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Resumen

En este documento se refleja el trabajo realizado para la Cooperativa de Pilotos
Civiles de Colombia En Liquidacién que consistio en mejorar las condiciones
archivisticas de 8,74 metros lineales de la Cooperativa antes mencionada.

Se realizd aplicando una intervencidn técnica archivistica a través de un
diagndstico archivistico, una preclasificacion, ordenacion y descripcion de 8,74 ML de los
documentos que se hallan en las instalaciones de la Cooperativa en la sede de Medellin.

Los resultados obtenidos son el mejoramiento de organizacion documental de 8,74
ML mejora conseguida a traves de la preclasificacion, ordenacion y descripcion que sirva
de soporte para cumplir con los requisitos del proceso de liquidacion en el que se halla la
Cooperativa.

La ejecucion de este proyecto no tiene por objetivo la organizacion técnica del
fondo acumulado cerrado de COOPICOL, sino hacer una intervencion técnica que mejore
las condiciones de organizacion documental que implique fortalecer y facilitar los
procesos posteriores de control y consulta documental a quienes estén interesados en la
informacion que sera custodiada por la empresa Microcolsa Storage & Security.

Palabras clave: Intervencién documental, Inventario documental,
Preclasificacién documental, Ordenacion documental, Descripcién documental, Expurgo

documental.
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Abstract

This document reflects the work done for the Cooperativa de Pilotos Civiles de
Colombia En Liquidacién, which consisted of improving the archival conditions of 8.7
linear meters of the aforementioned Cooperative.

An archival technical intervention was carried out by applying an archival
diagnosis, preclassification, arrangement and description of 8.7 ML of documents found
in the Cooperative's facilities at the Medellin headquarters.

The results obtained are the improvement of the organization of 8.7 ML of
documents through the preclassification, arrangement and description that will serve as
support to comply with the requirements of the liquidation process in which the
Cooperative is currently involved.

The purpose of this project is not the technical organization of COOPICOL's closed
accumulated fund, but rather a technical intervention to improve the conditions of
documentary organization that will strengthen and facilitate the subsequent processes of
control and documentary consultation for those interested in the information that will be

kept by the company Microcolsa Storage & Security.

Keywords: Documentary intervention, Documentary inventory, Documentary
preclassification, Documentary arrangement, Documentary description, Documentary

expurgation.
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Introduccioén

En el marco de la liquidacion de la Cooperativa de Pilotos Civiles de Colombia
“COOPICOL” se dio la posibilidad de presentar un proyecto para la intervencion
documental a 8,74 metros lineales pertenecientes al acervo documental de la Cooperativa
COOPICOL.

A lo largo de este documento se va a presentar la preclasificacion, ordenacion y
descripcion documental de estos 8.74 metros lineales para lograr como base una
intervencidn archivistica adecuada que mejore el estado de organizacion, control y
consulta de los documentos de COOPICOL custodiados de su etapa como fondo
documental abierto y asi apoyar en el logro del cumplimiento de los requisitos de la etapa
de liquidacion de la Cooperativa.

Para lograr el objetivo principal se vio necesario implementar un diagndstico
archivistico para determinar el estado de los documentos en cuanto a las condiciones
medioambientales, de clasificacion, ordenacion y descripcion, que permitiera proponer las
practicas adecuadas para mejorar las condiciones archivisticas de 8.74 metros lineales de
documentos, volumen que fue seleccionado al tener en cuenta las necesidades de la
entidad, puesto que se componian de las historias laborales, historias de asociados,
contratos de trabajadores en mision y los pagares, agrupaciones documentales que
requerian mejoras de acceso para futuras consultas.

Una de las razones primordiales por las que se crean lo archivos es para dar el

acceso a la informacion, por esa razon es fundamental este trabajo toda vez que
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COOPICOL en su vida institucional, como parte del desarrollo de su misiony la
prestacion de sus servicios, generaba gran cantidad de informacion fisica la cual no
contaba con politicas ni lineamientos archivisticos de gestién documental que
minimizaran la formacién continua del fondo acumulado, lo que para la etapa de la
liquidacion, al convertirse en un fondo documental cerrado, sus documentos requerian
mejorar sus condiciones archivisticas para facilitar su control y consulta por parte de
quienes requieran acceder a la informacion.

Luego de tener los datos necesarios sobre el estado del fondo se prosigui6 con la
organizacion documental donde se explica el proceso de organizacion desde como se pre
clasifica hasta como se realizé la organizacion y el expurgo documental, mas adelante se
explica como se llevo a cabo el proceso de descripcion en este caso la creacion del
inventario documental. También se explican los resultados obtenidos del diagnostico, el
proceso de organizacion y el inventario documental.

Si bien COOPICOL es una entidad del ambito privado sin &nimo de lucro, se
decidié tomar en cuenta el (Decreto 29 de 2015)* y aunque este decreto esta dirigido a las
entidades publicas y privadas con funciones publicas, se tomd como referencia para llevar
a cabo el objeto del presente proyecto y asi cumplir con la puesta en marcha de las buenas
practicas archivisticas, ademas también se tomd como referencia otros lineamientos
expedidos por el Archivo General de la Nacion de Colombia como otros referentes

tedricos de la archivistica.

! Por medio del cual se reglamenta el proceso de entrega y/o transferencia de los archivos publicos
de las entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley 594
de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras disposiciones
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Planteamiento Del Problema

La Cooperativa de Pilotos Civiles de Colombia es una entidad que se encuentra en
liquidacion judicial desde el marzo 2022 2y por ello sus documentos se deben de entregar
a una empresa que presta servicios de custodia llamada Microcolsa Storage & Security?,
pero estos documentos carecen de préacticas archivisticas de organizacion documental
como, el respeto al principio de procedencia, orden original, clasificacion, ordenacion y
descripcion documental, lo que lleva a plantear la pregunta ¢porque es importante la
realizacion de una intervencidon que mejore sus condiciones archivisticas?

A nivel de unidades documentales simples y complejas no hay organizacion de los
documentos que permita tener condiciones adecuadas para la posterior custodia de los
8,74 metros lineales. La organizacion va relacionada con la conservacion documental,
donde contar con los documentos organizados permite que se conserven intactos, item que
COOPICOL no cumple a cabalidad. Los documentos al no tener criterios archivisticos
inciden que la consulta y el acceso a los documentos no sea eficiente, siendo el acceso a
ellos una de las razones primordiales de la existencia de los archivos.

No hay un inventario documental que facilite la recuperacion, la rapida
localizacion y el acceso de los documentos tanto para la empresa Microcolsa Storage &
Security entidad que custodiara la documentacion, como para las personas que necesiten

la informacion con el paso del tiempo.

2 Liquidacién bajo resolucion 2022220001495 de 29 marzo 2022 por la Superintendencia de Escomia
Solidaria “SUPERSOLIDARIA”

3 Empresa dedicada “a la custodia, almacenamiento, administracion y proteccién de informacion critica
para las empresas en cualquier medio”. Pagina oficial: http://www.microcolsastorage.com/


http://www.microcolsastorage.com/
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Los documentos no tienen ningUn criterio archivistico y no se encuentra en las
mejores condiciones de conservacion archivistica. La Cooperativa en su desarrollo
institucional no aplicaba la gestion documental como un proceso por ende tanto la
produccion, organizacion documental, transferencias, valoracion documental,
preservacion a largo plazo, disposicion final no se ejecutaban de manera consciente a
través de lineamientos y politicas archivisticas que se aplicaran desde las oficinas, lo que
genero que una ves la entidad ha sido liquidada y su fondo documental se cerrara, se
considere como un fondo acumulado.

Por ultimo, COOPICOL como parte de la prestacion de su servicio, custodia en el
fondo cerrado unidades documentales que se consideran seguiran siendo producto de
consultas debido a su valor administrativo, legal y juridico, como son las historias
laborales, contratos de trabajadores en mision, historias de asociados y pagarés, las cuéles
debido a lo ya mencionado, no estan técnicamente organizadas, puesto que no se agrupan
en series y subseries documentales, se hallan documentos que segun el vinculo
archivistico estan ubicados en unidades documentales que no corresponden, la ordenacion
que cuenta no evidencia el desarrollo de los tramites que les dio origen, presentan
documentos que no son de archivo, ademas, no poseen informacion que describan su

contenido y facilite su posterior recuperacion.
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Justificacion

Para cumplir con los requisitos del proceso de liquidacion de la Cooperativa
COOPICOL, entender que al momento de esta entidad ser liquidada sus documentos
pasaran a ser transferidos a otra entidad, en este caso, la empresa Microcolsa Storage &
Security, el proceso de transferencia “implica un cambio en el responsable de la tenencia
y administracion de los documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la
transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos”
(Ministerio de Cultura, Decreto 029 de 2015, art. 2.8.2.9.3).

