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Resumen

Este trabajo de grado tiene como objetivo realizar un diagndstico integral de un archivo de
35 metros lineales de documentacion, ademas de organizar 7 metros lineales de documentacion, y
elaborar un plan de mejoramiento. El andlisis inicial permitio identificar el estado de conservacion
de los documentos, que abarcan del afio 1952 al 2000. La organizacion fue compleja debido a la
falta de un criterio de organizacidon adecuado, por lo que se llevd a cabo un proceso de clasificacion,
eliminacion de material deteriorado, foliacion, rotulacion y la creacidon de un inventario detallado.
Estas acciones aseguraron una correcta organizacion documental.

El plan de mejoramiento subraya la importancia de continuar con la organizacion y
conservacion de la informacidn, lo que facilitara el acceso tanto a usuarios internos como externos
de la Biblioteca Publica Piloto. Esto proporcionara claridad sobre el tipo de informacién que se
resguarda, optimizando tanto el acceso como la conservacion adecuada.

En conclusion, el proyecto fortalece la gestion documental de la biblioteca, mejorando su
eficiencia y garantizando la adecuada custodia y acceso a la informacion relacionada con su

proceso administrativo e histérico, desde su fundacion en 1952 hasta el afio 2000.

Palabras clave: Organizacion, Diagnostico integral de archivo, Plan de Mejoramiento,

Conservacion
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Abstract

This degree project aims to carry out a comprehensive diagnosis of an archive consisting of
35 linear meters of documentation, in addition to organizing 7 additional linear meters of
documents and developing an improvement plan. The initial analysis allowed for the identification
of the conservation status of the documents, which span from 1952 to 2000. The organization was
complex due to the lack of a classification system, so a classification process, elimination of
deteriorated material, foliation, labeling, and the creation of a detailed inventory were carried out.
These actions ensured proper document organization.

The improvement plan emphasizes the importance of continuing the organization and
conservation of the information, which will facilitate access for both internal and external users of
the Biblioteca Publica Piloto. This will provide clarity about the type of information stored,
optimizing both access and proper conservation.

In conclusion, the project strengthens the library’s document management, improving its
efficiency and ensuring the proper custody and access to information related to its administrative

and historical processes, from its foundation in 1952 to the year 2000.

Keywords: Organization, Comprehensive Archive Diagnosis, Improvement Plan,

Conservation
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Introduccion

La Biblioteca Publica Piloto ha acumulado a lo largo de los afios un valioso patrimonio
documental, que da cuenta de la gestion bibliotecaria de la institucion desde su creacion entre los
afios 1952. Si bien estos afos extremos marcan un periodo contemporaneo en la historia
institucional, el grueso del volumen documental se concentra entre 1952 y 2000, donde se observa
una mayor regularidad en la produccion documental.

Esta documentacion, que incluye informacion relevante de la creacion de la biblioteca,
actos administrativos que en definitiva cuentan con un valor histdrico, informes de gestion, actas
de reuniones, correspondencia y otros tipos documentales, es fundamental para comprender la
evolucion de la biblioteca, los procesos internos, los cambios organizacionales y el impacto de la
institucion en la comunidad. Sin embargo, la falta de una organizacion sistematica ha dificultado
su gestion y conservacion, poniendo en riesgo su preservacion a largo plazo.

La ausencia de un sistema de organizacion adecuado ha generado una dispersion cadtica de
los documentos, dificultando su acceso y consulta. Esta situacion es preocupante, ya que como
afirma Casares (2016), "la gestion de documentos es fundamental para la preservacion del
patrimonio documental y la transparencia institucional" !. Ademas, la UNESCO (2015) destaca la
importancia de la conservacion del patrimonio documental, ya que "los documentos son la memoria
de la humanidad"?.

Ante esta situacion, se realizo un diagnostico integral del fondo acumulado para evaluar su
estado actual de conservacion, organizacion y accesibilidad. Se elabor6 un inventario natural que
permitio acceder y consultar la informacion, y se disefid un plan de accion con el fin de preservar,
organizar y hacer accesible este patrimonio documental. Este proyecto contribuyé a la mision de
la biblioteca, garantizando la conservacion y accesibilidad del patrimonio documental para las

generaciones presentes y futuras.
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1.Planteamiento del problema

La Biblioteca Publica Piloto enfrenta un desafio critico debido a la acumulacion
desorganizada de documentos generados desde 1952, los cuales no han recibido una intervencion
archivistica adecuada. Esta situacion ha resultado en una dispersion caotica de la informacion,
dificultando su gestion, conservacion y acceso. La falta de una estructura organizacional clara,
tanto por oficina productora como por tipo de documento o asunto, ha generado expedientes
heterogéneos que abarcan temadticas diversas y periodos temporales dispares.

La ausencia en la organizacion de la documentacion expone la informacion a un alto riesgo
de deterioro, pérdida y obsolescencia. Es por esto que se hace necesario realizar un diagnostico
integral de los archivos, que permita conocer el estado real de la documentacion y Acompanado de
un Inventario natural y que por medio de estos instrumentos se puedan tomar medidas correctivas
e identificar la informacién que reposa en este fondo acumulado. Este diagnostico evaluara la
condicion fisica de los documentos, identificara posibles dafos, analizarda la organizacion y
clasificacion existentes, y proporcionaria lineamientos claros para posteriores intervenciones a la
documentacion.

