Reglamento General de Archivos sobre "condiciones de edificios y
locales destinados a archivos"

2. Bornehag CG, Blomquist G, Gyntelberg F, Jarvholm B, Malmberg P, Nordvall L, Nielsen A,
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of the scientific evidence on associations between exposure to "dampness" in buildings and
health effects (NORDDAMP). Indoor Air. 2001 Jun; 11(2):72-86.
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in keratinocytes. J Allergy Clin Immuno!. 2011 Jan 25. [Epub ahead of print)
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positivos. A prop6sito de: Unexpectedly prolonged colonization of exofoliative toxin A
(ETA)- producing methicillin resistant Staphilococcus aureus (MRSA) in infants. Lee K, Choi
H, Lee M, Lee J. 1998. Departament of Dermatology, Yosei University College of Medicine,
Seul Korea.
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articially inoculated building Materials. International Biodeterioration y Biodegradation 42.
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6. Sun Y, Zhang Y, Sundell J, Fan Z, Bao L. Dampness at dorm and its associations with
allergy and airways infection among college students in China: a cross-sectional study.
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7. Sun Y, Zhang Y, Bao L, Fan Z, Sundell J. Ventilation and dampness in dorms and their
associations with allergy among college students in China: a case-control study. Indoor Air.
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IOGOT.
1'(INTEN""1O...---.-

~ ....,.
~"'I'I"

era. 8'"No.1 0-65 Tel. 3813000 'y\I\,o\fyV.bogota.gov.coInformaci6n: LInea 195
2215100-FT-480 Versi6n 01

Hoja 18 de 18



AlCAl.OtA MAYOR
o BOGOTADC

Subdirecci6n del
Sistema Distrital de

Archivos INFORME DE CONDICIONES AMBIENTALES - FDA
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE

CALDAS

8. Tortora G. 2007. Introducci6n a la microbiologia. Novena edici6n. Editorial Medica
Panamericana.

9. Wicklow D., Weaver 0, Throne J. Fungal colonists of maize grain conditioned at constant
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10. http://www.itescam.edu.mxlprincipal/sylabus/fpdb/recursos/r4 792. DOC (Consultada:
06/01/11)

Jho rick Rivera
Quimico
Archivo de Bogota.

'1)
Liliana J. yos
Quimica
Archivo de Bogota

uLtJI9 aJgf£tJ
Natalia Charry Uribe
Microbi61oga Industrial
Archivo de Bogota

lOGO'.
IICliNTINAll10_ ..---.~ ~ ....,.

~"II'I"

era. 8· No.1 0-65 Tel. 3813000 V¥WvV.bogota.gov.co Informaci6n: Linea 195
22151 00-FT-480 Versi6n 01

Hoja 19 de 19

http://www.itescam.edu.mxlprincipal/sylabus/fpdb/recursos/r4


(j1 DIAGNOSTICO DE FONDO DOCUMENTAL ASPECTOS ARCHIVisTICOS
.•.•.C.••.llr.'.VOR SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVOS ACUMULADO - UNIVERSIDAD DISTRITAL

Y DE CONSERVACIONOE80GOTAo.c~ PLAN DE TRABAJO
GENERAL

Fecha: 26 de Enero de 2011

Objetivo del Diagn6stico: Evaluar e identificar el estado de general de la documentaci6n del fondo documental acumulado de la Universidad Dsitrital Francisco Jose de Caldas, con el objetivo de orientar su organizaci6n,
conservaci6n, valoraci6n y disposici6n final.

Equipo Evaluador: Equipo Evaluador:Addy Edith Villamil( Archivista), Laura Guerreo(Restauradora),Jose Dionel Benitez(lnvestigador)

AREA DE ACTUACION FACTO RES CRITICOS
DE EXITO

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS Y
MODELOS DE
GESTION

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS Y
MODELOS DE
GESTION

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS Y
MODELOS DE
GESTION

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS Y
MODELOS DE
GESTION

Definici6n de la politica
documental de la Entidad

Definici6n del esquema
de seguridad y
salvaguarda de la
informaci6n.

Identificaci6n de las
necesidades
documentales

CRONOGRAMA
Corto Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo

PRIORIDA
DDE

RECURSOS EJECUCIO
N

Definir e implementar la politica Elaborar un plan de gesti6n documental, que
de gesti6n documental en la defina unos objetivos c1aros yasigne
universitdad

l
Distrital , teniendo responsables con el fin de solucionar las

en cuen a e marco . 'd d . . ...
conce tual teorico normativo de activi a es tecnJcas yadmlnlstratlvas

1 t
Pd 'd y contemplando el cicio Vital documental (desde su

as ac IVI a es, procesos y d" h d··.. fi I) d 1d' . t I 't pro ucclon asta su ISposIcion Ina e a
proce Imlen os, que es perml a Universidad Distrital.
alcanzar un desarrollo optlmo.

Garantizar que la informaci6n
que la Entidad produce,conserva
y requiere para una buena toma
de decisiones se encuentre
siempre organizada,disponible y
con las medidas de seguridad
apropiadas evitando que se
deteriore, extravie 0 se pierda.

Generar directrices en donde se enmarquen las
caracteristicas constructivas del sitio donde esta
ubicado el Archivo central y los dispositivos a
implementar, para garantizar la seguridad y
salvaguarda de la informaci6n. Revisar este tema
en los archivos de gesti6n en todas las
dependencias de la Universidad.

1-ldentificar internamente las necesidades frente a
Organizar, conservar y garantizar la administraci6n documental, dentro de las tareas
el acceso a la informaci6n que la tecnicas y administrativas, con miras a la
Universidad requiere para el organizaci6n del FDA.
desarrollo de sus actividades. 2-Desarrollar e implementar planes de trabajo de

acuerdo con la lista de necesidades.

Planificaci6n de las .
actividades documentales Garantlzar el desarrollo y ~I
(corto mediano lar 0 segUlmlento en la eJecuclon de

1
'. t' 9 los procesos documentales que

p azo e Impac 0 ..

d
reqUiere la Enlidad.

es era 0

Elaborar un plan de acci6n para el proceso de
gesti6n documental e identificar las actividades a
desarrollar.



AREA DE ACTUACION FACTORES CRiTICOS
DE EXITO

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS Y
MODELOS DE
GESTION

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS Y
MODELOS DE
GESTION

Definici6n de indicadores
de gesti6n.

Asignaci6n de
presupuesto ordinario.

Gesti6n de proyectos de
inversi6n

Medir de forma objetiva los
procesos de gesti6n documental
de la Universidad , a traves de
indicadores de gesti6n, que
permitan cumplir con los
objetivos y resultados
establecidos, asi como
implementar las actividades de
ajuste y mejoramiento continuo

ue se detecten.
Gestionar los recursos
presupuestales requeridos y
buscar las fuentes de
financiaci6n para la gesti6n
documental de ia Universidad
Distrital Francisco Jose de
Caldas.

Gestionar los recursos
necesarios para implementar el
sistema de gesti6n documental.

Definir e implementar los indicadores de gesti6n
por cada uno de los componentes del programa
de gesti6n documental.

Buscar la aprobaci6n de recursos financieros por
parte del Comite de Archivo de la universidad y de
la dependencia de planeaci6n de la Enitdad.

Elaborar y presentar proyectos de inversi6n
relacionados con los archivos de la Entidad; en
especial con el fondo documental acumulado.

Retorno de la inversi6n e Identificar y establecer el retorno Identificar los beneficios que se obtendrian con la
de la inversi6n yel beneficio para organizaci6n del fondo documental acumulado de

impacto esperado la Universidad Distrital. la Entidad.

Criterios de asignaci6n
presupuestal

Establecer criterios ciaros que
permitan la asignaci6n
presupuestal, para la
organizaci6n del fondo
documental acumulado de la
Universidad Distrital Francisco
Jose de Caldas.

1-Establecer prioridades sobre las activiades mas
urgentes en materia de gesti6n documental en la
Entidad.
2-Asegurar el cumplimiento de la normatividad
archivistica, emitida por los entes rectores y su
cumplimiento al interior de la universidad, resaltar
los beneficios obtenidos y el valor agregado para
la universidad , una vez se haya organizado el
fondo documental acumuiado.

CRONOGRAMA
Corto Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo

PRIORIDA
DDE

RECURSOS EJECUCIO
N



AREA DE ACTUACION FACTORES CRiTICOS
DE EXITO

Definici6n del grupo de
trabajo

Reforzar el grupo de trabajo que
se encargara de intervenir el
fondo documental acumulado de
la Universidad Distrital Francisco
Jose de Caldas

Contratar un equipo de trabajo con formado por: 1
Un archivista que lidere los procesos de la
organizaci6n de los FDA que asesore y coordine
la clasificaci6n, organizaci6n de la documentaci6n
por dependencias. series y subseries
documentales
2- Un conservador para que Iidere el
almacenamiento provisional, el saneamiento y
preservaci6n fisica del FDA.
3-Personal auxiliar para apoyar todos los
procesos operativos para la organizaci6n.
almacenamiento,valoraci6n. selecci6n y descarte
de las series documentales que conforman el
FDA.
4-Un investigador para que realice los procesos
de valoraci6n y selecci6n del FDA.

Garantizar la idoneidad y la

lineamiento de formaci6n experiencia de.1equipo
capacitaci6n rnterd.rscrphnano encargado de la

y gestron documental en la
Entidad.

Seleccionar y capacitar en los diferentes procesos
de gesti6n documental al equipo de fUllcionarios 0

contratistas encargados de las actividades
procesos de archivo e intervenci6n del fondo
documental acumulado.

Definici6n de
responsabilidades
contractuales frente a los
archivos

Identificaci6n de las
habilidades y destrezas
requeridas para el
personal

Regulaci6n de la
actividad mediante
instrucciones
documentadas.

Garantizar la aplicaci6n de los
principios archivisticos de
c1asificaci6n,
ordenaci6n,descripci6n yentrega
de documentos por parte de los
contratistas 0 funcionarios de la
universidad.