Este decreto hace referencia a los Archivos que cumplen con su tiempo de
retencion documental o tienen Tablas de Retencion Documental (TRD), pero en el caso de
la Cooperativa COOPICOL es una entidad donde sus documentos se consideran como un
Fondo Documental Acumulado (FDA), es indispensable mencionar la importancia de la
intervencidn archivistica que se le realizara a los 8,74 ml, esto permitira una mejora en el
estado de conservacion de los documentos a largo plazo y mejorar la localizacion y
recuperacion de los documentos que pasaran a ser custodiados por la empresa Microcolsa
Storage & Security, también a la hora de la transferencia esto facilitara el proceso de
verificacion de los documentos de la entidad que en este caso los custodiara.

Los criterios que se tuvieron en cuenta para la intervencion conforme con el
Acuerdo 48 de 2000* son “Unidad del objeto documental” estos deben conservar la

originalidad tanto legales como los que se han adquirido por el tiempo, otro criterio es

4 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de documentos- del
reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”.
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“Unidad del soporte y de la imagen grdfica” el soporte es donde se almacena la
informacién y pues es importante como dice el acuerdo preservar tanto el soporte como la
informacién que mantiene. “Integridad fisica del documento”, la integridad fisica es el
tratamiento que se le da a los documentos toda vez que “es indispensable realizar un
cuidadoso analisis de los materiales” garantizando su permanencia, perdurabilidad,
compatibilidad, legibilidad”.(Archivo General de la Nacion, Acuerdo 48, 2000, art. 1).

Mejorar las condiciones de organizacién que en este proyecto se llevo a cabo
realizando una preclasificacion, ordenacion y expurg6 documental o depuracion, pues
segin El Archivo Distrital de Bogota “consiste en separar la documentacion en grandes
grupos previamente establecidos”. (2019, p. 60). Implementar la clasificacion, ordenacion
y expurgo permite que la Cooperativa disponga de una mejor organizacion en los 8,74
metros lineales que se intervinieron en este proyecto, permitiendo que los documentos se
puedan conservar fidedignamente, durar mas en el tiempo y se facilite acceder a ellos.

Esta preclasificacion permitié entender mejor los documentos que la Cooperativa

de Pilotos Civiles de Colombia en Liquidacién produjo y ya con las metodologias
necesarias se pudo realizar la clasificacion, dado que ayudara a entender los documentos
producidos por COOPICOL dentro de sus funciones organicas y de acuerdo con la razon
por la que fueron creados.

Seguidamente, otro proceso es la descripcion ya que este ayudara a la consulta de
la informacion, dar acceso oportuno a los documentos, en este caso los 8,74 metros
lineales que se encuentran en la Cooperativa; la descripcién también permite transmitir la

informacion mostrando los rasgos mas sobresalientes presentes en un documento a través
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de una idea general, todo esto después de realizar la preclasificacion y la ordenacion de

los documentos. La descripcidn en este proyecto se llevo a cabo por un inventario

documental el cual es necesario ya que servira de soporte en la consulta y control de los

documentos tanto para la empresa liquidadora como el proveedor Microcolsa Storage &

Security.

lustracion 1: Formato Unico de inventario documental del AGN

ENTIDAD REMITENTE:

Colombia. Archivo General de la Nacion

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

OBJETO:

HOJAMNo: __ DE:

REGISTRO DE ENTRADA

ANO | MES DA NT

WIMERD | CODIGO
o€ ORDEN

W T: Mmoo oe

Recibido por:

Cargo: Cargo:

Firma Firma:

Tomado: Pagina Oficial Archivo General de la Nacion https://cutt.ly/64bnA9Z



https://cutt.ly/64bnA9Z
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Objetivos

Objetivo General

Intervenir 8,74 metros lineales del fondo documental acumulado de la Cooperativa
de Pilotos Civiles de Colombia en liquidacion, a través de una preclasificacion,
ordenacidn y descripcion que sirva de soporte para cumplir con los requisitos del proceso

de liquidacion en el que se halla la Cooperativa.

Objetivos Especificos

e Identificar el estado archivistico de los 8, 74 metros lineales a intervenir a través de un
diagnostico archivistico con el fin de hallar las condiciones de produccion, organizacion y
conservacion documental.

e Mejorar las condiciones archivisticas de organizacion documental aplicando una
preclasificacion, ordenacion, y expurgo documental a los 8, 74 lineales a intervenir de tal
manera que se facilite la posterior recuperacion de los documentos.

e Describir los 8,74 metros lineales del fondo documental acumulado a intervenir utilizando el
inventario documental como instrumento archivistico que permite el registro de la

informacion basica y relevante para la consulta y control de los documentos.
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Marco Tebrico

La Cooperativa de Pilotos Civiles de Colombia como parte de sus actividades y
funciones en el transcurso de su vida institucional evidenciaba su quehacer a través de
documentos de archivo, puestos que estos quehaceres son reflejados en los valores
primarios del documento®, asi como menciona Cruz Mundet:

El documento posee un valor primario desde su nacimiento, en cuanto

tiene por objetivo principal plasmar la gestion de una actividad determinada, el

desarrollo de una funcion que se manifiesta fehacientemente por medio de la

redaccion escrita: es el valor administrativo. (1996, p. 103).

Teniendo en cuenta esto, las entidades al aplicar sus actividades y funciones van
formando documentos de archivo, mientras avanza la vida institucional de la entidad,
todos estos documentos que ellas generan y agrupan se van convirtiendo en archivos, que
a su vez se puede entender de dos maneras:

Puede referirse al edificio que contiene los documentos, al mueble que

los guarda, es decir el continente, como a los documentos en aquéllos
conservados, es decir el contenido... De una manera muy grafica y simple se ha
dicho que archivo es la suma de tres elementos: Documentos +organizacion +
servicio. (Heredia Herrera, 1991, p. 79).
Ahora bien, hay entidades que poseen documentos no organizados técnicamente y

por ende el servicio que se pretende prestar se dificulta, toda vez que se consideran

°> También estan los valores segundarios estos son documentos que sirven como valores Historicos,
Cientificos y culturales, estos documentos no se eliminan. (Cruz Mundet, 1996, p. 103)
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especialmente como depo6sitos de archivos con un fondo documental acumulado, dado que
al momento de prestar un documento es mas probable no encontrar lo que se busca, lo que
impide que se cumpla una de las funciones de los archivos, servir de apoyo para quienes

requieren informacion (Fuster Ruiz, 1999).

Los documentos que las entidades retnen sin importar su fecha, forma y soporte,
siempre y cuando sean producto del quehacer institucional se consideran como fondos
documentales, pudiendo contener documentos en formato de imagen, imagen en
movimiento, textuales, sonoros, entre otros, ademas en soporte papel o electronico o
cualquier otro; lo importante es que deben ser producto de las actividades y funciones de

la entidad. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027, 2006).

Tomando en cuenta el concepto anterior, los fondos documentales se especifican
en dos estados, uno es el fondo documental abierto, considerandose de esta manera
aquellos documentos de una entidad bien sea publica o privada que se encuentre vigente
en el desarrollo de su quehacer como organizacion. Para el caso de las entidades que su
mision institucional no se halla vigente, es decir, no se encuentra en operacion y no
produce tipos documentales, se consideran como fondos documentales cerrados debido al

cese de la operacion. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027, 2006).

Por consiguiente, los fondos documentales abiertos (que estan vigentes) pueden
presentar carencias de practicas archivisticas, y a medida que avanza el tiempo son cada
vez mas los documentos que se pueden generar sin condiciones adecuadas; asi mismo, los

fondos documentales cerrados (su actividad ceso) de entidades que no implementaron
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précticas archivisticas cuando estaban abiertos, se custodian en condiciones de
organizacion documental que no reflejan el desarrollo de la entidad, por ende, en ambos
casos, se da pie a la formacion de fondos documentales acumulados, que se entienden

como:

... documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su vida
institucional sin ningln criterio archivistico de organizacion sin las minimas
condiciones de conservacion y con pocas posibilidades de ser fuente de

informacion y de consulta eficiente para los usuarios (Sierra Escobar, 2003, p.

