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INTRODUCCION

El Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, es una entidad sui géneris o especial e
independiente de derecho publico del orden nacional, creada mediante la Ley 94 de 1937, que tiene
la funcidén de inspeccionar y vigilar el ejercicio de la ingenieria, de sus profesiones afines y de sus
profesiones auxiliares en general, en el territorio nacional; de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo
26 de la Constitucidén Politica y en la Ley 842 de 2003 y demas normas complementarias y
suplementarias, autorizando a nombre del Estado el ejercicio de una profesién que implica riesgo
social, o suspendiendo el ejercicio profesional, previo la aplicacion del debido proceso, a quienes se
les compruebe la violacion del Cddigo de Etica o del correcto ejercicio de la profesién autorizada;
esto ultimo en su calidad de Tribunal de Etica de las profesiones tuteladas, por quejas interpuestas
por la ciudadania.

Durante mucho tiempo la falta de una politica archivistica coherente por parte del Estado dio origen
a problemas estructurales en los archivos, que se reflejan basicamente en la falta de control y
regulacion de procesos archivisticos sobre produccion, recepcién, distribucidén, consulta y
conservacion documental. Asi mismo, las reestructuraciones y los constantes cambios
administrativos en las instituciones sin adelantar la debida planificacion y organizacién en términos
documentales y también la dificil situacién econdmica de la administracion publica incide
fundamentalmente en el abandono de los fondos acumulados por parte de las instituciones han
incrementado el congestionamiento excesivo y desmedido de las areas de depdsitos en inadecuadas
condiciones de conservacion e ineficiencia en la prestacion de los servicios de consulta y acceso a
la informacién a los usuarios internos y externos.

Estas situaciones y problematicas generalizadas en la administracién publica y de la cual el COPNIA
no ha sido ajena, han conducido también a la eliminacion indiscriminada, sustraccién o deterioro de
documentos y desorganizacion de los archivos, en detrimento del patrimonio histérico de la Nacién,
sumado a que la organizacion archivistica de los fondos acumulados requiere compromiso
institucional en materia presupuestal, ya que dicho proceso es costoso, dispendioso y a la vez
requiere de un equipo humano especializado e idéneo.

Es por ello que la entidad, mediante comunicado de radicado interno E2018NAL00008787, recibid
la convalidacién, por parte del Archivo General de la Nacion - AGN, de las Tablas de Valoracion
Documental -TVD y por lo tanto requiere iniciar con los tramites tendientes a implementar dicho
instrumento, todo esto en cumplimiento de la normatividad vigente expedida por el Gobierno
Nacional, las directrices y politicas establecidas por el Archivo general de la Nacién y a nivel interno
las disposiciones relacionadas con el manejo técnico y administrativo de la documentacion durante
todo el ciclo vital y particularmente lo atinente al procesamiento documental de fondos
documentales acumulados, entre otras normas, la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, el
Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 04 de 2019 y Acuerdo 02/2004

Este documento es una herramienta de trabajo que sirve como apoyo para el desarrollo de un
proyecto técnico operativo archivistico. De acuerdo con el Decreto 29 de 2015, Articulo 17)
ARTICULO 2.8.7.3.3. Aprobacion del plan de trabajo archivistico integral. El plan de trabajo
archivistico integral debera ser aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo o el Comité
Interno de Archivo de las entidades involucradas, en el caso del COPNIA, este debe ser aprobado
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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1. OBJETIVOS

1.1.0bjetivo General

Realizar la primera fase del tratamiento integral de organizacion y conservacion del fondo
documental acumulado de la entidad, aplicando las Tablas de Valoracion Documental conforme los
principios archivisticos y los procesos técnicos involucrados tendientes a la organizacidn,
conservacion y preservacion de los documentos de valor secundario.

1.2.0bjetivos Especificos

e Realizar un diagnéstico preliminar a fin de determinar etapas, Actividades y materiales
necesarios de ejecucidon del proyecto de implementacion de las TVD de acuerdo con el nivel
de organizacion existente

e Establecer las etapas y actividades que permitan generar la ruta de aplicacién de las TVD en
fase inicial.

e Socializar el proyecto a la entidad con el fin de lograr el apoyo requerido para iniciar las
actividades establecidas.