Identi Icar las ha i i a es y
destrezas requeridas por el
personal que efectua las
actividades de Gesti6n
Documental, con las
caracteristicas tecnicas
requeridas. especialmente para
la intervenci6n de fondos

Documentar y escribir los
procedimientos que se tendrian
en cuenta para la organizaci6n
del FDA y toda la gesti6n
documental al interior de la
universidad.

Seleccionar y capacitar en los diferentes procesos
de gesti6n documental al equipo de funcionarios 0

contratistas encargados de las actividades
procesos de archivo e intervenci6n del fondo
documental acumulado.

Garantizarle a la Entidad que el personal que se
direccione para las actividades de gesti6n
documental posea las habilidades y destrezas
requeridas para efectua las diferentes actividades.

Elaborar politcas y procedimientos, encaminados
a identificar y documentar el proceso direccionado
a la continuaci6n de la organizaci6n del FDA,
teniendo como base la normatividad existente y
emitida por el Archivo General de la Naci6n y el
Archivo de Bogota, junto con ia teoria y
normatividad institucional.
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Plazo Plazo Plazo

PRIORIDA
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RECURSOS EJECUCIO
N



AREA DE ACTUACION FACTORES CRiTICOS
DE EXITO

Definici6n de
responsabilidad

Definici6n del sistema de
clasificaci6n documental.
(CCD, TVD)

Identificaci6n de los
sistemas de ordenaci6n.

Definir la responsabilidad de Disefiar un esquema de responsabilidades,
quien estara a cargo y direccionada a los funcionarios y contratistas que
respondera por la organizaci6n Ie garanticen a fa universidad, el producto
del fondo documental acumulado esperado relacionado con la intervenci6n del

fondo documental acumulado.

Definir el sistema de c1asificaci6n
documental, como la actividad Garantizarle a la Entidad que quien intervenga el
inicial a realizar en la fondo documental acumulado, elabore los cuadros
organizaci6n del fondo de clasificaci6n documental y las tablas de
documental acumulado de la valoraci6n documental con su respectiva
Universidad Distrital Francisco aplicaci6n.
Jose de Caldas.

Garantizar que los documentos
de archivo y las series Definir y documentar los sistemas de ordenaci6n
documentales tengan un de documentos en los archivos de la Entidad.
para metro estable de ordenaci6n.

Garantizar que las unidades
archivisticas y series sean

Identificaci6n de las depuradas tecnicamente y se
estrategias de depuraci6n conserven los documentos

necesarios para la gesti6n
documental.

Identificaci6n de los
sistemas de descripci6n

Elaboraci6n de
inventarios
documentales.

Identificaci6n de
estrategias de valoraci6n

Medidas de control para
actualizaci6n del sistema
de clasificaci6n
documental.

Garantizar la descripci6n del
fondo documental en todos sus
niveles.

Garantizar que las unidades
archivisticas y series
documentales estan descritas y
cuentan con un inventario para
su recuperaci6n e identificaci6n
en los archivos.

Intervenir apropidamente la
documentaci6n correspondiente
al fondo documental acumulado
que se conserva en la Entidad.

Garantizar la pertinencia del
esquema de clasificaci6n de las
seires / subseries que genera la
universidad.

Definir y documentar un procedimiento para
ejecutar el proceso de depuraci6n eliminando
copias, fotocopias,documentaci6n de apoyo y
eliminaci6n del material metalico y abrasivo como
ganchos y demas material que atente contra el
deterioro de la documentaci6n.

Garantizarle a la entidad que quien intervenga el
fondo documental, realice la descripci6n de la
documentaci6n, teniendo como referente las
normas existentes.

Actualizar el inventario documental de la
universidad Distrital Francisco Jose de
Caldas,utilizando el formato establecido por el
Archivo de Bogota y normalizando el registro de
los datos de las unidades documentales
existentes.

Elaborar fichas de valoraci6n por cada serie
definida en el cuadro de clasificaci6n, en las que
se deben establecer los tiempos de retenci6n y
disposici6n final, teniendo en cuenta la
normatividad y la importancia para la instituci6n e
investigaci6n.

Elaborar el Cuadro de Clasificaci6n Documental,
resgistrando las series existentes e integrando los
titulos normalizados de las series transversales
cuyo manejo ya normalizo el Archivo de Bogota.

CRONOGRAMA
Corto Mediano Largo
Plazo Plazo Plazo

PRIORIDA
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AREA DE ACTUACION FACTORES CRiTICOS
DE EXITO

Medidas de control para
actualizaci6n del
inventario documental.

Identificaci6n de fechas
extremas de los FDA

Indicadores de gesti6n y
niveles de cumplimiento.

Regulaci6~ de la
actividad mediante
instrucciones
documentadas.

Definici6n de
responsabilidad

Garantizar la permanente
actualizaci6n de los inverntarios
documentales de la Entidad.

Jdentificar y actualizar las fechas
extremas del fondo documental
acumulado en el formate
establecido por el Archivo de
Bo ota

Po seer parametros precisos y
medibles para evaluar los
avances en los procesos de
mejoramiento de la gesti6n
documental de la Entidad.

Realizar las tablas tanto de
retenci6n como de valoraci6n
documental.

Definir y documenta, fechas peri6dicas para
revisar y actualizar los inventarios documentales
de la universidad Francisco Jose de Caldas.

Actualizar las fechas extremas del fondo
documental acurnuiado de la univerisaci Francisco
Jose de Caldas,como apoyo a los procesos de
valoraraci6n y medici6n del volumen documental
a intervenir.

Definir los indicadores de gesti6n que reflejen 10
ejecutado y 10por ejecutar, una vez se haya
puesto en ejecucci6n el proyecto de Cb"ltinuidad
en la organizaci6n del fondo documental y toda la
gesti6n documental al interior de la univerisidad.

Para realizar las tablas de valoraci6n y r~tenci6n
se hace necesario elaborar las fichas de
valoraci6n documental sobre series y subseries.

Aunque existe un responsable Es necesario que toda la Universidad tenga claro
definido para el manejo del que existe un Archivo Central, para esto es
Archivo Central, en el interior de necesario instruir a los funcionarios de los
la Unviersidad el funcionario es
poco conocido dentro del archivos de gesti6n, pero no s610 eso, tambien se
proceso de las actividades necesita que se contrate mas personal para que
archivisticas en la Entidad por 10 Intervenga,en la orgamzaclon de los Fondos

. I.i. . Documentales Acumulados que permanecen en
que es necesano que a Sl uaclon I A h' C t I
se divulgue. e rc IVO en ra .

Efectuar los procesos de valoraci6n que permitan
elaborar las fichas y tablas de valoraci6n
documental, mediante las que se establece la
retenci6n y la disposici6n final de las series
subseries reviamente definidas.

Valoraci6n documental Intervenir el fondo documental
del fondo acumulado (CT, acumulado y definir disposici6n
E, S, M) final de los documentos.

Elaboraci6n de
DISPOSICION FINAL inventarios

documentales.

Identificaci6n de
requisitos para ejecuci6n
de transferenclas,
calendario yalistamiento
de transferencias
secundarias

Elaborar y actualizar los inventarios del archivo
del Fondo Documental Acumulado de la

Elaborar el inventario documental Univerisidad Distrital, teniendo en cuenta los
o actualizar el existente formatos establecidos por el Archivo de Bogota.Si
verificando que se incluyen todos se hace necesario contratar profesionales
los datos requeridos. archivistas que refuercen tecnicamente la gesti6n

documental y las funciones que se deben cumplir
para organizar la documentaci6n de la Entidad.

Programar y realizar las
transferencias documentales
secundarias al Archivo de
Bogota.

Ejecutar las disposiciones y requerimientos
dispuestos en la Guia de Transferencias del
Archivo de Bogota,con el fin de efectuar la
transferencia secunda ria cumpliendo con los
requisitos necesarios para que sea recibida po
parte del Archivo.
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AREA DE ACTUACION FACTORES CRiTICOS
DE EXITO

Identificaci6n del metodo
de selecci6n documental.

Establecer un metodo de
selecci6n documental que se
adecue alas necesidades dela
universidad Francisco Jose de
Caldas.

Valoraci6n documental .
I I

·· . . I Elaborar las fichas de valoracl6n
para a e ImlnaClon 0 a d t I
conservaci6n permanente ocumen a .

Valoraci6n documental
para la microfilmaci6n

Indicadores de gesti6n y
niveles de cumplimiento.

Regulaci6n de la
actividad mediante
instrucciones
documentadas.

Definici6n de
responsabilidad

Identificaci6n de tiempos
de respuesta y propuesta
de servicio

Definir actividades que permitan establecer un
metodo de selecci6n documental, usando las
fichas de valoraci6n y las tablas de retenci6n, en
10que concierne a su disposici6n final.

Identificar plenamente las series y subseries
documentales que conforman el Fondo
Documental Acumulado. Realizado esto a cada
una de ellas se les debe elaborar la
correspondiente ficha de valoraci6n teniendo en
cuenta la normatividad que cre6 los procesos 0

las funciones, 10que permite ver en que momento
y con que fin se cre6 una funci6n.

Revisar si existe 0 no
documentaci6n que amerite ser De existir documentaci6n para microfilmar, se
microfilmada, teniendo en cuenta hace necesario seleccionarla y alistarla para tal
los estandares que ha fin, realizando previo inventario analitico.
establecido el Archivo de Bogota.

Medir de forma objetiva los
procesos de gesti6n documental
de la Universidad Distrital
Francisco Jose de Caldas,a
traves de indicadores de gesti6n,
que permitan cumplir con los
objetivos y resultados
establecidos.

Disenar una propuesta de
servicios que incluya las
caracteristicas para la consulta

Garantizar a los usuarios internos
y externos de la Universidad
Francisco Jose de Caldas la
existencia de un responsable
para el desarrollo y atenci6n de
los servicios de consulta.

Documentar y dar a conocer a
los usuarios los tiempos de
respuesta para los diferentes
tipos de consulta.

Formular e implementar los indicadores de
gesti6n para cada uno de los procesos del
programa de gesti6n documental y en este caso
para medir la gesti6n de intervenci6n del FDA ..