7).

Con base en lo anterior, la intervencion de fondos acumulados requiere de una
serie de pasos archivisticos que tienen por finalidad pasar de la desorganizacion o del
orden sin criterios archivisticos, a una organizacion basada en practicas archivisticas, que
arrojen como resultado un archivo institucional que facilite el acceso a la informacién, asi

como lo definié anteriormente Antonia Heredia.

Segun (Sierra Escobar, 2003, p. 14) estos son los pasos para la organizacion de un

fondo acumulado:

1. Inventario preliminar de unidades de conservacion
2. Clasificacion y ordenacion: reubicacion de las unidades de conservacidn por principio de
procedencia y orden original

3. Cuadros de Clasificaciéon
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4. Valoracion documental: propuesta TVD
5. ldentificacion de documentos afectados por biodeterioro.
6. Evaluacion de condiciones medio ambientales y depdsitos de doc.
Ademas de los pasos anteriores, el (Archivo Distrital de Bogota, 2019) en su Guia
Teécnica de Organizacion de Fondos Acumulados Distritales, propone que para organizar

fondos acumulados se deben aplicar los siguientes pasos:

1. Ildentificacion:
2. Clasificacion
3. Depuracion,
4. Acondicionamiento de la documentacion para procesos técnicos,
5. Limpieza especifica
6. Correccion de plano
7. Union de rasgaduras, roturas y cortes,
8. Foliacion
9. Almacenamiento
10. Rotulacion
Por tanto, tomando en consideracidn la propuesta de ambos autores, se describen
los pasos basicos que se deberian ejecutar para la organizacion técnica de un fondo

acumulado:
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Tabla 1. Pasos para intervenir un fondo acumulado, segun (Sierra Escobar,2003)

y el (Archivo Distrital de Bogota, 2019)

Pasos para
intervenir un fondo
acumulado

Descripcion

Evaluacion de
condiciones
ambientales y
depositos. Diagnostico

En este paso se evalua las condiciones fisicas y ambientales
de los documentos y como se encuentra el espacio donde ellos estan.
(Sierra Escobar, 2003)

Inventario Es el instrumento archivistico que describe de manera
documental detallada las unidades documentales del fondo acumulado (Sierra
Escobar, 2003)
Clasificacion, “Reubicacion de las unidades de conservacion por principio
ordenacion de procedencia y orden original” (Sierra Escobar, 2003)
Cuadro de Sierra citando un proyecto de la Universidad de la Salle,
clasificacion explica que es la herramienta que ayuda a identificar cada oficina en
series, subseries, tipologias y asuntos documentales (Sierra escobar
2003)
Valoracion “Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
documental secundarios de los documentos con el fin de establecer su

permanencia en las diferentes fases de archivo”. (Sierra Escobar,
2003)

Acondicionami
ento, limpieza y
correccion de los
documentos

Es adecuar el lugar donde se ubicaran los documentos. Se
limpian tanto las unidades documentales como el lugar donde se
ubicaran los documentos. (Archivo Distrital de Bogota, 2019)
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Foliacion, Foliacion es enumerar hoja por hoja, con el fin de que las
almacenamiento y unidades documentales no se pierdan, eliminen o corrompan, luego el
rotulacion almacenamiento es donde iran ubicadas las unidades documentales de

una manera archivisticamente correctas, finalmente la rotulacién
consiste poner una marcacion a las cajas y a las unidades
documentales, con el fin de encontrar mucho mas réapido y facil la
documentacion, es impdrtate sefialar que todo debe ser conforme
como este en el inventario documental. (Archivo Distrital de Bogota,
2019)

La organizacion documental de un fondo acumulado se obtiene a traves de la
implementacion de unas Tablas de Valoracion Documental ya que permiten identificar los
periodos institucionales, las series, subseries documentales y asuntos, ademas de la
valoracion y disposicion final de documentos (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 02,
2004) que por tanto, si no se desarrolla este instrumento con dichas actividades, lo que las
entidades con fondos acumulados como la Cooperativa de Pilotos Civiles de Colombia
puede ejercer es una intervencion archivistica que permita mejorar las condiciones de

organizacion, control y consulta.

Antes que nada, para mejorar las condiciones archivisticas en las organizaciones
publicas o privadas, se deberia realizar un diagnéstico de archivo, que permita identificar
las falencias en el fondo documental acumulado y asi poder trazar una hoja de ruta para
entrar e intervenir la documentacién. Los aspectos que se deben considerar para llevar a

cabo dicho diagndstico son:

... el nombre del archivo, su ubicacion geografica, fecha de creacién,

ubicacion en la estructura organizacional; datos sobre la planta fisica donde
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1.

funciona el archivo: &reas de dep6sito dentro y fuera del edificio, condiciones
ambientales, tipos y materiales, el mobiliario; estado de conservacion de la
documentacion: tipos de deterioro; almacenamiento: unidades de conservacion®;
estado o nivel de organizacion documental: instrumentos de recuperacion de la

informacion’, tipos de soportes, fechas extremas, volumen documental.

(Archivo General de la Nacion, 2004)

Es claro entonces que la importancia de un diagndstico de archivo es contribuir a
la planeacion estratégica y operativa del archivo, esto da una proyeccion que sirve para el
mejoramiento de la situacion en la que se diagnostica el fondo acumulado, y a la larga se
asegura la eficiencia y eficacia del servicio que prestara el archivo ya intervenido (Zufiiga
Mendoza, 2018, p. 13). Por otro lado, el diagndstico documental “conduce a determinar su
estado de madurez en las capacidades de toma de decisiones, transparencia,
responsabilidad e informacion de calidad -verdadera, confiable, completa y accesible- que
contribuya a evidenciar las actividades y acciones institucionales”. (Loor Cobeifa et al.,

2021).

Una vez identificadas las condiciones ambientales y estructurales de un fondo
acumulado, con el objetivo de hacer reconocimiento detallado de las unidades
documentales y poder recuperar la informacion contenidas segun (EI Archivo General de

la Nacion, 2004, p. 30), el inventario documental permite.

Identificar asuntos, series y subseries documentales

6 carpetas, A-Z, legajos, tomos libros, paquetes, costales, entre otros
" inventarios, relaciones, libros de control y de registro, entre otros
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2. Determinar las fechas reales contenidas en las unidades documentales.
3. Registrar la frecuencia de consulta en los asuntos pudiendo dejar saber que documentos

se consultan mas y cuales no.

4. Anotar para las unidades documentales si tienen anexos y como se encuentra su estado de

conservacion.

5. Muestra las fechas extremas determinando el volumen de las unidades documentales y

por ende el volumen de cada serie documental.

6. Identifica el nGmero ytipo de unidades de conservacion para cada serie 0 asunto.

Seguido del levantamiento del inventario documental, el paso siguiente que

permita hacer una intervencion archivistica al fondo acumulado y que mejore las
condiciones de organizacidn y consulta, es poner en practica los procesos de organizacion
de archivos, que son tres: clasificacion, ordenacion y descripcion (Archivo General de la
Nacion, 2003), siendo el primero la clasificacién documental, que segun (La Universidad
Nacional de Colombia, 2008, p. 23) se describe como la primera actividad dentro de los
procesos archivisticos para abordar la organizacion de los documentos que se encuentran
en archivos acumulados y se encuentra directamente relacionado con el principio de
procedencia® y se lleva de manera paulatina con las actividades de diagnostico

archivistico.

La clasificacion documental, en el caso de este trabajo llamada Pre/clasificacion,

es darle un orden légico al documento que produce cada dependencia o0 departamento que

8 Principio de procedencia: principio que dice que los documentos de una institucién no se deben
mezclar con los de otra entidad.
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tenga una organizacion, después con ello se identifica series, subseries y asuntos
documentales. El archivo Distrital de Bogota recomienda que la mejor manera de
intervenir un Fondo documental acumulado es “por periodos, por secciones o
subsecciones, series, subseries 0 asuntos, recordemos que contamos con un inventario el
cual se elabor6 en su estado natural, este mismo inventario puede ser utilizado (una copia)
con correspondientes ajustes”.(2013, p. 33), por tanto la preclasificacion documental es
una actividad inicial de clasificacion de algunas agrupaciones documentales que
anteceden a un proceso técnico de identificacion de periodos instituciones, construccion

de cuadros de clasificacion documental y valoracion documental.

