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DESARROLLO DE LOS PROCESOS

PROCESO TABLAS DE VALCRACTON DOCUMENTALy Entrega de Procesos.
Compilacion dz I3 Infarmacicn Ins titucional Yrogss o histarico)

Z Lewantemiznty delInentrio Natural

2 |2 Elaboracion del Diagnosiioo Inegral de Achiv

7 {Presentacion de las Tablas de Retencidn Documental. AL CDA

1) Elaboracion del Inventario Natural Documental:

Se procedi6 a realizar el inventario natural documental del depésito del fondo acumulado
(archivo central), con el objetivo de identificar los documentos que reposan en la
Institucion y tener claridad del patrimonio documental que posee.

Se entrega en medio magnético (CD) El inventario documental en la cuenta, con el
objetivo de reportarlo antes las CIAS, y tener identificados los archivos en custodia de la
Institucion. Se hallaron 1456 documentos, expedientes soportes documentales de
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diferentes tipos de asuntos y afios, con el documento mas antiguio que son los registros
de calificaciones del afio 1958.

2. Elaboracion del Diagnostico Integral Archivo Central

Se anexa al informe el diagndstico integral de archivo en medio fisico, igualmente en medio
electronico junto con el inventario natural documental. (CD)
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DESCRIPCION DEL MUEBLE FIJO

Largo: 3,72 Metros

Compra: Por Definir

Fondo: 35 Cm

Alto: 1,97

Ancho: 93 cm

Total Estantes: 4 Del Estante Rodante
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Medida Entre Pared Y Estante: 8 Cm

Medida Entre Piso Y Estante Rodante: 10 Cm

Medida Entre El Techo Del Area Y El Estante: 44 Cm
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PATRIMONIO DOCUMENTAL HISTORICO

Se hallaron libros de calificaciones del afio 1958 — Son documentos que hacen parte del
patrimonio documental de la Institucion, y por ende tendran un trato especial y seran
preservados por la Institucidon. Por consiguiente como proceso preventivo se realizaran

una desinfeccion y limpieza, igualmente se tendra planeado poder realizar un proceso de
digitalizacion documental.

PLAN DE MEJORAMIENTO GENERAL

%+ Ventanal del archivo central: Tiene buena ventilacién, pero las grietas de las
ventanas son muy grandes y puede afectar la integridad de la documentacion, ya

que es suficiente para ingresar colillas de cigarrillos u otros elementos que afecten
los archivos.

%+ lluminacién: Se solicita la implementacion de un mejor alumbrado directamente al
archivo central, ya que la iluminacion que hay, no ese suficiente para alumbrar el
area de archivo central. Ubicar la lampara de tal forma que ilumine el archivo
rodante / Fijo.
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+ Ventilacion: Es de vital importancia la implementacién de un extractor de aire,
para que purifique el &rea del archivo, ya que es un lugar bastante encerrado y la
documentacién necesita un ambiente estable (fresco). Se recomienda que el
extractor de aire sea de 14a 16pulgadas.

S

e

Area del Archivo Central: El area del archivo central cuenta con 15 metros cuadrados de
almacenamiento de la informacién, por tal motivo no son suficiente para la conservacion
de la documentacién seguin las Tablas de Retencibn Documental y las Tablas de
Valoraciéon Documental (pronta ejecucion TVD); Por ende se analizd el caso y se realiza
un célculo del area necesaria que son: 25 metros cuadrados. — Con el fin de implementar
nuevos muebles de archivo para su almacenamiento y conservacion. — Como se verifica

en la gréfica:
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3. Capacitacion ala encargada de la ventanilla de correspondencia:
=
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Se procede a capacitar a la encargada de la ventanilla de correspondencia, y a instalar el
sistema en la computadora, con el fin en el afilo 2018 se proceda a implementar el
proceso, igualmente en enero estaré de nuevo en la Institucion para reforzar el tema.

RECOMENDACIONES:

4+ Continuar con los procesos de gestion documental
4+ Continuidad a los procesos ya implementados

4+ Estar en comunicacién con el profesional en archivistica para las dudas e
inquietudes.

Hasta una nueva comunicacion.

DANIEL J. GALARZA APONTE
Profesional Archivistica
T.P 692

Anexo: 1 CD
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