Establecer en las politicas y procedimientos
(manuales, reglamentos y otros)requisitos a tener
en cuenta para la consulta y prestamo de
expedientes.

Definir el (Ios) responsables del servicio de
consulta y asignar los roles que cumple cada uno
de ellos.

Definir las modalidades de consulta mas usuales
en el archivo y asignar los tiempos de
respuesta.De la documentaci6n que reposa en el
fonda documental acumulado yen los archivos de
gesti6n de la Universidad.
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AREA DE ACTUACI6N FACTO RES CRiTICOS
DE EXITO

Medidas de control y Documentar y dar a conocer a
Establecer en las politicas y procedimientos

condiciones de acceso y los usuarios las condiciones de
(manuales, reglamentos y otros) las medidas de

disponibilidad de acceso y disponibilidad de los
control y las condiciones de acceso y X

expedientes expedientes.
disponibilidad de los expedientes del fonda
documental acumulado.

Garantizar la disponibilidad de Tener los inventarios documentales actualizados y
Disponibilidad del los usuarios internos 0 externos disponibles para la consulta de la documentaci6n

X
inventario documental. de los inventarios producto de la organizaci6n de la informaci6n que

documentales,para su consulta. maneja la universidad.

Medidas de control para Disetiar una propuesta de Formular Iineamientos de una propuesta de
registro y control de servicios que incluya las servicios en gesti6n documental e integra ria a los X
presta mo. caracteristicas para la consulta procedimientos del sistema de calidad:'

Definir parametros precisos y
Definir los indicadores de gesti6n para cada uno

medibles para evaluar los
Indicadores de gesti6n y

avances en los procesos de
de los compentes del programa de gesti6n

X
niveles de cumplimiento.

mejoramiento de las gesti6n
documental de la universidad Francisco Jose de

documental en la Entidad.
Caldas.

1. Gestionar el presupuesto y recursos
necesarios, para la construcci6n, adquisici6n 0

adecuaci6n de una bodega con las condiciones
constructivas adecuadas para el almacenamiento.

Condiciones
constructivas

Disponer las condiciones
adecuadas para el
almacenamiento y archivo de la
documentaci6n que conformara
el archivo central de la entidad.

2. Disetiar con asesoria del Archlvo de Bogota,
bodegas 0 espacios con las especificaciones
tecnicas requeridas bajo la normatividad
existente.

3. Disponer de la infraestructura yequipos
necesarios para el correcto funcionamiento del
archivo central de la entidad.

Adquirir el mobiliario y las. 1. Proyectar la adquisici6n de mobiliario adecuado
umdades generales yespeclficas y de acuerdo al espacio que se plantea adquirir.
para el adecuado
almacenamiento y organizaci6n
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AREA DE ACTUACION FACTORES CRiTICOS
DE EXITO
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de los documentos, de acuerdo
2. Adquirir bajo la asesoria del Archivo de Bogota,

al volumen documental actual, y
el crecimiento documental de la

las unidades generales (cajas de archivo) y X 2
Entidad.

especificas (carpetas) adecuadas para la
documentaci6n de archivo.

1. Adquirir los insumos necesarios yapropiados
tales como: guantes de nitrilo, tapabocas con filtro X

Garantizar la disponibilidad y el para polvo, prenda 0 gafas de protecci6n.

uso de elementos de seguridad
industrial 0 protecci6n para los
funcionarios que laboran en el 2. Capacitar al personal sobre el uso de

archivo. elementos de seguridad industrial y dar
seguimlento a los problemas de salud que en este X
momento presentan, a traves de las
administradoras de riesgos profesionales.

CONSERVACION Salud Ocupacional Implementar programas de
Adoptar el protocolo de limpieza para espacios de
archivo, emitido por el Archivo de Bogota. Esta

Iimpieza en los espacios y sobre medida de be implementarse actualmente y
X

la documentaci6n de archivo. durante la intervenci6n del fondo documental

Implementar programas preventivos de
Implementar programas de saneamiento en los dep6sitos de archivo. Esta
saneamiento ambiental en los medida debe implementarse actual mente, dadas X
espacios. las graves condiciones de carga micorbiana de los

espacios.

Impiementar programas Implementar programas de fumigaci6n en los
periodicos de fumigaci6n contra dep6sitos de archivo. Esta medida debe X
macroorganismos implementarse actualmente.

Prevenci6n y atenci6n de
implementar un sistema de Implementar en los nuevos espacios de archvio,

CONSERVACION seguridad contra incendios y sistemas de alarma y detecci6n de incendios X
desastres

sistemas de alarma como medidas preventivas.

1. Desarrollar actividades de diagn6stico e
identificaci6n puntual de la documentaci6n del X
FDA que presenta deterioro biol6gico, en sus
diferentes niveles de afectaci6n.

2. Realizar simultaneamente con la identificaci6n
de deterioro biol6gico, la separaci6n, embalaje e
inventario en estado natural de la documentaci6n
contaminada.

Documentaci6n
contaminada por
deterioro biol6gico

Identificar, sanear e intervenir la
documentaci6n afectada por

deterioro biol6gico

3. Valoraci6n de la documentaci6n contaminada,
en la cual se estableceran valores primarios y
secundarios, asi como aquella que sea suceptible
de eliminaci6n.



AREA DE ACTUACION FACTORES CRiTICOS
DE EXITO

4. Aplicar procedimientos de desinfecci6n de la
documentaci6n que posea valores desde el punto
de vista administrativo e hist6rico. Actividad
asesorada por el Archivo de Bogota

5. Proceder a la intervenci6n desde el' punta de
vista archivisitico de la documentaci6n saneada y
transferir al Archivo de Bogota, aquella con
valores hist6ricos.
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DIAGN6STICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
EVALUACI6N DE ASPECTOS ARCHIVisTICOS Y DE GESTI6N EN

FDA

Fecha de Evaluaci6n Entidad a Diagnosticar: Universidad Distrital Franciso Jose de Caldas

ObjetivQ del Diagn6stico: Analizar el estado actual de los Fondos Documentales Acumulados.

Equipo Evaluador Restauaradora de Bienes Muebles : Laura Guerrero, Investigadores:Jose Dionel Benitez. Archivistas: Addy Edith Villamil C.
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7 FACTORES 100% 0.120 0,16

La Unviersidad mediante la Resoluci6n 319 de 1980 creo el area de

Organos de direcciOn y
gesti6" documental y bajo la resoluci6n 066 de 1995 creo ~ C on

1.1
responsabilidad

de ArchivQ y pO' el acuerdo 015 de 1994 expedido por el Consejo 15% 0,018 3 0.05
Superior Universitario determino la responsabilidad del archivo en
cabeza de la Secreta ria General.

Definici6n de la politica documental
No se evidencia una politiea documental de la entidad para la

ADMINISTRACI6 1.2 de la Entidad. organizaci6n del FDA que se encuentra ubicado en la Secci6n de 15% 0.018 1 0.02

N DE ARCHIVOS Aetas. Archivo v Microfilmaci6n en la sede de la Macarena.
1

Y MODELO DE Oefinici6n de los objetivos La entidad no posee objetivos documentales que integren a todas las 0,12
1.3

documentales de la Entidad. deoencias de la Universidad.
13% 0,015 1 0,02

GESTI6N

1.4 Definici6n del esquema de seguridad No existe un esquema completo de seguridad y salvaguarda de la
15% 0,018 1 0,02

y salvaguarda de la informaci6n. informaci6n.

1.5
Identificaci6n de las necesidades No se han identificado las necesidades documentales de la

15% 0,018 1 0.02documentales de la Entidad. Universidad

Planificaci6n de las actividades
No se posee un plan de acci6n de la actividades documentales en el

1.6 documentales (carta. mediane, largo 15% 0,018 1 0,02
laze e impacte esperado)

corto, mediano y largo plazo.

•1.7 Oefinici6n de indicadores de gesti6n . No existe definici6n de indicadores de gesti6n. 13% 0,015 1 0,02

b ,,{
4 FACTO RES 100% O'~:W: ~ 0;23

PRESUPUESTO 2.1 Asignaei6n de presupuesto ordinaria. No existe asignaci6n de presupuesto ordinaria 20% 0,046 1 0,05

2 Y FUENTES DE No se han inscrito proyectos de inversi6n cuya destinaci6n sea la 0,23
FINANCIACI6N 2.2 Gesti6n de proyectos de inversi6n

esti6n documental de la Entidad.
25% 0,058 1 0,06

2.3
Retorno de la inversi6n e impacto No se evidenciaron proyecciones de retorno de la inversi6n e impacto

20% 0,046 1 0,05esoerado esoerado

2.4 Criterios de asignaci6n presupuestal
No se evidenciaron criterios daros para la asignaci6n de presupuestos

35% 0,081 1 0.08para la Qesti6n documental.

4 FACTORES 100% 0,200 0,23

No existe un grupo de trabajo para atender la gesti6n documental.
3.1 Oefinici6n del grupo de trabajo Este proceso 10 atiende una profesional, un secretario y una 30% 0,060 1 0,06

trabajadora oficia!.

3
TALENTO Lineamiento de formaci6n y No existen Hneamientos de formaci6n y capacitac6n para las 0,20
HUMANO 3.2 capacitaci6n funcionarios encarQados de la Qesti6n documental.

15% 0,030 2 0.06

Definici6n de responsabilidades
Existen responsabilidades contractuales. en el arehivo labora una

3.3
contractuales frente alas archivos

profesional en Bibliotecologia y Archivista y Ie co!abora una trabajadora 15% 0,030 1 0,03
oficial v un secreta ria.

Identifieaei6n de las habilidades y
Existe la identificaci6n de las habilidades y destrezas requeridas para3.4 destrezas requeridas para et 40% 0,080 1 0,08

ersonal
el personal pero se requiere un reforzamiento en el terna.

12 FACTORES 100% 0.176 0.23

4.1 Regulaci6n de la actividad mediante No poseen regulaciones para las actividades de organizaci6n del
6% 0,012 1 0,01

instrucciones documentadas. fondo. El archivo se encuentra en estado natural y deteriorardo.