2. ALCANCE

El alcance del proyecto se circunscribe a la primera fase del procesamiento, el cual es necesario
realizar de esta forma teniendo en cuenta factores como la falta de espacio en los archivos de
gestion y la limitante de recursos existentes para abordar de forma integral todo el procesamiento
que requiere del Fondo Documental Acumulado.

El proyecto presenta diferentes fases de generacion del Plan Integral de Archivos, las cuales se
visualizan de la siguiente forma y abarcan cuestiones de menor a mayor complejidad y en su gran
mayoria estan supeditadas a los recursos disponibles para la realizacion de actividades:

Fase Objetivo Observaciones
Fase Depuracion y entrega de Documentos no competencia de | Proyecto generado en el
Preliminar | la entidad afio 2016
Recoleccién y procesamiento basico de unidades en
Fase 1 Presente proyecto

custodia de unidades productoras
Consolidacién y captura de inventario de documentos en

Fase 2
estado natural
Intervencién y aplicacion de Tablas de Valoracion

Fase 3 . .
Documental - Periodo 1 Proyectos sujetos a
Intervencién y aplicacion de Tablas de Valoracion asignacién de recursos,

Fase 4 . ..
Documental - Periodo 2 por la complejidad de
Intervencién y aplicacion de Tablas de Valoracion actividades

Fase 5 .
Documental - Periodo 3

Fase 6 Intervencién y aplicacion de Tablas de Valoracion

Documental - Periodo 4
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Intervencién y aplicacion de Tablas de Valoracion
Fase 7 .
Documental - Periodo 5
Intervencién y aplicacion de Tablas de Valoracion
Fase 8 .
Documental - Periodo 6
Intervencién y aplicacion de Tablas de Valoracion
Fase 9 .
Documental - Periodo 7
Intervencién y aplicacion de Tablas de Valoracion
Fase 10 .
Documental - Periodo 8
Intervencién y aplicacion de Tablas de Valoracion
Fase 11 .
Documental - Periodo 9
3. NORMATIVIDAD
Tipo Namero Titulo Fecha
Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Ley >94 Archivos y se dictan otras disposiciones 14/07/2000
“Por el cual se reglamenta la entrega de documentos
Acuerdo 041 y archlv_os Qe las Entidades que se I|gU|den, fusionen 2002
o privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su
paragrafo”
“Por el cual se adiciona un paragrafo al articulo
Acuerdo 15 primero del Acuerdo 041 de 2002." 2003
Acuerdo 02 Por el cual se e;tab!e,:cen los lineamientos baslllcos 2004
para la organizacion de fondos acumulados
Decreto 1080 Por medio del cuaI_ se expide el Decret<’)’ Unico 2015
Reglamentario del Sector Cultura

4. TALENTO HUMANO Y RECURSOS

Con el fin de alcanzar los objetivos planteados, se disefd el siguiente Plan de Trabajo Archivistico
basado en los siguientes componentes o requerimientos necesarios, los cuales se acomodan a los
entregados o existentes ya en las sedes de trabajo:

4.1.Recurso humano

El siguiente recurso humano se requiere para completar la actividad, es de anotar que actualmente
ya hay personal de la planta temporal y global que pueden desarrollar las actividades descritas sin
necesidad de recurrir a personal externo por el momento:
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ILE CANT ROL IDONEIDAD EXPERIENCIA DEDIC*
Titulo: Conforme con lo | Especifica: Conforme
establecido en el Manual de | con lo establecido en el
COORDINAD |Funciones del Cargo de | Manual de Funciones
1 1 OR DEL Profesional Universitario del | del Cargo de | 100%
PROYECTO |Area Administrativa Grado 9 Profesional )
Universitario del Area
Administrativa Grado 9
Titulo: Conforme con lo | Especifica: Conforme
) LIDER establecido en el Manual de | con lo establecido en el
2 2 TECNICO DE |Funciones del Cargo de | Manual de Funciones 100%
PROCESAMIE [Técnico Administrativo Grado | del Cargo de Técnico
NTO 15 Administrativo  Grado
15
Titulo: Conforme con lo | Especifica: Conforme
récnico pE EEbieeto ¢ ef Manual ge | fon o esobleqdo en @
3 4 PROCESAMIE |, . . arg .. 100%
NTO Técnico Administrativo Grado | del Cargo de Técnico
10 Administrativo  Grado
10
. Titulo: Conforme con lo | Especifica: Conforme
TECNICO DE —— . "
establecido en el Manual de | con lo establecido en el
3 4 PROCESAMIE - . 100%
Funciones Grado 7 Manual de Funciones
NTO
Grado 7

4.2.Espacio fisico

El trabajo se realizara en la sede de las oficinas de la calle 64 y en la sede nacional de la calle 78,
utilizando los recursos y equipos con las caracteristicas existentes.

4.3.Recurso tecnolégico

Computadores

Escaner

Impresoras
Sistema One Drive para trabajo colaborativo

4.4.Mobiliario

Sillas y Escritorio correspondientes a puestos de trabajo disponibles
Espacios de trabajo con capacidad suficiente para garantizar la movilidad de las actividades
y de almacenamiento de las unidades a procesar, garantizando su correspondiente
seguridad.

4.5.Insumos
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Elementos de bioseguridad y salud ocupacional para el personal:

Bata de trabajo
Guantes de Nitrilo
Tapabocas

Gel desinfectante

Materiales necesarios para realmacenamiento e identificacion, unidades de conservacidon adecuados,
rotulos y medidas de limpieza y desinfeccion:

Cajas Referencia X-300

Carpetas Celuguia de Yute

Carpetas tipo cuatro aletas de material neutro

Pegante

Cinta

Resmas de papel para impresién tipo bond de 75 gr

Inclusion dentro del programa de limpieza, mantenimiento, fumigacion y desratizacién de
las sedes y puestos de trabajo ubicados en la ciudad de Bogotd sede nacional y sede de
archivo central

5. METODOLOGIA

Referente a la metodologia a emplear se pretende abordar el siguiente esquema:

e Etapa de Diagndstico, en la que se incluye actualizar el instrumento de diagnostico realizado
en el ano 2018, a fin de identificar el nivel de organizacién documental requerido y las
cantidades estimadas de unidades a intervenir en esta fase inicial.

e Etapa de planeacion de condiciones previas, en esta se incluyen actividades relacionadas con
el establecimiento de Procesos de conservacion, saneamiento y condiciones adecuadas para
la recepcion de los documentos, asi como la generacién de instructivo y el establecimiento
de cronograma de traslados.

e Etapa de recoleccién de las unidades documentales en aplicacién a las Tablas de Valoracion
Documental que se encuentran en custodia de las Areas o Seccionales y que a la fecha no
se ha realizado el correspondiente traslado para consolidacion en el archivo central del
COPNIA.

e FEtapa operativa de organizacion documental y procesos técnicos, en esta Ultima etapa se
pretenden realizar las siguientes actividades generales:

Identificar entes productores, dependencias y asuntos para cada etapa establecida.
Clasificar la documentacién tomando como referencia los cuadros de clasificacién.
Depuracion de copias, duplicados y documentos de apoyo.

Ordenacién de series o asuntos, para cada dependencia de la entidad segun cada

etapa de evolucion administrativa y las Tablas de Valoracion Documental TVD.

o Descripcion o elaboracion del inventario (Formato Unico de Inventario Documental -
FUID), teniendo en cuenta etapas o vigencia de cada estructura establecida en las
Tablas de Valoracion Documental (TVD)

o Ubicacion Fisica de las unidades dentro de sus respectivos contenedores (Cajas X-

300), asignacion de signatura fisica y ubicacion dentro de estanteria*.