Es importante resaltar que este fondo documental, que abarca 35 metros lineales y
comprende actos administrativos desde la fundacion de la biblioteca, constituye una fuente
invaluable para comprender la evolucion historica de la institucidon y su impacto en la comunidad.
Fue entonces, a través de este diagnodstico y la elaboracion de un inventario natural de los
documentos, que se obtuvo una vision clara de su estado actual de conservacion, su extension y

contenido.

Tras revisar y verificar, se logro identificar un inventario natural de dicha documentacion.
Sin embargo, este inventario no se encontraba en Optimas condiciones; presentaba falencias en su
elaboracion y la descripcion de las unidades documentales no era clara, lo que dificultaba la
identificacion de la informacion. Por ello, se planteo la correccidon de este inventario junto con la
organizacion documental de los 7 metros lineales de informacion, con el objetivo de optimizar su

gestion, conservacion y accesibilidad.
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El objetivo principal de este proceso fue garantizar la preservacion a largo plazo de la
informacion contenida en estos documentos, facilitando su acceso y consulta por parte de
investigadores, estudiantes y el publico en general. De esta manera, la Biblioteca Publica Piloto
pudo cumplir de manera mas efectiva con su misiéon de promover la educacion, la cultura y el
acceso a la informacion.

1.1 Antecedentes

Con el fin de contextualizar este proyecto y conocer las mejores practicas en el campo, se
llevé a cabo una revision exhaustiva de 10 documentos especializados. Este estudio bibliografico
permiti6 identificar las principales problematicas, metodologias y propuestas de solucion que han
sido abordadas en investigaciones y proyectos similares, proporcionando una base solida para el
desarrollo de este trabajo.

Estos textos resultaron de gran utilidad para identificar las mejores practicas, las
metodologias mas adecuadas y los desafios comunes en este tipo de proyectos. Ademas, todos los
documentos seleccionados compartian un interés comun por la conservacion y preservacion de la
documentacion, lo cual es fundamental para el éxito del presente proyecto.

Los documentos seleccionados para este proyecto abarcan un periodo de tiempo
considerable, desde el afio 2001 hasta el 2023. A pesar de este amplio rango temporal, todos ellos
comparten un denominador comun: la profunda preocupacion por la preservacion de la
informacion. Este interés constante, que se ha mantenido a lo largo de mas de dos décadas, refleja
la importancia que se ha otorgado a la gestion documental y la conservacion del patrimonio
cultural. Asimismo, evidencia una evolucion en las practicas y enfoques, desde las primeras
aproximaciones a la tematica hasta las propuestas mas innovadoras y acordes con los avances
tecnologicos.

La seleccion de tesis y proyectos de grado ha sido estratégica, ya que estos trabajos suelen
reflejar un alto nivel de rigurosidad académica y un enfoque en la investigacion original. El hecho
de que la mayoria de estos trabajos hayan sido elaborados en Colombia ha permitido identificar las
problematicas y desafios especificos del contexto nacional, lo que resulta de gran relevancia para
el presente proyecto. Este enfoque ha asegurado que las fuentes utilizadas sean pertinentes y estén
actualizadas.

La investigacion llevada a cabo en la Alcaldia Municipal de Puerto Lopez, Meta, para

organizar su fondo documental acumulado, revela una problematica comin en muchas



INTERVENCION DEL FONDO ACUMULADO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA SUBDIRECION... 13

instituciones: la falta de una gestion archivistica adecuada. Documentos historicos, que son la
memoria de una comunidad, se encuentran dispersos, sin un orden establecido y expuestos a
deteriorarse. Esta situacion no es exclusiva de Puerto Lopez, sino que se replica en numerosas
entidades, incluyendo posiblemente a la Biblioteca Publica Piloto.

Por otro lado, si bien el Colegio Nuevo Campestre y la Biblioteca Publica Piloto tienen
diferentes funciones y objetivos, ambos comparten la necesidad de organizar sus fondos
documentales. Al comparar ambas instituciones, se pueden identificar similitudes y diferencias en
cuanto a los tipos de documentos que se generan, los usuarios a los que se atiende y los desafios
que enfrentan. Sin embargo, los principios basicos de la organizaciéon documental son los mismos:
clasificacion, ordenacion, descripcion y valoracion. La aplicacion de estos principios en ambos
contextos permitiria optimizar la gestion de la informacidn y garantizar su preservacion a largo
plazo

La organizacién de fondos acumulados y la elaboracion de diagnosticos integrales de
archivo en instituciones colombianas, como la Biblioteca Publica Piloto, se enfrentan a desafios
significativos. La falta de recursos economicos y la escasez de personal capacitado son obstaculos
recurrentes, segun un estudio realizado por la Universidad de los Andes en 2018. Estas limitaciones
dificultan la implementacion de sistemas de gestion documental eficientes y la preservacion del
patrimonio documental de nuestro pais