4.2 Oefinici6n de resoonsabilidad Existe definiciones de resoonsabilidad 6% 0,012 2 0,02
Oefiniei6n del sistema de

No existe definici6n del sistema de clasificaci6n documental. (CCD,4.3 elasificaci6n documental. (CCO, 10% 0.020 1 0,02
TVD)

TVD).

4.4 Identificaci6n de los sistemas de
Existe un sistema de ordenaci6n. pero no se realiza apropiadamente. 10% 0,020 1 0,02

ordenaci6n. .-
efectuan4.5 Identifieaci6n de IFisestrategias dp No existen procesos de depuraei6n, por tanto no se 10% 0,020 1 0,02

deouraci6n aoro;)iadamente oor 10 cL!e reQuieren aiustes.

4.6 Identificaci6n de 105 sistemas de Existe un sistema de deseripci6n, pero se requiere de reforzamiento 10% 0,020 2 0.04
descrioci6n

4 ORGANlZACI6N 0,20

4.7 Elaboraci6n de inventarios Existe un inventario en estado natural del fondo documental
10% 0,020 2 0.04

documentales. acumulado que requiere ajustes. de acuerdo con camblos efectuados.

4.8 Identificaci6n de estrategias de No se han identificado estrategias de valoraci6n. 10% 0,020 1 0,02
valoraci6n
Medidas de control para No existen medidas de control para la actualizaci6n del sistema dE4.9 actuatizaci6n del sistema de 8% 0,016 1 0,02
dasificaci6n documental.

clasificaci6n documental

·6110GOTA
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Medidas de control para
No existen medidas de control para la actualizaci6n del inventario4.1C actualizaci6n del inventario 8% 0,016 1 0,02

documental.
documental

4.11 Identificaci6n de fechas extrernas de Existe identificaci6n de las fechas extremas de los documentos en el
6% 0,012 2 0,02

los FDA Fonda Documental Acumulado. Desde el ana 1955 hasta el ana 1986.

Indicadores de gesti6n y niveles de
- -

4.1
cumplimiento.

No existen indicadores de gesti6n y niveles de cumplimiento . 6% 0,012 1 0,01

9 FACTORES
, 100"k 0.180 0,25

No existen instrucciones documentadas que penniten regular las

5.1 Regulaci6n de la actividad mediante actividades de los funcionarios. es mas no existen funcionarios
10% 0,018 1 0,02instrucciones documentadas. suficientes para cubrir todas las actividades que se generan al interior

del archivo Central en este caso.

5.2 Definici6n de responsabilidad Esta definida la responsabilidad del area de Gesti6n Documental. 10% 0,018 1 0,02

5.3 Valoraci6n documental del fondo No existe valoraci6n del fondo documental acumulado debido a que no
10% 0,018 2 0.04acumulado (CT, E, 5, M) se han elaborado fichas ni tabla de valoraci6n documental.

5.4 Elaboraci6n de inventarios Poseen inventarios documentales en estado natural que deben se
12% 0,022 2 0,04

documentales. actualizados.
Identificaci6n de requisitos para

No se identifican 105 requisitos exigidos par el Archivo de Bogota comoejecuci6n de transferencias,5.5
calendario y alistamiento de

tampoco evidencia de cronogramas elaborados con el fin de realiza 12% 0,022 1 0,02

DISPOSICI6N transferencias secundarias transferencias primarias osecundarias.
5 FINAL Identificaci6n del metodo de No existe identificaci6n del metodo de selecci6n documental y no se 0,18

5.6
selecci6n documental. ha definido la disposici6n. 12% 0,022 1 0,02

Existe un Comite de Archivo que atendiendo a sus funciones, debe ser
el que regule la disposici6n final de la documentaci6n. Para que esta

Valoraci6n documental para la labor sea concisa se hace necesario la elaboraci6n de las fichas de

5.7 eliminaci6n 0 la conservaci6n valoraci6n y con base en estas las tablas de retenci6n documental y su
15% 0,027 2 0,05

respectiva aplicaci6n. No existen tablas 0 fichas de valoraci6n
permanente

documental, que permitan establecer la disposici6n final de 105
documentos y el uso de 105 recursos que se deben aplicar para el. caso .

Debido a que no existen tablas de retenci6n documental, ni tablas ni

Valoraci6n documental para la fichas de valoraci6n documental, que permitan establecer la
5.8 disposici6n final de los documentos, no se ha valorado la 15% 0,027 1 0,03microfilmaci6n

documentaci6n y por 10 mismo no se ha determinado que documentos
se tienen que microfilmar 0 digitalizar.

5.9 Indicadores de gesti6n y niveles de No existen indicadores de gesti6n ni niveles de cumplimiento de los
4% 0,007 1 0,01cumplimiento. rocesos de orQanizaci6n de 105 documentos.

7 FACTORES 100".4 0,070 0,07

No se evidencian instrucciones documentadas que permiten regular

6.1 Regulaci6n de la actividad mediante las actividades de manera arganizada, y no existen tablas de
14% 0,010 1 0,01instrucctones documentadas. retenci6n documental ni tablas 0 fichas de valoraci6n documental, que

permitan establecer la disposici6n final de los documentos.

6.2 Definici6n de responsabilidad
No se encuentra definida la responsabilidad del area de Gesti6n

14% 0,010 1 0,01Documental al interior de la entidad.

6 CONSULTA 6.3 Identificaci6n de tiempos de No se han establecido tiempos de respuesta para atender las
0,07 28% 0,020 1 0,02respuesta y propuesta de servicio diferentes consultas de los usuarios en el area de archivo.

Medidas de controf y condiciones de No existen medidas documentadas de control, ni condiciones de

6.4 acceso y disponibilidad de acceso y dtsponibilidad de expedientes. Se hace necesario
9% 0,006 1 0,01

expedientes implementar un esquema completo de seguridad y salvaguarda de \a
informaci6n.

6.5 Disponibilidad del inventario No existe disponibilidad del inventario documental ya que no se 14% 0,010 , 0,01
documental. encuentra actuaHzado.

6.6 Medidas de control para registro y No existen medidas de control documentadas para registro y control de
14% 0,010 , 0,01

control de orestamo. restamo de documentos.

6.7
lndicadores de gesti6n y niveles de No existen indicadores de gesti6n para medir y analizar datos sobre

7% 0,005 1 0,00cumplimiento. consulta de documentos.

ESQUEMA DE EVALUACI6N ESQUEMA DE VALORACI6N

Asigne una evaluaci6n entre 1 y 4 a cada uno de los factores para indicar la eficacia en la gesti6n documental de la organizaci6n y 10 que Total Peso de 105 Factores
representa, asi:

1,00

CALIFICACI6N = 1. St el factor representa una debilidad mayor CALIFICACI6N = 2. Si el factor representa una debilidad menor
Resultado de la calificaci6n

ponderada

CALIFICACI6N = 3. Si el factor representa una fortaleza menor CALIFICACI6N = 4. Si el factor representa una fortaleza mayor 1,16

OBSERVACIONES ILa posici6n estrategica interna de la Gesti6n Documental en la Entidad consiste en:
DEBILIDADES INTERNAS

MAYORES
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DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA
SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVOS

MATRIZ DE EVALUACION DE ASPECTOS DE CONSERVACION

Fecha de Evaluaci6n: 20 de dieiembre de 2010
Entidad a diaanosticar: UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

IResponsable del archivo: ENITH MIREYA ZARATE PENA Jefe de la Seeeion Aetas, Arehivo y Mierofilmaeion
Ubicaci6n de la edificaci6n: Carrera 3 N. 26A-40 Nivel 4 Sede Maearena
Responsables Archivo de BOGota ADDY EDITH VILLAMIL CLAVIJO, LAURA GUERRERO MATEUS, JOSE DIONEL BENITEZ
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Espacio anexo at taboratoriode lisica de 85 m2 aprox. ubieadoen et costado noroccidental,
cuarto nivet de la edifieacion. Comparte et espacio con el laboratorio de lisica de la
universidad. Igualmente la documentacion S8 almacena en otras dos areas colidantes.

Estructura en concreto y muros en ladrillo a la vista y en otras zonas paiietados y recubiertos
con pintura vinilica blanca. Presentan filtraciones de aguas lIuvias, manchas por deterioro
biotogieodebido a la humedad por filtracionespor capitaridad.

Techos en plancha de concreto, afectados por filtraclones de aguas Iluvias y la ruptura de
tuberias instaladas, que ha generado la proliferaci6nde hongosen la superficiedel tacho.

Pisos recubiertos parcialmente por ceramica, tapete y tablado en madera. Presentan
desnivetesy faltantes .

Se observan intalaciones hidraulicas de aguas en los tres espacios. EI pesimo estado y la
falta de mantenimiento con stante, ha generado derrames de agua sabre los documentos en
varias ocasiones. Adicionalmente se han formado estalactitas sabre la tuberia, como
resultado de las filtracionesde aguas negras.

No existen instalaciones sanitarias cercanas a las bodegas, sin embargo el uso de una
cocina como dep6sito de documentos se considera inadecuado dada la contaminaci6n po
deterioro biol6gicoque presenta la documentaci6n.

La iluminaeionartificialesta dispuestaa traves de lamparasfluorescentessin fittros difusores.
Este tipo de iluminaci6n es deficiente para consulta de los documentos y se encuentra en
malas condicionesen su tomas electricas
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2% 0,020 0,005

2% 0,020 0,005

2% 0,020 0,005

1% 0,010 0,003

1% 0,010 2 0,005

2% 0,020 0,005

2% 0,020 0,005

2% 0,020 0,005
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1% 0,010 0,005

1% 0,010 0,003

1% 0,010 2 0,005

1% 0,010 0,003
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Renovacion de aire

Filtros

No existe renovacion de aire

No existen

5e observan deterioros tales como: Oxidaclon de tapas lateriales y entrepaiios, Inestabilidad
de los estantes debido a la carga actual, atascamiento de rodamientos, deformaicon de
baldas, suciedad acumulada, rayones yabrasion.