O O O O
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* Se contempla tanto la aplicacion de los procesos archivisticos que requiere la organizacién
documental, como de los procesos de alistamiento fisico segun sea el nivel de organizacion y estado
fisico de los documentos. Los primeros se refieren a la identificacion, clasificacion, depuracion y
ordenacion, descripcidn, valoracion y seleccion; los segundos a la limpieza y desinfeccién de acuerdo
con los deterioros identificados.

5.1. Actividades para desarrollar en etapa de recolecciéon de los fondos documentales
acumulados

Por parte del Area Administrativa del COPNIA

Establecer la cantidad de documentos susceptibles de traslado con las unidades productoras
Coordinar los procesos de organizacién iniciales para llevar a cabo previo al traslado
Realizar un cronograma de traslados para iniciar a partir del segundo trimestre del afio 2022
Realizar alistamiento y conformacion de los lugares de procesamiento y almacenamiento

ANENENEN

Por el personal del Seccional o las areas de gestion del COPNIA:

Verificar el alistamiento y condiciones de los documentos previos a su entrega.

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental - FUID con las unidades

documentales indicadas en cada Seccional que se entregara.

v" Realizar el alistamiento documental y punteo preliminar siguiendo el protocolo de entrega
que el proceso de Gestion Documental ha establecido en el Manual de Control de Registros
y Archivo y siguiendo un calendario de traslados que desde la Subdireccion Administrativa y
financiera se fije.

v' Al finalizar de puntear y verificar los documentos debera entregar fisicamente el acta, el

memorando y el FUID inicial de la transferencia documental y se remitira por medio de la

empresa de mensajeria, informando el nuimero de guia para hacer el seguimiento

correspondiente.

v
v

5.2.Procedimientos en etapa operativa de organizacion documental y procesos
técnicos

Conforme con el Acuerdo 5 de 2013 del Archivo General de la Nacion “por el cual se establecen los
criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.” Previo al inicio
del procesamiento se deben garantizar las condiciones de Procesos de conservacion y saneamiento,
los cuales incluyen las actividades de limpieza de espacios de depdsito, mobiliario y unidades de
almacenamiento, Limpieza locativa, Limpieza del mobiliario y las unidades de almacenamiento,
Saneamiento ambiental y fumigacion y finalmente adoptar mecanismos de aislamiento y
desinfeccion del material con biodeterioro.

Igualmente, dicha norma en su articulo 3 establece que las entidades del Estado estan en la
obligacién de organizar sus documentos de archivo, para lo cual deben desarrollar de manera
integral los procesos de clasificacion, ordenacién y descripcion. De igual forma deberan implementar
procesos de organizacién para toda la documentacidon que apoye la gestion administrativa.
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Ademas, de conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 594 de 2000 y el Decreto
unificado 1080 de 2015, las entidades del Estado y las privadas que cumplen funciones publicas
estan obligadas a velar por la adecuada implementacién de las tablas de retencion documental y
las tablas de valoracién documental mediante la organizacion de los documentos de archivo en las
fases de gestién, central e histoérico.

Con base en la normatividad de archivo vigente, a continuacion, se describe el paso a paso para
llevar a cabo la implementacién y aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental — T.V.D. en la
fase 1 o inicial, los cuales seran aplicados a nivel de fondos documentales acumulados.

5.2.1. Organizacion de los fondos documentales acumulados

Si bien la documentacién que conforma el Fondo Documental Acumulado del COPNIA cuenta con un
proceso de clasificacion previo establecido en cada seccional o Area, este proceso se realizara
teniendo en cuenta varias fuentes de referencia como son:

- Los inventarios documentales

- Los inventarios de la documentacion transferida

- Tablas de Valoracion Documental

- Procedimiento de Control de Registros y Archivo

- Cualquier otra herramienta que pueda usarse como valida

- Los lineamientos dados por el Acuerdo 042 de 2004 del Archivo General de la Nacidn

La organizacion comprende la aplicacion de procesos técnicos, a saber: clasificacion, ordenacion,
depuracion, foliacion, almacenamiento e inventario de series, agrupaciones documentales o asuntos
que se identifiquen en los documentos de archivo.