La ordenacién va de la mano con la clasificacion documental que se esta
interviniendo directamente a los documentos, siendo primordial tener en cuenta el orden
natural®, asi tal cual como dice el Archivo Distrital de Bogota: “Dentro de cada serie,
Subserie 0 asunto se procede a unir cada uno de los tipos documentales que las

conforman, de acuerdo al orden natural” (2013, p. 33).

Finalmente la descripcion se ve plasmada en el propio inventario documental,
aunque no es una descripcion a los niveles de detalle que regula la norma ISAGD 1, si es
un instrumento que en este caso pude recuperar la informacion asi como lo explica de

nuevo El Archivo Distrital de Bogota, pues “El inventario documental, entendido como

® Orden Natural: Es un principio que dice que los documentos se les debe respetar el orden de
como fueron creados sus tramites
10 Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
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un instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y precisa

las series 0 asuntos de un fondo documental” (2019, p. 45).

Ya explicado los conceptos archivisticos, no se puede dejar pasar el motivo
principal de los archivos como lo declara la Ley 594 de 2000, lo fundamental de tener
archivos organizados y la razén por la que existen los archivos es dar acceso a la
informacidn para el servicio al ciudadano. Por ello este proyecto se centraen la
intervencidn archivistica que mejore el acceso de 8.74 metros lineales para que en un
futuro los interesados puedan consultar, dado que “El objetivo esencial de los archivos es
el de disponer de la documentacidn organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano”

(Archivo General de la Nacion, Ley General de Archivos, 2000, art. 4).
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Metodologia

Enfoque:

El enfoque metodoldgico aplicado a este proyecto es mixto, lo que quiere decir que
es tanto cualitativo como cuantitativo pues “se combinan en una misma etapa o fase de
investigacion, tantos métodos cuantitativos como cualitativos™ (Pereira Pérez, 2011, p.
19), siendo el cualitativo el que se basa en la observacion y medicion, mientras el
cuantitativo es inductiva y depende de datos, estadisticas, nimeros. Para entenderlo mejor
observar la enunciacion de Quicedo R. y Castafio Garrido:

“la metodologia cualitativa como la investigacion que produce datos
descriptivos: las propias palabras de las personas, habladas o escritas, y la
conducta observable... cualitativa es inductiva: Asi, los investigadores:

Comprenden y desarrollan conceptos partiendo de pautas de los datos, y no
recogiendo datos para evaluar hipotesis o teorias preconcebidas” (2002, p. 7)

Como ya se menciono, para este trabajo la metodologia que se utiliza es la mixta ya
que para el diagndstico archivistico se utiliza datos observables y se hacen mediciones
exactas y graficos, en este caso utilizandose la metodologia cuantitativa. Pero también se
utiliza la cualitativa ya que mucha informacién se toma de la observacidn, datos tomados
de algunos trabajares y datos tomados de lecturas.

Método, Técnicas y Herramientas:
Las técnicas que se utilizaron fueron pensadas para dar cumplimiento a cada uno

de los objetivos, en especial para la identificacion del estado archivistico del fondo
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documental de COOPICOL obteniendo las debilidades y fortalezas. De igual forma se
utilizaron técnicas que permitieran hacer una indagacion a nivel institucional, normativo y
bibliografico para hallar los pasos mas adecuados que deberia aplicarse en la intervencion
archivistica de un fondo acumulado que si bien no se organizaria cabalmente, si que
permitiera mejorar las condiciones de organizacion y acceso a los documentos.

Dentro del estudio de caso, se usaron técnicas de recoleccion de informacion
acompafiada de instrumentos en los cuales se registraron los datos recolectados, ademas
instrumentos y herramientas archivisticas que facilitaran el proceso de intervencion
archivistica con organizacion documental.

Para el primer objetivo especifico que consiste en identificar el estado archivistico
de los 8, 74 metros lineales a intervenir a través de un diagnostico archivistico con el fin
de hallar las condiciones de produccion, organizacion y conservacion documental, se
utiliz6 como técnica la realizacion de un diagndstico archivistico a través de una
herramienta creada por el Archivista (Gutiérrez Estrada, 2020), quien a su vez tomo para
ciertos criterios, el documento "Pautas para Diagnostico Integral de Archivos” del
(Archivo General de la Nacion, 2003).

A traveés de la herramienta anterior se buscaba evidenciar el estado de produccion,
organizacion y conservacion de los documentos de la Cooperativa de Pilotos Civiles de
Colombia en Liquidacién, con la finalidad de hallar bajo que parametros fueron
producidos los documentos que se encuentran en las distintas unidades documentales del
fondo acumulado, para ello la herramienta utilizada se componia de criterios relacionados

especialmente con las condiciones técnicas archivisticas para el soporte papel.
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lHustracion 2: Formato de diagnostico documental

A 1D ACIO
A1. Identificacion de la entidad

C

D

3 | Nombre
5 | Nivel (nacional, departamental...)

10 | Sector

11 | Organismo al que pertenace

12 | Caracter de ia entidad (pubica, privada...)
13 | Fecha de creacion de ia entidad

14 | Acto legal de creacibn

15 | Direccion

16 | Teéfono

17 | Celuiar

3 | Presentacian H1-Informacién FA H-2 Medicién AC, Depds ‘ H-3 Encuesta M. 5% Doc Fis ...

Listo f)’( Accesibilidad: es necesario investigar

Ademas, con el diagndstico archivistico se buscaba establecer el nivel de
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@
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organizacion documental de los 8.74 metros lineales del fondo acumulado, para lo que fue

necesario que la herramienta a utilizar contara con criterios que permitiera evaluar si

COOPICOL contaba con:

e Instrumentos archivisticos como el Cuadro de Clasificacion Documental*!, Tablas de

Retencion Documental'?, Tablas de Valoracion Documental®, Inventarios documentales,

Programa de Gestién Documental**, entre otros.

11 Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Esquema que refleja la jerarquizacion de los
documentos dependiendo del organigrama institucional, en el e ubican las series, subseries, asuntos

documentales.

12| a Tabla de Retencién Documental (TRD): es un esquema donde se ubica el listado de las series
documentales, en este esquema se define el tiempo de duracién de los documentos
13 | as Tablas de Valoracion Documental (TVD): es un listado donde se ubican las series, subseries

y a los documentos se les da un tiempo de permanencia en el archivo central

14 El Programa de Gestion Documental (PGD): es el programa donde va plasmado las actividades
administrativas y técnicas que definen cual es el manejo de la documentacion recibida por una entidad

(Acuerdo 027, 2006)
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Las condiciones adecuadas de la organizacién técnica de los documentos, es decir, como
se encontraban clasificadas las unidades documentales, en cuales condiciones de
ordenacion documental presentaban las unidades documentales en las agrupaciones
documentales en las que se hallaban, por Gltimo, si las unidades documentales estaban
descritas bien sea con un inventario documental o por lo menos a través de rétulos.

lustracion 3: Formato de diagnostico documental

B C D E F G H

¢La organizacién de los documentos se basan Instructivo de aplicacién TRD
en laTRD o TVD? oTVD

éLa apertura e identificacion de las carpetas

debe reflejar las series y subseries Instructivo de aplicacion TRD
correspondientes a cada unidad oTVD

administrativa?

éla ubicacién fisica de los documentos
responden a la conformacién de los
expedientes?

Instructivo de aplicacién TRD
oTVD

éLos tipos documentales se ordenan de tal N N
. . Instructivo de aplicacién TRD
manera que se puede evidenciar el
L o TVD
desarrollo de los [

« .| HidnformaciénFA | H-2Medicion AC,Depos | H-3 Encuesta M.5% Doc Fisicos | H4Esta .. ® © [ [ | ol

Por altimo, como parte de la técnica del diagnostico archivistico, la herramienta
presentaba criterios para evaluar las condiciones ambientales adecuadas de temperatura y
humedad que permitiera que los documentos no se deterioren con el paso del tiempo,
ademas si se hallaban presencia de organismos bioldgicos y artrépodos®® que tengan a los

documentos en riesgo de pérdida.