Regulacion y politicas de almacenamiento.
(Unidades de almacenamlento generales,
especificas, sistemas y elementos de agrupacion)

las unidades de almacenamiento especfficas albergan los expedientes academicos de los
estudiantes, en carpetas tipo kraft y gancho legajador metallco. documentacion administrativa
y de otros procedimientos se resguarda en AZ. y en carpetas plastificadas igualmente con
gancho legajador metallco. fas unidades generales son en su mayoria cajas recicladas y en
menor cantidad cajas de archivo referencia x-200. Existen legajos empastados para el
almacenamiento de las Resoluciones.

EI espacio no cuenta con suficientes medldas de seguridad. Unicamente fa cerradura de
seguridad.

109 funcionarios utilizan prendas y elementos de seguridad industrial. Tales como: guantes de
latez, tapabocas desechables y bata de trabajo. Sin embargo no se suministran con
regularidad a 105 funcionarios.

Se realizan jornadas de aseo cada seis meses 0 esporadicamente, unicamente en la zona de
oficinas. No existe una periodicidad definida. se evidencia por la grave acumulacion de
suciedad y polvo generalizada sabre las unldades.

Saneamlento ambiental

Fumi acion

No se realizan jornadas de saneamiento.

No se realizan iornadas de saneamiento.
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1% 0,010 0,003

1% 0,010 0,003
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5% 0,050 0,013

3% 0,030 0,008

2% 0,020 0,005

10% 0,100 0,025

., I I

14% 0,140 0,035

."J 1 1<i

3% 0,030 0,015

4% 0,040 0,010

4% 0,040 0,010

2% 0,020 0,005
I I

EVALUACION: 5e debe evaluar dando valores de 1 a 4 de acuerdo al siguiente esquema:
CALIFICACION = 1. 5i el factor representa una debilidad mayor
CALIFICACION = 2. 51 el factor representa una debilidad men or
CALIFICACION = 3. 51 el factor representa una fortaleza menor
CALIFICACION = 4.51 el factor representa una fortaleza mayor

Total Peso de los Factores
100%

Resultado de la calificaclon ponderada
27%
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II
ALCALDiA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

GENERAL
ARCHIVO DE BOGOTA

ANEXO

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE ESTANTERIA RODANTE
ARCHIVO DE BOGOTA1

1. Los parales de cada cuerpo de estanterfa deben ser construidos en perfil de Cold
Rolled Calibre 14 en "U", troquelados tipo cremallera para garantizar maxima
utilizaci6n.

2. Los entrepanos de cada cuerpo de estanteria deben ser construidos en Cold
Rolled calibre 20 con refuerzos para soportar una carga de 100 Kg. por entrepano,
graduables, de extracci6n frontal y aprovechamiento del 100% de sus dimensiones.

3. EI piso y el techo de cada cuerpo, construido en Cold Rolled calibre 20, deben
contar con refuerzos para soportar una carga de 100 kg. cada uno, estos a su vez
estaran acoplados a los parales laterales con tornillo hexagonal y tuerca.

5. La puerta debe tener el mismo acabado de los cuerpos de estanteria y cerradura
tipo CISA.

7. Manija metalica para accionamiento manual del sistema, de manera que el
desplazamiento de cada m6dulo de estanteria sea suave sin necesidad de imprimir
demasiada fuerza.

8. EI sistema de tracci6n (carro, base, ruedas, rodamientos, cadena) debe operar a 10
largo de todo el m6dulo (cuerpos de seis (6) y siete (7) unidades de consulta) que
deben ser accionados desde el corredor de circulaci6n en cada dep6sito, de tal forma
que rueden uniformemente sobre el riel.

9. EI riel metalico en acero podra ser anclado 0 no al piso, dependiendo del sistema
de cada proponente, debe ser antivuelco evitando que los carros 0 m6dulos se
salgan de su curso normal, los rodamientos deben tener un sistema que disminuya la
vibraci6n con el objeto de prevenir desajustes en el sistema.

I DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA. Grupo Conservaci6n. Restauraci6n y Reprografia. Especificaciones
Tecnicas para estanteria rodante. 2.007
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GENERAL
ARCHIVO DE BOGOTA

10. La estabilidad de cada cuerpo de estanteria se debe garantizar con la instalacion
de tensores con mecanismos que permitan su graduacion.

11. EI tipo de pintura debe ser epoxipoliester electrostatica, color gris claro igual al
mobiliario existente en el Archivo de Bogota, la pintura sera aplicada en las
superficies debidamente desfosfatizadas y desoxidadas.

12. Se debe anexar la explicacion tecnica y 0 manual de operacion, para garantizar
una segura utilizacion de la estanteria en condiciones normales 0 en caso de
catastrofe (sismo) 0 cualquier otra eventualidad.

13. Las medidas estandar de cada cuerpo de estanteria de una sola consulta son:
220 cm. de alto (desde el piso en concreto endurecido a parte superior de la tapa),
90 cm. de frente util, 40 cm. de fondo util, seis (6) entrepaiios de 2.5 cm. de altura y
10 cm. libres bajo el ultimo para efectuar labores de Iimpieza. Las medidas de cada
cuerpo de estanteria de doble consulta seran las mismas de los cuerpos de una
consulta, salvo que el fondo util debe ser de 80 cm.

14. EI oferente debe efectuar la modulacion exacta de acuerdo con las medidas
suministradas y los pianos entregados, para determinar el numero de modulos que
se pueden instalar en cada recinto.

15. Se debe respetar la modulacion indicada en los pianos, en la cual ya se
determino corredor de circulacion principal, espacios para desplazamiento de
modulos y separacion contra muro, entre otros.

16. La distancia de los pasillos internos entre cada cuerpo de la Estanteria debera
ser de 70 cm. de ancho, y los pasillos principales de circulacion entre 100 cm. y 120
cm., distancia minima para permitir el paso del personal.

17. Con respecto a los muros del deposito, la estanteria debe estar separada 20
cm., 10 que permite una buena circulacion del aire.

18. Se requiere una visita tecnica del oferente alas instalaciones del deposito de la
entidad, con el fin de verificar los espacios y caracteristicas generales de los
depositos donde sera instalado el mobiliario.

NOTA: Las especificaciones descritas tienen como fin dar a conocer los requisitos que debe
cumplir la estanteria. Adicionalmente, cada entidad puede complementarIos de acuerdo con
las necesidades propias y realizar las pruebas de materiales y acabados que considere
necesarios.
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Cargo Dedicaci6n Estudios Experiencia
Experiencia •
certificada
minima de cinco
(5) cHios en la •
direccion,
desarrollo,
ejecucion y •

Titulo control de
profesional en proyectos de
administracion intervencion y •
de empresas, organizacion de

Director del administracion fondos
100% publica, documentalesProyecto ciencias acumulados en

economicas 0 la
disciplinas administracion •afines. publica. Asi

como la
coordinacion y
direccion de
minimo tres (3)
proyectos de
organizacion de
Fondos
documentales
Experiencia
profesional de
minimo cuatro
(4) aiios en la •coordinacion
tecnica y/o

Titulo operativa
relacionada conprofesional, en la intervencion •

Coordinador Bibliotecologia, de fondosTecnico y Archivistica 0 documentalesoperativo 100% Sistemas de acumulados dedel Informacion 0 la •
Proyecto ingeniero administracionindustrial publica.

Participacion en •
la elaboracion
de minima una
(1) tablas de
valoracion
documental
oara archivos.
Experiencia •
certificada de
minimo cuatro
(4) aiios en la

Profesional Titulo en implementacion, •
Ingenieria de desarrollo yen 30% Sistemas 0 puesta ensoluciones tecnico en funcionamientoinformaticas sistemas de soluciones

informaticas
para archivo y
digitalizacion de •
Fondos

~I.t-.f.~".'lflt.

Obligaciones
Planear, coordinar, supervisar y asesorar
tecnicamente la ejecucion y el seguimiento
al desarrollo del contrato.
Dar cuenta de su responsabilidad en el
manejo de personal y financiero de
proyecto.
Programar y coordinar las reuniones de
trabajo con los profesionales y tecnicos del
equipo.
Asistir alas reuniones que se citen por
parte de la Interventoria, dependencias 0
funcionarios de la Secretaria General, el
Archivo de Bogota y demas personas 0
entidades necesarias para la realizacion de
los trabajos.
Elaborar y presentar los informes parciales
y finales de la ejecucion del contrato en
cuanto alas metas y productos requeridos
por la interventoria para su posterior
aprobacion.

Coordinar las actividades tecnicas y
operativas relacionadas con la intervencion
del FD de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C
Diseiiar, perfeccionar, hacer seguimiento
de la metodologia a seguir para la
intervencion del FD desde su especialidad.
La cual debera ser documentada.
Dar lineamientos para la aplicacion de la
metodologia desde el punta de vista de
gestion documental.
Emitir los conceptos pertinentes para el
desarrollo tecnico de la intervencion del FD
desde el punta de vista archivistico.

Diseiiar, perfeccionar, hacer seguimiento
de la metodologia a seguir para la
intervencion del FD desde su especialidad.
La cual debera ser documentada.
Desarrollar y poner en funcionamiento el
aplicativo 0 la herramienta informatica que
garantice el ingreso, recuperacion y
busqueda de la informacion producto de la
intervencion del FD de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota
D.C.
Realizar la migracion de los datos producto
de la intervencion del FD, al aplicativo

ISO 9001: 2008
NTC GP 1000: 2009
BUREAU VEfUTAS
C~l"ttf1cfltjOfl



Profesional
para la
aplicaci6n
de procesos
de
conservaci6
n

Profesional
historiador

Tecnicos
supervisore
s
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A1.CALDiA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Titulo
profesional, en
Conservaci6n

y/o
Restauraci6n de
Bienes Muebles

Profesional en
historia,o
ciencias
sociales

Tecnico en
ciencias afines a
la gesti6n
documental 0
certificaci6n de
estar cursando
como minimo
quinto semestre
de ciencias
humanas.