El proceso de organizacidén abarcara documentacién identificados en el Diagnédstico previo que
realizé en el afio 2018, la cual fue producida por todas las dependencias y Consejos Seccionales

Para llevar a cabo la Organizacién prevista de los fondos documentales acumulados, se deberan
ejecutar los siguientes procedimientos:

5.2.1.1. Clasificacion de los archivos

Si bien en el diagnéstico documental se pudo establecer que la documentacidon se encuentra
clasificada por series, subseries, afios y periodos, este proceso comprende la confirmacion y
consolidacién de tal clasificacidon bajo una misma 6ptica, reflejando las series, subseries y asuntos
correspondientes a cada dependencia establecida en el correspondiente periodo y organigrama,
segun el cuadro de clasificacién documental y la TVD.

5.2.1.2. Ordenacion

La ordenacion es el paso consecutivo y complementario a la clasificacion. Se define como la labor
archivistica en la cual se establece fisicamente la secuencia natural de produccion documental al
interior de cada serie y en éstas al interior de las secciones, teniendo en cuenta la aplicacién de los
principios de procedencia y de orden original de los documentos.
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La ubicacidén fisica de los documentos dentro de las unidades de almacenamiento respondera a la
conformacion de los expedientes y dentro de ellos, los tipos documentales se ordenaran de tal
manera que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites que los requirieron o generaron. el
documento con la fecha mas antigua de produccién sera el primer documento que se encontrara al
abrir la carpeta y el documento con la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma, de tal
manera que se evidencie el orden cronoldgico dentro de cada expediente ordenado.

Asi mismo, cada expediente se ordenara cronolégicamente, con el fin de dar cumplimiento al
principio archivistico de Orden original; en caso de evidenciar faltantes o saltos en la numeracion,
estos seran informados como inconsistencia, con el fin de adelantar las acciones para lograr su
completitud; sin este proceso no serda posible continuar el siguiente procedimiento. Se deberd
disponer de un esquema centralizado en el que se reporten las inconsistencias, de tal manera que
por ejemplo ante un sobrante de algun documento en alguna de las etapas, se pueda hacer un
cruce frente a un eventual faltante en la misma u otra etapa, propiciando de esta manera la
complementariedad de las acciones ejecutadas y la completitud de los expedientes.

En caso de que se requieran archivar documentos fisicos de gran tamafio, debe realizarse un analisis
de conveniencia sobre si es viable conservar dicho documento junto al expediente o hacer una
referencia cruzada utilizando para ello el mecanismo contemplado en el Programa de Documentos
especiales haciendo uso del formato de Testigo documental (GD-fr-01). En caso de que se determine
la viabilidad de conservar dentro del expediente, al documento se le deben realizar los dobleces que
sean necesarios con el fin de que no se queden espacios que sobresalgan a la unidad de
conservacion. Asi mismo, si es necesario legajarlos, la perforacion se realizara centrada procurando
afectar lo menos posible el documento.

En el caso de los expedientes de matriculas se debe adoptar la metodologia de optimizacién de
carpetas, la cual consiste en ubicar varios expedientes con separadores, foliacidon independiente y
ubicacion de hasta 20 por cada carpeta tipo 4 aletas, siempre que en ningln evento se supere el
tope de 200 folios en conjunto.

Las carpetas deben almacenarse dentro de cajas de archivo, de modo que no se mezclen varios
asuntos en la misma caja. El espacio de la caja debe ser aprovechado de manera eficiente, cuidando
que la cantidad de carpetas no exceda su capacidad para que el proceso posterior de consulta no
contribuya a su deterioro.