15 Organismos que tienen que ver con las condiciones ambientales y plagas como roedores,
animales invertebrados.
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lHustracion 4: Formato de diagnostico documental

A B C D E F G H 1 J K L M N o P Q

1
2

3 | UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Libro:Lb Lezgajo: lg Carpeta : Cp Caja: g Paguete: Pq AT A2 Otros:
4 | TIPO DE SOPORTE: Papel manual: Pm Papel industrial: Pind Papel rayado: Pr Papel copia: P Otros:
5 | TECHICA DE ELABORACION: Manuscrita: Mn Impresa: Im Mecanografiado: Mc QOtros:
6| Otros:
','_ MATERIAL ADJUNTO: Perigdico: Pd Mapas: Mp Dibujos: Db

3 Fotografias: Ft Planos: Pn

10: SEGUN EL PORCENTAIE DE FOLIOS AFECTADOS SE EVALUA:
11 Incipiente: | Bajo: B Medio: M Avanzado: A Total: Tt = INTENSIDAD DEL DETERIORO
12 0% 1-30% 30-60% 60-100% 100% = Porcentaje de afectacion de la unidad

4 » .| H-2Medicion AC, Depds ‘ H-3 Encuesta M. 5% Doc Fisicos H-4 Estado Conserv Doc Fis w @ [4]

B ArenriR s o eaearasin i mom o .. i

Para dar continuidad con el segundo objetivo, que consiste en mejorar las
condiciones archivisticas de organizacion documental aplicando una preclasificacion,
ordenacidn, y expurgo documental a los 8, 74 lineales a intervenir, de tal manera que se
facilite la posterior recuperacion de los documentos, se hizo aplicacién de las técnicas con
herramientas archivisticas para la organizacion documental, iniciandose por el
levantamiento de un inventario documental inicial en su estado natural de los documentos
seleccionados a intervenir, esto con el fin de reconocer las unidades y tipologias
documentales de los 8.74 metros lineales a intervenir.

Asi mismo, se utilizo la técnica de identificacion documental, ya que “se ubica la
identificacion como una operacion previa a la clasificacion que conduce al conocimiento
del 6rgano y de las unidades administrativas que producen los documentos” (Sierra
Escobar, 2005, p. 118), con la cual se esperaba establecer las agrupaciones documentales

en las que se estructuraba los 8.74 metros lineales a intervenir, asi que como apoyo a esta

Al
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técnica, se hizo uso de una herramienta que permitiera registrar dichas agrupaciones
documentales bien sea consideradas series documentales, que se reconocen porque son
conjuntos de unidades documentales que son de un contenido homogéneo siempre
procedentes de un mismo productor, un ejemplo son las actas pero suelen haber actas de
muchos tipos en diferentes oficinas de la institucion, (Archivo General de la Nacién,
Acuerdo 027, 2006), o en asuntos documentales denominadas asi porque son “contenido
de una unidad documental generado por una accidon administrativa”. (Archivo General de
la Nacion, Acuerdo 027, 2006, art. 1).

Luego, una vez se han identificado las agrupaciones documentales a nivel de
asuntos documentales, se llevd a cabo como parte de la metodologia de intervencion, la
operacion manual de preclasificacién documental, con la que se pretendia separar una fase
inicial, las unidades documentales que compartian estructura y contenido homogéneo en
los 8.74 metros lineales, por tanto, la documentacion se agruparia y dispondria
fisicamente para continuar con la técnica siguiente de ordenacion documental.

Asi que, ya agrupados los documentos en categorias documentales especialmente
por su asunto documental, se continud con una disposicion fisica logica a las unidades
documentales que permitieran establecer una secuencia determinada bien sea humérico
cronoldgica o simple, por nombres y apellidos, por lugares o por temas (Archivo General
de la Nacion, 2003).

Al mismo tiempo, que como parte de la metodologia se llevaba a cabo la
preclasificacion y ordenacion documental, se deberia aplicar la técnica de depuracion

documental haciéndose el retiro de documentos que carecian de valores primarios o
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secundarios al no ser considerados documentos de archivo (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027, 2006, art. 1). Para este paso, fue necesario usar como herramienta un
inventario simple en el que se relacionaban aquellos documentos retirados para que la
entidad llevara a cabo el proceso de disposicion final adecuado.

Por ultimo, para el tercer objetivo que consiste en describir los 8,74 metros
lineales del fondo documental acumulado a intervenir utilizando el inventario documental
como instrumento archivistico que permite el registro de la informacion basica y relevante
para la consulta y control de los documentos, se utilizd como técnica la descripcion
documental apoyado de la herramienta e instrumento archivistico de inventario
documental para lo que se referencié unidad por unidad documental en busqueda de
facilitar la consulta, recuperacion y mejorar el control de la documentacion para la
empresa proveedora Microcolsa Storage & Security que custodiara la informacion de
COOPICOL después de finalizar el proceso de liquidacion, y que apoye el acceso a los
documentos que se encuentran en los 8,74 metros lineales, donde las personas que estén

interesadas como exempleados, ex asociados, etc.
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Resultados

Como parte del cumplimiento de los objetivos especificos y el desarrollo de la
metodologia aplicada, se obtuvieron los siguientes resultados:

Resultados del Diagnostico Archivistico

Se realizd un diagnostico a un porcentaje de todo el fondo acumulado de la entidad
en cuestion, y conforme a los resultados se evalué el estado de conservacion de los
documentos. Para esto se utiliz6 la herramienta de Excel “Diagnostico Archivistico para
un Fondo Acumulado”, de esta herramienta se obtuvo un informe que se agregara a los
anexos para quienes quieran consultarla y ampliar la informacion.

Lo primero que se evalud en el diagnostico fue la informacion general del fondo,
donde se obtuvo los datos necesarios para comprender mejor la entidad. Algunos de los
datos que se tomaron fue la ubicacion, el afio de creacion, la entidad que la rige, los datos
de contacto como paginas web, teléfonos, datos como la mision, los representantes
legales.

Se recopilaron los datos del Archivo como la fecha de creacion, el lugar donde esa
ubicado, como se manejaban, si se encentraba en el organigrama, quien era el responsable
y las funciones que tenia en el manejo del archivo, algunos de los resultados que se
obtuvieron de esto son que las funciones del archivista se encuentran en el Manual de
Funciones que se halla avalado en el Acuerdo 16-16 del 31 de agosto de 2016. No hay
Manual de Funciones propias del archivo ni tampoco Manual de Gestion Documental, la

entidad no contempla aspectos de preservacién documental tales como Tablas de
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Valoracién Documental (TVD), Tablas de Retencion Documental (TRD), no cuenta con
Reglamento de Archivo.

Los servicios que prestaba el Archivo eran consultas tanto a internos como
externos, los usuarios que mas consultaban eran asociados, proveedores, personal de
COOPICOL vy los soportes en el que se prestaba este servicio eran tantos documentos
fisicos como digitales estos tltimos por medio de la aplicacion Work Manager. El archivo
no tenia sala de consulta. Y el promedio de consulta era de 2 0 3 documentos diarios.

El Archivo se encuentra ubicado en el nivel uno del edificio, este cuenta con un
depdsito, las areas con las que cuenta el archivo son una habitacion, el deposito se
encuentra separado de los demés, no linda con la calle, las condiciones de seguridad son
bajas. No cuenta con depositos para cada tipo de soporte. Las condiciones con las que
cuenta el deposito son con iluminacion natural con el que tiene un ojo de buey de ladrillo
y una ventana que sirve también de ventilacion para el archivo, la iluminacion artificial
con la que cuenta es led. No cuenta con ventiladores artificiales, ni reguladores de
humedad y temperatura, y no hay elementos que propaguen mucho polvo, la entidad no
cuenta con detectores de incendios, cuenta con cinco extintores distribuidos en el edificio.
Cuenta con planes de evacuacion, sefializacion, a los funcionarios no se les entrega
dotacion de archivo y no saben cdmo actuar en caso de desastre con la documentacion. El
estado de conservacion de los pisos, techos y muros es un buen estado exceptuando
algunos muros que tienen desgaste por una humedad.