Experiencia
documentales y
conocimiel1to
certificado en
norm as de
descripci6n
documental y
certificado en
Oracle OCP

Experiencia
certificada de
minima tres (3)
anos en la
intervenci6n de
FDA

Experiencia
certificada
minima de dos
(2) anos en el
acompanamient
o de la
organizaci6n de
FDA de la
administraci6n
publica.

Experiencia de
un (1) ana en
organizaci6n de
archivos

Experiencia de
seis (6) meses
en organizaci6n
de archivos

Obligaciones
MIDAS de la Direcci6n Archivo de Bogota.

Disenar, perfeccionar, hacer seguimiento
de la metodologia a seguir para la
intervenci6n del FD desde su especialidad.
La cual debera ser documentada.
Apoyar la intervenci6n del fondo
documental acumulado, desde el punta de
vista de la conservaci6n, dando
Iineamientos de: manipulaci6n,
almacenamiento, disposici6n fisica y
adecuaci6n de espacios para la
documentaci6n.
Dar lineamientos respecto a la distribuci6n
de los puestos y zonas de trabajo.
Definir los parametros de seguridad
industrial y salud ocupacional al grupo
encargado de la intervenci6n del fondo.
Asesorar en materia de conservaci6n las
transferencias secundarias al Archivo de
Bogota.
Formular los lineamientos tecnicos y Iiderar
el procedimiento de saneamiento
documental.
En conjunto con el coordinador operativo
programar los saneamientos ambientales
preventivos, las capacitaciones y
actividades en materia de conservaci6n,
establecidas

Historia de las funciones que producen los
documentos de las series.
Proyectar y diligenciar en conjunto con el
archivista y el restaurador las fichas de
valoraci6n secundaria y proponer la
disposici6n final de los documentos.
Acompanar el proceso de ordenaci6n,
referenciando los organigramas y
momentos organicos de la entidad.

Desarrollar, desde el punta de vista
tecnico, las actividades de procesos
archivisticos y de conservaci6n, definidos
para la organizaci6n documental.
Apoyar tecnicamente al archivista en el
cumplimiento de las demas obligaciones
que se derivan de los procesos de
organizaci6n de archivos.

Realizar, desde el punto de vista operativo,
la preparaci6n fisica, c1asificaci6n,
ordenaci6n, descripci6n de los
documentos, entre otras actividades.



ALCALDiA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Cargo Dedicacion Estudios Experiencia Obligaciones
• Apoyar a profesionales y tecnicos en el

desarrollo de los procesos archivisticos y
de conservacion requeridos para la,
organizacion tecnica de los archivos,
siguiendo las instrucciones de los tecnicos
supervisores y demas personal directivo
del proyecto.

1 ano de
100% experiencia

relacionada con Capturar la informacion la base deDigitadores Titulo Bachiller actividades • en
datos.secretariales 0

cursos de
sistemas.
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DE BOGOTA D.C.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA
GRUPO CONSERVACION, RESTAURACION Y REPROGRAFiA

L1NEAMIENTOS DE BIOSEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PARA
MANIPULACION DE DOCUMENTOS

La bioseguridad se define como el conjunto de actividades y procedimientos de
seguridad ambiental, ocupacional e individual que garantizan el control del riesgo,
mejoran la calidad y reducen los sobre costos.

• Las personas que van a realizar procesos tecnicos a la documentaci6n deben
recibir este documento y capacitaci6n especffica sobre la forma correcta de
manipularla y si presenta indicadores de biodeterioro como pigmentaciones de
diversas tonalidades 0 micelio es muy importante considerar estos
lineamientos.

• Deben ser personas que muestren sensibilidad frente al valor documental 0
hist6rico de la documentaci6n, esto evitara danos causados por negligencia.

• Si en la documentaci6n se observan cambios de coloraci6n u otras alteraciones
ffsicas, se requiere manejarla como potencialmente contaminada.

• EI personal que manipule la documentaci6n especialmente aquella con
biodeterioro, no debe presentar cuadros c1inicos respiratorios como asma 0
alergias entre otros y problemas en pie I como dermatitis. Estas enfermedades
pueden exacerbarse seriamente en el desarrollo del proceso tecnico,
comprometiendo la salud del trabajador.

2. Guantes de latex 0 nitrilo, es importante anotar que los guantes nunca son
un sustituto del lavado de manos, dado que el material no esta fabricado
para ser lavado y reutilizado, pues tiende a formar micro poros cuando es
expuesto a actividades tales como, stress ffsico, desinfectantes Iiquidos e
inclusive el jab6n de manos, por 10 tanto permiten la diseminaci6n de
microorganismos.
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-ALCALDiA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA
GRUPO CONSERVACION, RESTAURACION Y REPROGRAFiA

3. Respiradores con filtro (caml?iar,c~da ocho dfas), con esta medida se
previene la exposicion de las membranas mucosas de la boca y la nariz
a partfculas potencialmente infectadas 0 irritantes, bioaresoles. En caso de
documentacion con biodeterioro se recomienda mascarilla de alta eficiencia
European Estandar EN149 categorfa FFP2S (NIOSH), para la demas es
importante el uso de mascarilla con filtro N95 de eficiencia.

4. Gorro: el cabello facilita la retencion y posterior dispersion de
microorganismos que flotan en el aire, por 10 que se considera como fuente
de infeccion y vehfculo de transmision de estos.

7. Mantener los elementos de proteccion en optimas condiciones de aseo en
un lugar seguro diferente al area de trabajo y que sea de facil acceso.

9. Colocar la ropa de trabajo en una bolsa y lavar esta dotacion
periodicamente (semanalmente) con hipoclorito de sodio (comercialmente:
C/orox® 0 Deco/®), aparte de la ropa de uso personal.

10. Lavar siempre las manos y la cara con jabon LIQUIDO antibacterial, este
procedimiento permite reducir la flora normal y remover la flora transitoria
para disminuir la diseminacion de microorganismos infecciosos.

1. Retirar todos los objetos que se tenga en las manos como por ejemplo anillos,
relojes, pulseras, entre otros.

2. Humedecer las manos y aplicar 5c.c. del jabon antiseptico; frotando
vigorosamente dedo por dedo, haciendo enfasis en los espacios interdigitales.

6. Lavar las mucosas nasales con suero fisiologico.

}Q. '. :~,~. T~NARIOU~·_·-
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DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA
GRUPO CONSERVACION, RESTAURACION Y REPROGRA~iA

No consumir alimentos, ni fumar, ,ni aplicar cosmeticos en el area de trabajo,
ya que de los microorganismos aerolizados pueden permanecer por mucho
tiempo en el aire despues de culminar un procedimiento.

1. Realizar una limpieza exhaustiva de todas las areas y superficies de trabajo
una vez por semana, siguiendo el protocolo de Iimpieza para espacios de
archivo del Grupo de Conservaci6n, Restauraci6n y Reprografia del Archivo de
Bogota.

3. Realizar saneamientos peri6dicos, para 10 cual el Grupo de Conservaci6n,
Restauraci6n y Reprografia presta la asesoria tecnica.

4. Realizar la limpiezCl y desinfecci6n diaria de las superficies, utilizando alcohol
antiseptico 0 alcohol isopropilico, el cual debe esparcirse con un aspersor y
finalmente secar con tela de algod6n limpia.

1. Disponer de un sitio especffico y aislado del resto de documentaci6n, para la
manipulaci6n de este tipo de material. EI sitio debe ser ventilado, con buena
iluminaci6n natural y artificial - en 10 posible bombillas de luz f1uorescente con
difusores.

2. Evitar mobiliario de madera (estanterias 0 escritorios) para su almacenamiento,
es preferible el usa de estanteria y superficies de trabajo metalicas 0 plasticas.

3. Las superficies de trabajo deben ser suficientemente amplias y forradas con
papel peri6dico, el cual debe eliminarse al terminar cada jornada de trabajo.

4. La puerta de acceso debe estar sefializada, indicando que es un sitio exclusivo
para la realizaci6n de procesos tecnicos de material contaminado por
microorganismos. De igual manera, el area debe ser sefializada debidamente,
indicando donde se encuentra el material contaminado (utilizar sefializaci6n de
riesgo bioI6gico), el que esta en proceso de saneamiento y el saneado, con el
fin de evitar confusi6n y reproceso. Una adecuada sefializaci6n resulta una
medida preventiva para manipular el material contaminado, ademas permite
ahorrar tiempo y recursos (Figura1)
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DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA
GRUPO CONSERVACION, RESTAURACION Y REPROGRAFiA

MATERIAL CON
BIODETERIORO EN

PROCESOS TECNICOS

• La documentaci6n con deterioro biol6gico, debe abrirse de una forma
controlada, con el fin de evitar la propagaci6n de los agentes contaminantes al
medio ambiente, 10 que podria afectar a la documentaci6n aledana y alas
personas que la estan manipulando.

• Colocar al momenta de iniciar los procesos tecnicos, una hoja blanca como
soporte en los folios que presentan un nivel avanzado de biodeterioro, de
manera que los aisle, controle la manipulaci6n y la contaminaci6n al personal.

• Se recomienda cambiar las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas),
para realizar procesos tecnicos a la documentaci6n, en caso de no ser posible,
aislar cada grupo de documentos con hojas blancas.

• Nunca guardar el material contaminado en bolsas plasticas, en su lugar utilice
pliegos de papel peri6dico 0 Kraft® para su empaque.

1. SALUDCOOP EPS. Manual de Bioseguridad. Bogota: Edici6n Especial.
2001
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2. MINISTERIO DE SALUD. Conductas basicas en bioseguridad. Bogota:
1997.
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EI Sistema Integrado de Conservaci6n Preventiva ejecutado y coordinado por el Area de
Conservaci6n y Restauraci6n del Archivo de Bogota, asiste tecnicamente al Sistema Distrital
de Archivos (SAAD), en la implementaci6n de programas como el de mantenimiento y limpieza,
con el fin de garantizar la conservaci6n documental y proteger la salud de los trabajadores.