5.2.1.3. Depuracion

El procedimiento de depuracién hace referencia a retirar de los expedientes toda aquella informacion
o elementos que no pertenecen al asunto del que tratan, como suelen ser las copias idénticas de
documentos, los documentos de apoyo, notas de tramite, sobres de manila, separadores, recortes
de periddico, entre otros, los cuales seran sujetos de verificacion y deberd ser aprobada su
eliminacién, bien sea mediante consulta en sitio, o mediante la fijacion de criterios y reglas de accion
gue puedan ser aplicadas por el personal de la intervencién.

Igualmente se debe retirar el material metalico, ganchos de cosedora, clips, ganchos legajadores
entre otros y el material adhesivo. Reviste gran cuidado el retiro de ganchos en el material de papel
mantequilla si lo hubiere, que debera ejecutarse con saca ganchos manual evitando la rotura del

papel.

En los casos en que se hallen documentos en otros soportes como: CD, revistas, folletos, éstos se
retiraran de la unidad de conservacién y se dejara un testigo (formato de referencia cruzada) del
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retiro con la nueva ubicacidn asignada. Asi mismo se registrara su nueva ubicacién en el area de
notas del inventario documental.

También se deben retirar aquellos elementos que no hacen parte del expediente como son las
cartulinas separadoras, o separadores plasticos, entre otros.

5.2.1.4. Foliacion

Con el fin de controlar el niumero de folios de una unidad de conservacion (carpeta, legajo) y la
calidad de la organizacion documental (principio de orden original) asi como la integridad de esta,
es imprescindible realizar la foliacion a los documentos que van a ser conservados en el archivo
central o histérico una vez se han agotado las etapas previas.

El proceso de foliacion debe realizarse teniendo en cuenta lo establecido en el Procedimiento de
Control de Registros y Archivos y alineado con los criterios de foliacién alli establecidos, como que
la documentacion se encuentre previamente ordenada, de forma légica y numeracién consecutiva
por expediente. De esta forma, se facilita el control y minimiza riesgos derivados de posibles
fraudes.

Es importante resaltar que la foliacién es un requisito indispensable para efectuar las transferencias
a que haya lugar y hace parte fundamental de la informacion reportada en los inventarios finales.

Para la foliacidon debe tenerse en cuenta las siguientes estipulaciones minimas:

- Utilizar lapiz de mina negra HB o B y en ningun caso hacer uso de tinta

- Marcar el nimero de folio en el extremo superior derecho

- Numerar todos y cada uno de los folios de la unidad de conservacién independientemente de
su formato.

- Cuidar de no repetir ni omitir nimeros o dejar algun folio sin marcar

- Si existe alguna foliacién anterior y esta no coincide con la que deberian tener las hojas,
debe anularse trazando sobre el nUmero una linea diagonal.

- Evitar el uso de portaminas especialmente en el papel mantequilla, para evitar romper el
papel.

- La numeracidon se hace independientemente para cada expediente, Si existen anexos estos
se folian consecutivamente como parte de las unidades documentales, sin embargo, si estos
son folletos, boletines, periddicos o revistas, se numeran como un solo folio, si los anexos
son fotografias se marcan con el niumero que les corresponda por su cara vuelta.

5.2.1.5. Almacenamiento

Dependiendo de las caracteristicas de la unidad a procesar, se deben conformar carpetas con hasta
200 folios cada una, sin ganchos legajadores y en las unidades de almacenamiento establecidas por
el COPNIA (carpetas 4 aletas O carpetas de yute). Teniendo en cuenta que en lo posible no se
dividan o fragmenten su contenido, por ejemplo que no se separe una comunicacién de sus anexos
0 soportes.
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5.2.1.6. Identificaciéon y Rotulacién

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de tal forma
que se facilite su ubicacion fisica y recuperacion, dicha informacion general sera: fondo, seccidn,
subseccion, serie, subserie, nUmero de expediente, nimero de folios y fechas extremas, nimero de
carpeta y numero de caja. La entidad suministrara los modelos de rétulo que se utilizaran para
todas las unidades de conservacion (cajas y carpetas) y el diseno de los codigos de barras que
deberan ser utilizados para dar cumplimento a este requisito con el fin que sean impresos y
adheridos, una vez esté organizada y ubicada en carpetas y cajas.