Las unidades documentales se conservan en carpetas y paquetes de bolsas. Las

unidades e instalacion de la documentacion se encuentran en estanteria rodante. La
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documentacion se encuentra en la estanteria de forma vertical y horizontal. El
almacenamiento de los archivos de gestion se encuentra en estanterias fijas. Los
documentos contables se almacenan en paquetes de bolsas, las historias laborales se
almacenan en carpetas de carton, y los documentos administrativos se almacenan en

carpetas de cartdn y en paquetes de bolsas.

lustracion 5: Informacion del fondo

| —

Fotografias tomadas del fondo principal

En aspectos archivisticos la documentacion no estd organizada, ni clasificada, ni
descrita. La forma como se ordenan los documentos es numérica y alfanumérica. La
Cooperativa no posee instrumentos de consulta. Los procesos de produccién no estan
regulados. No se realizan seguimiento de los tramites. No tienen cronograma de
transferencias. En el Archivo se ha realizado eliminacién o depuracién y se han tenido
pérdidas de documentacion.

Lo segundo que se evalud en el diagndstico es la Medicidn del archivo central y

sus depositos, para esto se midi6 toda la documentacion hallada en el Fondo. Para esto se
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basd en la Herramienta de “Diagndstico Archivistico para Fondos Acumulados, en el
apartado H2 de dicha herramienta®”.
Los resultados que se obtuvieron de esta medicion han sido:

e Enelarchivo principal se tiene un total de 37,15 metros lineales con fechas extremas de
1999 a 2021, los documentos se encuentran en un archivo rodante ubicados en 56 cajas
x300 que equivalen®’” a 28 metros lineales. En el archivador rodante también se hallaron
unidades de conservacién como carpetas, paquetes de bolsas, que miden un total de 9
metros.

También dentro del Archivo principal hay algunos documentos sueltos que miden
15 cm. Por lo que esta medicion da el total mencionado de 37,15 metros lineales. En los
Archivos de Gestion, se encuentran los documentos ubicados en un archivo metalico fijo,
dentro de este unas gavetas con documentos que miden 16 cm, otra con 20 cm y otra con
14 cm lo que da un total de 50 cm.

lustracion 6: Medicion del deposito, Archivo de Gestion

— R A

Fotografia tomada en los documentos de COOPICOL

16 Dicha herramienta se puede encontrar en los anexos
17 Se toma como referencia que cuatro cajas de archivo x200 equivalen a un metro lineal y dos
cajas de archivo x300 equivalen a un metro lineal de documentos, tomando (Medicion de Archivos, 2001)
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En los archivos de gestion se hallan documentos que han sido creados y recibidos
como parte del proceso de liquidacion de la COOPICOL, por tanto, pertenecen a un nuevo
fondo documental de la nueva razén social constituida que se denomina Cooperativa de
Pilotos Civiles de Colombia en Liquidacion.

Para obtener el tercer resultado en el Diagnostico se realizé una encuesta llamada
Criterios De Organizacion Documental Del Fondo Acumulado Fisico donde se
respondian algunas preguntas acerca del fondo, con respecto a cada pregunta se
determinaba si cumplia o no cumplia, o cumplia parcialmente, luego estas encuestas
algunos de los resultados que arrojo son los siguientes:

Los documentos no estan organizados con base en un Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), Tabla de Retencion Documental (TRD) o Tabla de Valoracién
Documental (TVD) debido a que la entidad no las posee, por tanto, se observa que se
organizaban de acuerdo asuntos en orden cronologico por cédulas o consecutivos.

En los documentos no se evidencia la trazabilidad del orden original, por lo que en un
expediente o unidad documental podrian llegar a faltar documentos que evidencien el
normal desarrollo del tramite. En los expedientes se observa que los documentos no
estan organizados por fechas.

En las carpetas se evidencia que los documentos no cuentan con foliacion, esto debido a
gue ademas los documentos estan organizados por fechas, observandose que se hallan
expedientes que no estan con su tramite terminado, ya que por motivo de espacio el

Archivo de Gestidn estaban en el Archivo Central, por lo que antes de que la
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Cooperativa entrara en liquidacién era improcedente foliar cuando ni siquiera los
tramites se habian terminado.

Las unidades documentales en especial los expedientes se observa que estan marcados
por orden de cédula, con laminas que al costado de la carpeta se ve la cédula del
asociado, o exempleado, y el nombre completo de la persona. Los documentos donde
estan los pagarés se encuentran rotulados con el nimero del primer consecutivo del
pagaré seguido del ultimo numero consecutivo del pagaré y se encuentran ordenados
ascendentemente basandose en los consecutivos.

lustracion 7: Criterios de Organizacion

j . |
o)

Fotografia tomada en los documentos de COOPICOL
Las transferencias documentales se realizaban de manera desorganizada, se enviaban los
documentos desde Gestion y era en el Archivo Central donde se organizaban, ya que este
funcionaba tanto el Archivo de Gestién como el Archivo Central. Como ya se dijo, la
Cooperativa no contaba con TRD por lo gque se dificulta una Transferencia Documental.
COOPICOL no contaba con un Plan de Transferencia Documental, ni una guia de cémo

se debia realizar las mismas. Asi mimo, la Cooperativa no cuenta con un Formato Unico
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de Inventario Documental. El area de Archivo tiene ciertos inventarios de algunos de los
documentos, pero no de todos, es de mencionar que estos formatos no son los que

recomienda usar el AGN.

El cuarto resultado se obtuvo evaluando El estado de conservacion de la
documentacion fisica, para ello se observo las caracteristicas de los documentos
analizando 172 unidades documentales del total del Fondo, y dentro de cada unidad
documental se observaba el estado de conservacion de la documentacion, determinando el
deterioro bioldgico, fisico y quimico. Algunos de los resultados que esta herramienta
arrojo son los siguientes:

Evaluando las caracteristicas fisicas de los documentos como son el Tipo de
soporte, Series 0 asuntos documentales mas utilizados, Unidades de almacenamiento mas
utilizadas, Técnica de elaboracion y material adjunto en las unidades documentales.

Evaluando lo anterior dio como resultado que el Tipo de soporte mas utilizado es
el Papel, que los asuntos o series més utilizados son las Historias laborales, que la unidad
de almacenajito mas utilizada es la carpeta, que la técnica de elaboracion méas usada es el

impreso, que no hay tanto material adjunto en los documentos evaluados.
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Grafica 1: Porcentaje series més utilizadas

Series mas utilizadas

Luego en la evaluacién del estado de conservacién de documentos se determind

que:

En el Dafio biolégico no hay dafios en los documentos, en la evaluacion que se le

realiz6 a cada unidad documental no se observé, ni hongos, ni insectos, ni roedores, solo

en dos carpetas se observd hongos, por lo que es incipiente el dafio biolégico que tienen

los documentos de la Cooperativa COOPICOL.

Grafica 3: Barras Biologico

Grafica 2: Porcentaje Biol6gico
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Se puede observar que los dafios que los documentos tienen por su composicion

quimica son casi incipientes, sélo de manera baja algunos documentos presentan rotura y
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transparencias. Se comprueba que un 4% de los documentos presenta dafios de manera

baja el resto de los documentos que equivalen a un 96% se encuentran en buen estado.

Grafica 5: Barras Quimico
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Grafica 4: Porcentaje Quimico
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En el estado Fisico de los documentos se puede observar que sufren dafio por

motivo del material metalico ya que practicamente todas las unidades documentales tienen

grapas, algunos legajadores metalicos y en mayor parte de los documentos el dafio es

medio siguiendo por un dafio bajo. Otro dafio son el doblez en los documentos, esto se

debe a que la mayoria de los documentos se encuentran en carpetas clasicas, lo que hace

que en sus costados se doblen y algunas otras hojas de tamafio oficio dobladas para que

puedan quedar bien en las carpetas.
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Grafica 7: Barras Fisico

Grafica 6: Porcentaje Fisico
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Para obtener el quinto resultado se realizé un informe para obtener el Diagnostico
de la conservacion documental, para ello se detall6 la ubicacion del depdsito, los
aspectos estructurales como las estanterias, el piso los muros, luego se detall6 la
capacidad de almacenamiento donde se salvaguarda la documentacion.

llustracion 8: Capacidad de almacenamiento

g

Se determind la Distribucion donde se determind que en el depésito existe riesgo
de un posible incendio, ya que hay muchas canaletas de electricidad, donde se conectan
muchas cosas, y se nota que no tiene la mejor infraestructura. Otro riesgo es de humedad
por dos bafios que estan a cada lado del archivo, humedad que puede llegar a ser causada

por las tuberias de los bafios.
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llustracién 9: Distribucion del depdsito