La limpieza es entendida como la remoci6n de toda materia extrafia (suciedad y materia
organica) de los objetos 0 las superficies del area de dep6sito y trabajo, esta debe ser
programada con una frecuencia de minima cada 8 dias. La entidad debe contar con un
programa de limpieza que involucre una metodologfa y capacitaci6n del personal para el
desarrollo id6neo de la labor.

1. EI personal de servlclos generales designado para el mantenimiento locativo, debe
utilizar los elementos necesarios de protecci6n como guantes de caucho grueso y
resistente, prendas de protecci6n 0 delantales, gorro, mascarilla para protecci6n de
material particulado (esporas de microorganismos, polvo, polen, entre otros).

2. Tener en cuenta que las actividades de limpieza siempre preceden las acciones de
desinfecci6n 0 saneamiento.

3. Para el piso, la Iimpieza debe realizarse con aspiradora, de esta forma se evita levantar
polvo. La escoba en vez de recogerlo, 10 esparce pasandolo a los documentos. En el
caso de no contar con una aspiradora, se recomienda utilizar trapeador ligeramente
humedo y pasarlo en zig-zag, empezando de la zona menos sucia a la que presenta
mayor suciedad, no utilizar detergentes, ni blanqueadores como el Clorox® 0 Decol®.

4. Para las paredes, mobiliario y demas elementos, 10 ideal es el uso de aspiradora, sin
embargo en caso de no contar con este implemento, utilizar una tela 0 trapo de algod6n
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siempre SECO y al igual que el ftem ·anterior, pasarlo del area menos sucia a la mas
sucia.

5. Limpiar las mesas de trabajo con agua y detergente y finalmente con alcohol
antiseptico.

6. Los elementos (traperos, bayetillas. entre otros) que se utilizan en la rutina de Iimpieza
deben ser exclusivos de estas areas 0 dep6sitos, pues se pueden propagar
microorganismos contaminantes de las demas dependencias 0 viceversa.

7. Los desechos generados por areas, deben ser descartados en bolsas plasticas y ser
anudadas; seguir c6digo de colores para desechos s6lidos, lavar las canecas de basura
con detergente y evitar vaciar desechos de un recipiente a otro.

Este procedimiento estara dirigido a remover de la superficie de la documentaci6n dispuesta en
estanterfa, el material inconsistente (polvo y suciedad). Para ello considere las siguientes
recomendaciones:

1. La Iimpieza de las unidades de conservaci6n debe hacerse siempre en SECO, 10 ideal
es hacerla con aspiradora y superficialmente. Nunca vaya a aplicar ningun tipo de
producto 0 agua directamente sobre el material.

2. Con la boquilla de la aspiradora, provista con su respectivo cepillo, aspirar
externamente el material documental que se encuentra dispuesto en la estanterfa 0
sobre las mesas, teniendo presente no causar abrasiones ni succionar partes
debilitadas 0 fragmentos de las unidades de almacenamiento.

Se deben seguir ciertas normas basicas de bioseguridad que evitan la propagaci6n y
contaminaci6n generando enfermedades ocupacionales en los operarios en general, estas son:

• Utilizar los elementos de protecci6n personal.
• Restringir el uso de esta dotaci6n al area de trabajo.

1c
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".
• Mantener los elementos de protecci6n en 6ptimas condiciones de aseo, en un lugar

seguro y de facil acceso. ' . .
• Mantener siempre cerrados el overol 0 la bata de trabajo.
• Colocar la ropa contaminada en una bolsa y lavar esta dotaci6n peri6dicamente

(semanalmente) con hipoclorito de sodio (comercialmente: C/orox® 0 Deco/®), aparte
de la ropa de uso personal.

• Los traperos y/o trapos usados deben primero ser lavados y luego desinfectados.
• Lavar siempre las manos y la cara con jab6n L1aUIDO antibacterial.
• No comer, beber, fumar ni aplicar cosmeticos, en las areas de trabajo 0 dep6sitos.

1. SALUDCOOP EPS. Manual de Bioseguridad. Bogota: Edici6n Especial. 2001.

2. HOSPITAL PABLO TOB6N URIBE. Gufa para el Manejo de los Residuos So/idos. Medellin:
Cuarta edici6n. 1998.

3. SECRETARfA GENERAL DE LA ALCALDfA MAYOR DE BOGOTA. Direcci6n Archivo de
Bogota. Una Gufa de Procedimientos para la Organizacion de Fondos Acumulados. Primera
edici6n 2006. ISBN: 958-97841-1-9
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EI objeto del presente protocolo es especificar el tramite para la eliminaci6n de
material de archivo.

EI proceso de eliminaci6n de material de archivos debe satisfacer dos principios
basicos:

Garantizar que los documentos se vuelvan ilegibles, y por 10tanto que no puedan
volver a utilizarse como documento;

Una eliminaci6n de documentos de archivo se debe seguir los siguientes pasos y
quedar documentada como se indica a continuaci6n:

1. La eliminaci6n debe ser aprobada por el comite de archivos de la entidad,
ante quien se presentara la solicitud, que debe lIevar anexo, el inventario del
material a eliminar\ y, en caso de documentos con deterioro biol6gico, un
concepto sobre el estado de los documentos y el procedimiento a seguir,
emitido por un conservador - restaurador y un microbi610go.
A esta reuni6n debe asistir un delegado del comite evaluador de documentos
del Archivo de Bogota, as! como un delegado Plan Integral de Gesti6n
Ambiental (PIGA).

2. Una vez autorizada, los documentos para eliminar deben ser entregados a la
persona responsable2, para que proceda a hacer la eliminaci6n.
EI material a eliminar debe entregarse mediante comunicaci6n interna.

I Formato Inventario de Eliminaci6n: dependencia productora, serie/subseries, fechas extremas, Y
medida (metros lineales, unidades 0 volumen)
2 Preferiblemente al responsable del Plan Integral de Gesti6n Ambiental (PIGA).
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Cuando la eliminaci6n se hag a a traves de terceros, la entidad debe contratar
con personas naturales 0 jurfdicas especializadas, que garantice el
cumplimiento de los dos principiqs Q8?icos enunciados.

o Material con deterioro biol6gico: si el archivo cuenta con material que tenga 0

haya tenido biodeterioro activo, es necesario separarlo en bolsas rojas y
marcarlas como "Material con riesgo bioI6gico", utilizando el sfmbolo
correspondiente. Este material debe tener un tratamiento especial bien sea
por incineraci6n en hornos especiales 0 por coprocesamiento, siempre
siguiendo normas de seguridad y preservaci6n medioambiental.

o Publicaciones: debido a los pigmentos y soportes con tratamientos de cargas
y encolantes diffcilmente biodegradables.

o Soportes de tela 0 papel con tratamientos qu/micos a base de acidos: por 10
general la documentaci6n planimetrica presenta soportes vegetales 0 telas de
impresi6n (Drafting Cloth), que deben ser separados, ya que requieren
tratamientos especiales de aislamiento, debido a los gases 0 los residuos
qufmicos emitidos al momenta del proceso.

o Materiales no convencionales: se trata de pol[metos no biodegradables que
requieren un tratamiento especial para su destrucci6n, pues no pueden ser
incinerados por los gases t6xicos emitidos en el momenta del proceso y no
pueden ser enterrados por la caracterfstica del material.

o Papeles v cartones: la documentaci6n que se encuentre encuadernada, debe
ser separada la pasta del cuerpo del libro y la primera c1asificarla con los
cartones.

4. La empresa que realiza la eliminaci6n del material, debe dejar constancia del
proceso, a traves de una certificacion de eliminacion3, donde se indique,
entre otros datos, el tipo de material que se elimin6, la medida (metros
lineales, volumen 0 piezas), y la tecnica utilizada para la eliminaci6n.

3 Formato Certificacion de EliminacionB!~~.!!!
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5. La eliminaci6n queda documentada por un expediente compuesto par:
Solicitud de eliminaci6n firmada por responsable del procedimiento, inventario
de documentos eliminados, 'Comunicaci6n interna al responsable de la
eliminaci6n y el certificado de eliminaci6n.

Anexo 1: Cuadro de c1asificaci6n de residuos, color de recipiente y r6tulos respectivos. 4

Anexo 2: Formato Certificaci6n de Eliminaci6n
Anexo 3: Formato inventario de eliminaci6n

4 MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS
HOSPITALARIOS Y SIMILARES EN COLOMBIA MPGIRH. Ministerio del Medio Ambiente y Ministerio
de Salud. Resoluci6n 01164 de 2002
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Entidad Remitente:
Fondo: Registro de entrada
Secci6n: Ano I Mes I Dia I Nilmero de Trasnferencia
Serie: I I I
Subserie: Tipo de transferencia
Nivel de Descripci6n:

Fechas Extremas

Relacion
Numero Signatura

Titulo Unidad Descripcion
(aaaaJmm/dd) Unidad de Conservacion Numero Soporte Natas

Orden Topografica de Folios
Inicial final No. Caja No. Carpeta No.Tomo Otro

,

.

Elaboro Entreg6 Recibio y cotej6
Nombres y apellidos: Nombres yapellidos: Nombres y apellidos:
Cargo: Cargo: Cargo:
firma: Firma: Firma:
Lugar: Lugar: Lugar:

Fecha: Fecha: Fecha:
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REQUISITOS GENERALES PARA LA CONSTRUCCION DE EDIFICIOS DESTINADOS PARA
DEPOSITOS DE ARCHIVO

A continuacion se describe de forma esquematica las caracteristicas estructurales que debe reunir un
edificio de archivo para la correcta conservacion de la documentacion, haciendo enfasis en el area
reservada para los depositos. Las condiciones idoneas para la seguridad de los expedientes que
contienen han de contemplar una serie de medidas generales, organicas y constructivas, a la luz de la
normatividad establecida en el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion "Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos", por el cual se desarrolla el articulo 59 - Capitulo VII
"Conservacion de documentos" del Reglamento General de Archivos.

1.1 En 10 posible el deposito debe estar ubicado lejos de zonas industriales 0 de vias con alto flujo
vehicular. En los espacios de deposito se deben minimizar 0 anular las posibilidades de presencia
de contaminantes atmosfericos. Ubicados en una zona con el subsuelo apto y sin riesgo de
humedades.