En todo caso, en el extremo superior derecho de la carpeta se anota el nUmero de orden que esta
ocupa dentro de la caja, iniciando en uno, sin embargo, en caso de que el expediente por su volumen
deba almacenarse en mas de una carpeta, ademas del nimero ordinal mencionado debe expresarse
de cuantas carpetas se compone el expediente. Asi, las carpetas que se utilicen deben marcarse
con el numero que le corresponda segun la cantidad (1 de 3, 2 de 3, 3 de 3, etc.). La numeracion
de las carpetas debe iniciarse de nuevo en cada caja. Este niUmero es correlativo a la caja.

5.2.1.7. Inventario documental

Es la fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracidon o actualizacion de los instrumentos
de informacion que facilitan el conocimiento y consulta de los fondos documentales y las colecciones
de archivos.

Para llevar a cabo esta fase se hace el levantamiento del inventario documental, que de acuerdo
con el Manual de Organizacién de Fondos Acumulados publicado por el Archivo General de la Nacion,
es un “instrumento de control que describe las unidades de un fondo siguiendo la organizacién de
las series”.

Al Igual que en la clasificacion y disposicion fisica de los documentos prima la periodizacion
establecida en las TVD, los inventarios se realizan por cada uno de los 9 periodos, de modo que
para cada uno de los periodos establecidos se cuente con el inventario respectivo.

La importancia de la descripcién radica en que el inventario permite el conocimiento de la
documentacion existente en un depdsito, producida en cada periodo historico de la institucion, ya
gue en él se relacionan los asuntos o series documentales producidas a lo largo de su historia, asi
como las fechas extremas de los asuntos, la frecuencia de consulta, su ubicacion en el depésito y
otros datos de importancia consignados en las observaciones o area de notas.

El inventario documental se elaborara a nivel de carpetas o legajos (si aplica), identificando en cada
caso el periodo que se esté referenciando dentro del fondo documental acumulado, en el FUID.

Una vez elaborado el inventario final éste debera ser consolidado en el inventario general que lleva
la entidad.

5.2.1.8. Ubicacion fisica

Sélo las carpetas organizadas al final del proceso seran guardadas en cajas de archivo de referencia
X-300. Una caja de esta referencia puede almacenar un promedio de diez (10) carpetas de 200
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folios cada una, las cuales seran identificadas con el nUmero consecutivo correspondiente y de
acuerdo con las cantidades resultantes desde 1 hasta N, segun corresponda.

Surtido este procedimiento, se ubicaran las cajas en la estanteria correspondiente y se les asignara
la ubicacién topografica que sera registrada en el FUID.

6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Dentro de las actividades planteadas se adoptan las siguientes:

Etapas

Actividades

Corto

Mediano | largo

Diagnostico

Reconocimiento del fondo documental acumulado

Actualizacion del Diagndstico integral del fondo
documental acumulado

Planeacion de
condiciones previas

Analisis de informacion

>

Definicién de un plan de trabajo

x

Aprobacion de plan de trabajo

X

Limpieza de espacios de depodsito, mobiliario y
unidades de almacenamiento

Saneamiento ambiental y fumigacién

Establecimiento de mecanismos de aislamiento y
desinfeccidn del material con biodeterioro

Recoleccidon de las
unidades

Recoleccién de unidades en poder de Seccionales
y Areas de Gestidn

Verificacion de Condiciones de seguridad
ambiental y ocupacional de acuerdo con unidades
recibidas

x
x

Punteo preliminar de la documentacion

Operativa de

organizacion

documental y
procesos técnicos

Clasificacion

Ordenacidn

Depuracion

Foliacion

Almacenamiento

Identificacién y Rotulacion

Inventario documental

Ubicacion Fisica

Aplicacion de Disposicion final establecido en
Tabla de Valoracion Documental

XXX XXX | X[ X]|X|X
XXX XXX | X[ X]|X|X
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