Fotografias tomadas en los depositos de COOPICOL

Se evaluaron las estanterias, la distribucién de estas, se determind que no hay
mobiliario para obras de gran tamafio, la Cooperativa cuenta con archivadores verticales,
el sistema de proteccion o encuadernacion de los documentos es en carpetas de carton y
paquetes de bolsas, estos Gltimos no siendo los mas adecuados para la conservacion de
dichos documentos esto puede llegar a deteriorar mas rapidamente la documentacion, ya
que la humedad dentro de las bolsas es mucho mas alta. También las carpetas de carton,
estas carpetas no cuentan con material que prevenga la acidificacion, ni cuenta con un
recubrimiento que impida la acidificacidn a los documentos. Las fotografias no se
encuentran almacenadas en sobres individuales y con pH neutro. La Cooperativa no

custodia rollos de microfilmacion. La Cooperativa no cuenta con instrumentos para medir
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la temperatura como lo es un termémetro digital, o un termo higrémetro para medir la
humedad relativa. El archivo no cuenta con un sistema de ventilacién artificial, aunque
tiene una ventana por la que puede hacer circular el aire esto no es lo més adecuado para

un archivo, pero ayuda un poco.

llustracion 10: Ventilacion del archivo

Fotografias tomadas en los depositos de COOPICOL

La Cooperativa no tiene un filtrado de aire, ya que la ventana y los ojos de buey de
ladrillo no detienen el ingreso de particulas La iluminacion es de lamparas led, pero no
esta bien distribuida, lo que hace que haya partes con mala iluminacion y puede ser
incémodo para el archivista. Algunos documentos estan expuestos a iluminacion directa,
los cables estan llevados por canaletas, y una de las lamparas tiene algunos cables por
fuera. Hay tres extintores, pero dentro del depésito de archivo no hay ninguno, el que esta
mas cerca esta se encuentra saliendo a mano derecha del archivo.

Resultados de la preclasificacion, organizacion y expurgo Documental

Preclasificacion:
Se decidié hacer una preclasificacién y no una clasificacion, porque el objetivo de

este proyecto es mejorar las condiciones archivisticas de 8.7 metros lineales que
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pertenecen a la Cooperativa COOPICOL, todo porque por motivos de tiempo no era
posible realizar una organizacion integral de los 8,74 metros lineales, toda vez que este
proyecto no pretende crear un CCD, TVD o un PINAR®, sino que, como se menciono, el
objetivo a lograr es mejorar las condiciones archivisticas de organizacion documental
aplicando una preclasificacion, ordenacion, y expurgo documental.

Por tanto, se optd por darle cddigos al organigrama de la Cooperativa COOPICOL
con el fin de dar un cédigo al inventario documental y poder explicar de qué dependencia
son los asuntos documentales que se van a intervenir, es importante mencionar que no es

para la creacion de los instrumentos archivisticos CCD, TVD.

lustracion 11: Clasificacion del organigrama

Gerencia
General

1 1
Cordinacion Direccién Direccién
Bogota Contable Turidica
110 120 130

Direccion Gestion
Humana

Gestion
Adminitrativa

Analizado el inventario documental inicial del fondo acumulado de los 8.74 metros
lineales, se identificaron las agrupaciones documentales en los cuales se reclasificaria la
documentacion, tomando como referencia los asuntos documentales, por tanto, las
agrupaciones documentales que se intervinieron son:

18 PINAR Plan Institucional De Archivos
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Tabla 2 Asuntos Documentales

N Desc Tipologia Notas
ombre ripcion s documentales
Subserie
/ Asunto
Contratos Este asunto Hoja de vida, Estos contratos no aparecen
laborales documental son certificados laborales, en el diagnostico debido a
trabajadoresen | contratos de los afiliaciones de seguridad | que se hallaban registradas
misién tratl)ajaqlores que social, contrato, como historias laborales, pero
estan vinculados . -
por empresas permisos, cartas !Jna vez |r_1|C|ada la _
temporales intervencion se determiné que
son contrataros de los
trabajadores que estaban en
mision.
Historias de Son los expedientes | Afiliacion, créditos, Son los asuntos con mas
Asociados pertenecientes a los | cartas, libranzas volumen documental
asociados de la
Cooperativa
Historias Son los expedientes | Hoja de vida,
Laborales de los trabajadores | certificados laborales,
de la Cooperativa afiliaciones de seguridad
social, contrato,
permisos, cartas
Pagares Pertenecientes a los | Pagares Son referencias cruzadas con
Cancelados créditos cancelados las historias de asociados
de los asociados

Ordenacién Documental y Expurgo Documental:

Después de realizar el diagndstico de archivo documental a la Cooperativa de Pilotos

Civiles de Colombia COOPICOL se determiné el estado de los documentos y cuales son

las mejores medidas para garantizar la conservacién documental.

Se decidio hacer ordenacion y expurgo documental de manera contigua porque

basicamente al momento de organizar los documentos esto se realiza de manera conjunta.
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Lo primero que se realizd para el expurgo documental es eliminar el material metalico
como los legajadores, ganchos para juntar documentos, las grapas, etc. Ya que el material
metalico es abrasivo y normalmente dafia los documentos pasandole oxido.

lustracion 12: Expurgo documental, eliminacién material metélica

Con la supervision del liqguidador de COOPICOL se retiraron de las unidades
documentales las copias exactas de los documentos originales. La eliminacién se realiz6 a
través de la técnica de rasgado y picado con el fin de minimizar riesgos de fuga
circulacion de informacion personal que contenga los documentos a los que se les aplico

el expurgo.

lHustracion 13: Expurgo documental, Eliminacion de copias

V.
LTt DG GmaFE O
e 1PN T
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Se hizo fotocopia de los documentos que son tipo fax, estos documentos por su

material quimico oxidan los demas documentos y normalmente se suele perder la
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informacién que contienen, se decidi6 realizar fotocopia ya que el material fax en si ya es
una copia. Los documentos con este tipo de papel que ya no tenian informacion de plano

se eliminaron puesto que estaban dafiando los deméas documentos

llustracion 14: Expurgo documental, proteccion de hojas quimicas

Se les quito los dobleces a los documentos, esto ayuda a que se conserven con
mejor integridad

lustracion 15: Expurgo documental, Quitar dobleces

Se eliminaron tres carpetas de carton porgue tenian unas manchas que pasaban al
otro lado del documento, el embalaje de estas unidades documentales se cambio por otras

carpetas.
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lustracion 16: Expurgo documental

Se sacaron y se eliminaron de las unidades documentales pertenecientes a los
asuntos Historias laborales y algunos de Historias de asociados unos documentos que se
utilizaban para separar por temas la historia laboral, en los expedientes esto es
improcedentes porque no deja reflejar el orden original de la unidad documental.

llustracién 17: Expurgo documental, eliminacion separadores

-

También de las Historia laborales se saco las carpetas donde venian los curriculos,
normalmente estos vienen con pegamento, grapados y aparte ocupan espacio innecesario

en la unidad documental.
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lustracién 18: Expurgo documental, eliminacion carpetas innecesarias

Las carpetas de cartdn se recortaron en la mitad y se les hizo dos perforaciones
maés para que de esta forma el gancho legajador se pueda poner de adelante hacia atras,
también de esta forma los documentos evitan doblarse por la tapa de una carpeta de carton
tradicional genera.

Se rotul6 las carpetas con la informacion que va en el inventario documental
pudiendo identificar el fondo, la serie o asunto, la subserie o sub-asunto, el nombre del
expediente, el nimero de folios en este caso por motivos de tiempo se pudo foliar la
documentacion perteneciente al sub-asunto Historias y contratos laborales de trabajadores
en mision, también se marco la fecha inicial, fecha final, el nimero de caja y namero de

carpeta.
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llustracion 19: Ordenacién documental, Rotulo

Luego se marco las cajas con un rétulo que contiene la informacién como el fondo,
el nimero de caja, el nimero de carpetas, la Subserie o sub/asunto, nombre, y fechas
extremas de los documentos contenidos en las unidades documentales, todo basado en el

inventario documental.