1.2 Debera dividirse el espacio en tres areas: 1) reservada 0 para deposito de archivo, 2) privado para
oficinas y procesos tecnicos; 3) publicos 0 de consulta. Que han de cumplir las siguientes
cond iciones:

Independientes con acceso propio desde el exterior por razones de seguridad. Los accesos
pueden reducirse a dos, unificando el area privada con el area publica, no podra ser comun el
acceso del publico y el de documentacion. Los espacios disenados como deposito 0 bodega
deben ser exclusivos para el almacenamiento de documentacion, aislados de salas de consulta,
trabajo e instalaciones sanitarias.

EI deposito documental debera aislarse del resto de dependencias con un unico punta de
contacto de atencion a usuarios. 5e estima que para la construccion de edificios para archivo,
con area administrativa y procesos tecnicos; se destine un 60% del area total del edificio para
almacenamiento.

Los accesos, pasillos y puertas interiores han de dimensionarse de tal forma que permitan la
entrada de maquinaria, equipos y mobiliario. EI deposito documental debera contar con puertas
corta fuego con cerraduras anti panico.

B;mwm ~:~;;~;t
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REQUISITOS GENERALES

2. Caracteristicas constructivas I'
, .

2.1 Los edificios de archivos con varios pisos estaran construidos con una estructura de pilares y
forrados en hormig6n armado, como material altamente resistente al fuego. No es adecuada la
construcci6n de archivos subterraneos, dados los problemas de humedad por 10 cual requieren
mayores cuidados e inversi6n en c1imatizaci6n.

2.2 Los expertos en construcci6n recomiendan que cada bodega 0 dep6sito de archivo no supere los 200
m2 con una altura maxima de 2.70 m2

. Ejemplo: en el Archivo de Bogota el dep6sito mas grande
cuenta con 128 m2 (15.38 x 8.35 m2

) con capacidad para almacenar 1260 metros lineales es decir,
5040 cajas x200 aprox. Utilizando 210 cuerpos de estanteria rodante de 220 de altura.

2.3 EI espacio debe tener capacidad para un aumento previsible determinandose sus dimensiones en
funci6n del volumen existente yel fndice de crecimiento previsible en un plazo prudencial.

2.4 Los dep6sitos deben estar construidos para soportar el peso que significa el area. Para evitar
hundimientos y considerando los estantes con carga completa, los pisos del dep6sito deberan estar
en capacidad de resistir la carga del mobiliario, de acuerdo a los siguientes estandares:
• Para mobiliario metalico fijo 750 kg/m2

• Para mobiliario metalico rodante 1300 kg/m2

2.5 La selecci6n de materiales para acabados de suelos, paredes y techos debe lIevarse a cabo de
acuerdo con las condiciones establecidas sobre adecuaci6n a exigencias de protecci6n contra
accidentes, degradaci6n atmosferica y biol6gica y exigencias de ambientaci6n, atendiendo ademas a
sus cualidades de durabilidad yeconomfa.

2.6 En dep6sito de archivo, Los pavimentos del area de dep6sito deben ser despiezados, nunca
continuos, de material petrea pulimentado 0 de resinas sinteticas termoestables, con el menor numero
posible de juntas, ya sean selladas 0 soldadas.

2.7 Los paramentos de los dep6sitos deben ser Iisos, hidr6fugos, tratados contra la oxidaci6n y de
colores mates absorbentes de radiaciones lumfnicas. Los cielos rasos deben estar revestidos con una
protecci6n hidr6fuga.

2.8 Es preferible que no tengan ventanas hacia el exterior, pero en caso de existir ubicar en sus
ventanas filtros de radiaci6n ultravioleta. Los dep6sitos no deberan tener instalaciones hidraulicas,
salvo los equipos para detecci6n contra incendios. La instalaci6n de equipos de detecci6n se estima
en tres (3) detectores por cad a bodega.

2.9 Para la c1imatizaci6n es aconsejable la ventilaci6n natural controlada.

·OIOGOTA
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REQUISITOS GENERALES

2.10 Es necesario que las areas de dep6sito no tengan ventanas hacia el exterior, en caso de que
existan es necesario ubicar filtros de radiaci6n U.v. Si existen ventanas en los dep6sitos deben
abrirse preferiblemente alas fachadas de menor insolaci6n e incidencia de vientos portadores de
agentes contaminantes 0 humedad. De existir la ventaneria debe ser de aluminio anodizado con
elementos de maximo hermetismo, y con acristalamiento de vidrio inastillable, filtro UV.

2.11 Utilizar i1uminaci6n de tipo fluorescente de baja intensidad ya que no despide calor, el nivel de
iluminaci6n interior de los dep6sitos no debera exceder los 100 lux con filtros difusores y controlados
mediante tem porizadores (se recom iendan dos detectores de movimiento por cada bodega
atendiendo a sus dimensiones). Se recomienda contar con alumbrado de emergencia y las
conducciones electricas de iluminaci6n artificial han de alojarse en tubos de acero.

2.12 EI area dep6sito debera corresponder a la estanteria a utilizar, ser consecuente con la capacidad de
almacenamiento real que tenga y a una proyecci6n de crecimiento documental.

2.13 Contar con sistemas de detecci6n de humo, alarm as y obligatoriamente con extintores: extintores
de C02, Solfaclan 0 Multiprop6sito. Las especificaciones tecnicas de los extintores yel numero de
unidades debera estar acorde con las dimensiones del dep6sito

2.14 Implementar sistemas de seguridap, asi como alarmas contra robo.

,
"

,

" " .
3. Condiciones ambientales

3.1 H.R: los rang os de humedad relativa recomendables deben estar entre 45% y 60% Y si hay
fluctuaciones diarias que sean inferiores al 5%. No deben existir humedades en muros y cielos rasos.

3.2 PC: debe mantenerse en un rango de 15°C a 20°C, con fluctuaciones inferiores a 4°C.

3.3 EI dep6sito debera estar acondicionado para garantizar la circulaci6n continua del aire de 1 a 2 veces
por hora.

" - .
4. Mobiliario

4.1. EI mobiliario debe estar acorde alas dimensiones del espacio y proyectado de acuerdo al
crecimiento documental. La estanteria rod ante ofrece un 40% mas de capacidad que la que se
obtiene con estanteria fija. No se recomienda que la estanteria tenga mas de 11 metros de largo.

4.2 EI mobiliario debera ser especial para material de archivo. Metalico de tipo fijo 0 rodante, con
tratamiento anticorrosivo y revestimiento. La altura recomendada es de 2.20 metros y las bandejas
deben soportar un peso de 100 kg/m. La separaci6n entre baldas deje un espacio de minimo 3 cm
entre los documentos archivados y la balda superior.

11:'0"""
U!!~..!!!!

era. 8"' NO.1 0-65



DIRECCION ARCHIVO DE BOGOTA
GRUPO CONSERVACION, RESTAURACION Y REPROGRAFiA

REQUIS!TOS ~ENERALES

4.3 La estanteria se debera distribuir en paralelo, e instalado separado 20 cm de las paredes.

4.4 Se debe garantizar la adecuada ventilaci6n del interior y exterior del mobiliario, por 10 cual el
mobiliario no debe estar ubicado junto 0 adosados a las paredes, la distancia minima entre el mueble
y el muro debe ser 20 cm.

4.5 Entre la cubierta de la estanteria y el techo del dep6sito debe haber un minima de 50 cm. de
distancia.

4.6 Las planotecas deben permitir la colocaci6n extendida y con holgura de los pianos y obra grafica.

4.7 La separaci6n entre estanterias sera del orden de 1 metro en pasillos principales y de 75 cm. en
pasillos secundarios.

~ ,
5. Unidades de Almacenamiento

5.1 Ubicar proporcional y adecuadamente las unidades en la estanteria sin generar inestabilidad 0

deformaciones. No debe saturarse ni subutilizar el mobiliario. En una bandeja de 90 cm se deben
almacenar 4 cajas de archivo referencia x200.

5.2 Adquirir unidades de almacenamiento de calidad de archivo en sus diferentes referencias, no deben
utilizarse cajas para otro tipo de embalajes como alimentos u otros fines. Las cajas y carpetas deben
ser elaboradas sin utilizar adhesivos ni elementos metalicos para su ensamble.

5.3 Para el almacenamiento de material fotografico y sonoro, se deben tener en cuenta sus
caracteristicas tecnicas, deben conservarse las cajas 0 sobres originales. EI material fotografico
debera almacenarse en sobres 0 carpetas individuales elaboradas en papel 0 cartulinas Iibres de
acidez. No es conveniente utilizar materiales plasticos.

5.4 La documentaci6n almacenada en carpetas no debe superar los 250 folios por cada una, y utilizar
unidades de agrupaci6n adecuadas. Evitar el uso de legajadores metalicos, cauchos, sogas 0

cordones.

6. Mantenimiento ,
6.1 Desarrollar un program a regular que contemple inspecciones a la infraestructura de redes electricas

e hidraulicas, para prevenir cualquier posibilidad de incendio, filtraci6n de humedad 0 inundaci6n.

6.2 Desarrollar un program a regular de mantenimiento y Iimpieza de las areas de dep6sito, asi como
para estanterias y unidades de almacenamiento, garantizando metodologias adecuadas en seco y
con productos que no incrementen la humedad ambiental. Las unidades de almacenamiento deberan
limpiarse en seco empleando aspiradoras.
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7. Salud Ocupaclof\a~y Seguridact,lndustrlal
: - ·'i,:~tf~\

7.1 Es requisito indispensable el diseiio e implementaci6n de planes de prevenci6n, control, reacci6n y
recuperaci6n en caso de cualquier emergencia 0 desastre. Seiializaci6n de rutas de evacuaci6n

7.2 EI personal encargado del archivo debe contar con dotaci6n de seguridad industrial tales como:
prendas de protecci6n, guantes desechables, tapabocas y gafas protectoras. Esta dotaci6n debe
utilizarse al momenta de consulta y suministro de documentos de archivo .
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