Resultado del Inventario Documental

Se utilizé el FUID*® que el Archivo General de la Nacion propone

19 Formato Unico de Inventario Documental, propuesto por el Archivo General de la Nacion. normalmente
se utiliza FUID cuando se habla del documento sin diligenciar.
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llustracion 20: Formato inventario documental

Colombia. Archivo General de la Nacién

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJANo: ___ DE:

REMITENTE: [ REGISTRO DE ENTRADA |
ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:

AND MES DiA N*T

W' T: Nimarc os Transferencia

NIMERD | CODIGO NOMERE DE FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION NUMERD | SOPORTI
DE OROEN LA SERIE, SUBSERIE {aaaa-mm-dd] oE
O ASUNTOS nicial Final Caja | Capota | Tome | Ote | FOLIOS CONSULTA

FRECUENCIA NOTAS
DE

por: gad por- Recibida par:

Cango: Cango Cango:
Firma Firma Firma

Lugar: Facha Lugar: Fecha Lugar: Facha:

En NUmero De Orden se clasifica numéricamente de manera ascendente del
ndamero 1 en adelante

llustracion 21: Inventario documental, No de orden

N° DE
ORDEN

ERR=ER RSN E = S S I

En el Codigo se ubico los codigos que anteriormente se habian sacado del trabajo
intelectual de la preclasificacion documental obtenidas del organigrama de la institucion,

y luego del cddigo se pone un nimero consecutivo que va del 001 en adelante, es de
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recordar que el primer namero depende de la oficina que produjo el documento, quedando

asi:

Codigo

230-001
230-002
230-003
230-004
230-005
230-006
230-007

olaolalalalalo

lustracion 22: Inventario documental, Codigo

Aqui se ubica el nombre de la Subserie O Asunto Documental, recordar que los

asuntos que se determinaron en la preclasificacion son Contratos laborales trabajadores en

mision, Historias de Asociados, Historias Laborales, Pagarés cancelados

una llamada “Titulo De La Unidad Documental O Expediente” esto con el fin de

determinar mejor qué unidades documentales se encuentran dentro de una caja.

llustracion 23: Inventario documental, Asuntos documentales

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

1€

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

20

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

4z

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

4z

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

4z

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

4z

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

4z

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

4z

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

4z

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

4z

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

5z

CONTRATOS LABORALES TRABAJADORES EN MISION

52

Se le agreg6 al Formato de Inventario Unico documental (FUID) otra celda mas
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Luego se diligencia las Fechas Extremas, éstas refiriéndose a la primera fecha 'y
la Gltima que aparecen en cada una de las unidades documentales

llustracion 24: Inventario documental, Fechas extremas

FECHAS EXTREMAS

Inicial Final

12/06/2008 | 29/09/2008
02/05/2007 | 17/11/2009
30/06/2005 | 28/01/2012
1| 241022007 | 22/09/2009
23/09/2009 | 2%/06/2011
18/11/2013 | 18/11/2013
02/08/2013 | 20/08/2013
25/01/2007 | 01/03/2008
06/07/2007 | 19/07/2010

En las Cajas de unidades de conservacion se empieza a numerar desde el 89 ya
que anteriormente ya se han entregado otras cajas a la empresa Microcolsa Storage &
Security que no hacen parte de los 8,74 ml de esta intervencion documental.

En las Carpetas se enumeran cada una de las unidades documentales dependiendo
de los asuntos documentales desde el consecutivo nimero 1 en adelante hasta terminar la
ultima unidad documental de ese asunto documental

llustracion 25: Inventario documental, unidad de conservacion

UNIDAD DE CONSERVACION

Caja Carpeta | Tomo Otro

90
40
40
40
90
90
an

1-1 NiA
1-1 NiA
1-1 NiA
1-1 NiA
1-1 NIA
1-1 NIA
1-1 NiA

=R RSN S RV BN

En los NUumeros De Folios se contaron los folios de los asuntos documentales de

Contratos laborales trabajadores en misidn, los demas folios no se contaron por falta de
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tiempo y en estos se remitié a poner si tiene menos de 50, mas de 100, menos de 100, méas
de 200.

llustracion 26: Inventario documental, Nimero de folios

Nimero de MENOS 100
Folios MENOS 100
MENOS 100

= MAS 100
23 MENOS 100

L MENOS 50
131 MENOS 100
30 MENOS 100

5 MAS 200

En Soporte en su mayoria es papel y Frecuencia De Consulta se colocd si es
baja, media, alta.

lustracion 27: Inventario documental, Soporte y frecuencia de consulta

e Soporte ;recuencia
e Consulta
PAPEL BAJA
PAPEL BAJA
PAPEL BAJA
PAPEL BAJA
PAPEL BAJA

En las Notas se incluyen cosas puntuales como si la unidad de conservacion tiene
fotografias, cds, etc.
El Inventario documental se pondra en los anexos de este trabajo para poder ser

consultados.
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Conclusiones

Las entidades publicas o privadas con o sin animo de lucro, como es el caso de
COOPICOL requiere que desde su gestion organizacional como fondo documental
abierto, cuente no solo con un depdsito de archivo, sino ademas muy importante, con un
area de gestion documental que esté a cargo de personal cualificado en archivistica con la
finalidad que se desarrollen politicas y lineamientos de gestion documental que redunden
en una produccion y organizacion adecuada de los documentos desde las areas
productoras para minimizar la formacion de fondos acumulados.

Se concluye que es importante que las entidades apliquen politicas archivisticas
desde que estan vigentes, incluso mucho mejor si estas politicas se aplican apenas inicia la
entidad ya que cuando se cierren y dejan de ejecutar sus actividades misionales, recuperar
los documentos requerira de un reproceso porque estos tendran que organizarse.

Continuando con la importancia de las politicas archivisticas y en el marco de
entidades que dejan de prestar su quehacer misional como es el caso de COOPICOL
mantener sus archivos organizados y descritos permite que se pueda prestar
adecuadamente las transferencias entre una entidad y otra.

Cuando una entidad tiene un adecuado Programa de Gestion Documental y esta
unido a las demas dependencias y programas de la entidad como puede ser buenas
politicas de contables, sistemas de prevencidn de riesgos, manejos administrativos, etc.,

esto fortalece la transparencia institucional hacia las partes interesadas, lo que aporta a que
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la empresa crezca, sea exitosa, y los documentos siempre estaran ahi para ser la memoria

a corto y largo plazo de las entidades.
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Recomendaciones

Se recomienda a los agentes encargados de COOPICOL liquidada que se elabore
un Cuadro de Clasificacion Documental con la finalidad de reflejar de manera integral el
acervo documental que custodia la empresa Microcolsa y de esta manera contar con
informacién que describa las agrupaciones documentales que hicieron parte de la entidad
cuando se hallaba como fondo abierto, y que, en la actualidad, como fondo cerrado, seran
de posible consulta.

De igual manera, como parte del proceso de organizacion documental del fondo
acumulado de COOPICOL, y ya no solo como una intervencidn archivistica que mejore
sus condiciones de acceso y consulta (como se desarrollé en el presente trabajo), es
indispensable que se realice la Tabla de Valoracion Documental al fondo cerrado de tal
manera que se puedan establecer los tiempos de retencion de los documentos custodiados,
el momento en el que se debe aplicar la disposicion final de eliminacién asi como aquellos
que deben ser conservados de forma permanente al tener presencia de valores
documentales para la historia.

Como resultado del presente proyecto, y en apoyo al ente liquidador, se separaron
unidades documentales de pagarés que ya no poseian valor legal ni contable para
COOPICOL debido a que su tramite fue resuelto y su vigencia caducd, por ende se
recomienda que antes de su destruccion se registren en un inventario documental, se

apruebe su eliminacidn a través de firmas de personas responsables y se documente este
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tipo de actividades para futuras eliminaciones documentales con el apoyo de la empresa
proveedora de custodia.

Debido a la posible consulta documental de los asuntos documentales intervenidos
en este trabajo, las historias laborales, historias de asociados, contratos de trabajadores en
mision y pagarés, se deberia fortalecer la descripcion documental complementando el
inventario documental entregado, con datos que faciliten la recuperacion de las unidades
documentales, describa su contexto y contenido, ademas de dar trazabilidad al estado de
conservacion de los documentos no solo de los 8.74 metros lineales, sino a los demas a
aquellos que se establezcan necesario por su nivel de importancia segun un proceso de

valoracion documental aplicado.
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