Los documentos consultados nos permiten alinear nuestras acciones con las mejores
précticas en gestion documental. Se evidencia entonces con el estudio detallado de las fuentes
seleccionadas la importancia de llevar a cabo un diagnostico integral y de elaborar un inventario
natural como punto de partida para cualquier intervencion en un fondo documental. Al seguir estas
recomendaciones, no solo estaremos garantizando la preservacion del patrimonio documental de
la Biblioteca Publica Piloto, sino que también estaremos contribuyendo al fortalecimiento de su

papel como institucion cultural de referencia
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2 Justificacion

Para evaluar la condicion fisica y la conservacion de los documentos acumulados, fue
fundamental realizar un diagndstico integral de archivos en el fondo acumulado de la Subdireccioén
Administrativa y Financiera de la Biblioteca Publica Piloto. Este diagndstico permitira identificar
posibles problemas de organizacion, clasificacion y acceso a la informacion, asi como determinar
las necesidades de digitalizacion y preservacion a largo plazo.

Ademas, se organizo documentalmente el fondo acumulado, con el fin de garantizar la
consulta y el acceso adecuado a la informacion. La organizacion adecuada de los documentos es
esencial para mejorar la gestion de los archivos y facilitar el uso eficiente de los recursos
documentales, fortaleciendo la mision de la biblioteca de proporcionar acceso a la informacion y
fomentar la educacion y la cultura.

En el fondo acumulado existia un inventario previo, sin embargo, este presentaba errores y
no estaba diligenciado completamente, lo que limitaba su utilidad como herramienta de gestion.
Este inventario fue complementado y corregido con el fin de obtener un instrumento archivistico
util, que permita una mejor identificacion, localizacion y manejo de los documentos. De esta
manera, se logro una vision mas precisa del fondo y se facilitaron futuras consultas, mejorando la
eficiencia en la gestion documental.

Este diagnodstico integral permitié establecer un plan de accién para la gestion y
conservacion de los documentos, garantizando la accesibilidad y el aprovechamiento del
patrimonio documental. Se proporcionara una vision clara y actualizada del fondo documental, lo
que permitira la toma de decisiones informadas e identificard oportunidades de mejora en la gestion
de los archivos y la prestacion de servicios bibliotecarios.

Sin embargo, este patrimonio documental enfrenta desafios significativos que ponen en
riesgo su preservacion a largo plazo y limitan su accesibilidad. La falta de una organizacion
adecuada, sumado al manejo inadecuado de los materiales, ha provocado el deterioro de muchos
documentos.

En conclusion, la preservacion del fondo documental de la Biblioteca Publica Piloto es

fundamental tanto para la comunidad como para el campo de la archivistica. Al ser un espacio de
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libre acceso a la informacion, la biblioteca desempefia un papel crucial en la preservacion de la
memoria colectiva. Un diagnoéstico integral, la correccion y complementacion del inventario, junto
con la organizacion adecuada del fondo, nos permitird conocer el estado actual de los documentos,
identificar sus caracteristicas y facilitar su acceso, contribuyendo asi al desarrollo de la

investigacion y el conocimiento.
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3 Objetivos

3.1 Objetivo general

Realizar un diagndstico integral a 35 metros lineales de informacion, la organizacion de 7
metros lineales del fondo documental acumulado de la Subdireccion Administrativa y Financiera
de la Biblioteca Publica Piloto y un plan de mejoramiento, con el fin de evaluar su estado actual,
identificar las necesidades de conservacion y establecer un plan de accién para su gestion y

preservacion a largo plazo, asi como la elaboracion del inventario natural de documentos.

3.2 Objetivos especificos
e Elaborar un diagnostico integral que permita evaluar el estado de conservacion, mejorar los
sistemas de organizacion y clasificacion, y determinar las necesidades que permitan
garantizar la preservacion y accesibilidad de la informacion
e Realizar el proceso de organizacion documental a 7 metros lineales de informacion.
e Plantear un plan de mejora integral para optimizar los procesos de gestion documental de
la Biblioteca Publica Piloto, basado en los resultados del diagnostico y el inventario natural,

con el fin de garantizar la preservacion y accesibilidad.
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4 Marco tedrico

El marco teodrico de este proyecto se construy6 a partir de diversas fuentes que proporcionan
los conceptos fundamentales sobre la archivistica, las normas nacionales e internacionales para la
conservacion documental, y las mejores practicas para la organizacion, clasificacion y manejo de
los archivos. A continuacion, se detallan los conceptos clave que sustentan el desarrollo de este
proyecto.

1. Archivistica: Conceptos y Principios Fundamentales

La archivistica es la disciplina encargada del estudio y gestion de los archivos. Su objetivo
principal es asegurar la correcta organizacion, conservacion y accesibilidad de los documentos y
la informacion, tanto en formatos fisicos como digitales. Los archivos son fundamentales en
cualquier institucion, ya que permiten la conservacion de la memoria histdrica y la continuidad
administrativa. La archivistica se basa en una serie de principios, entre los que destacan:

Principio de Procedencia: Los documentos deben conservarse en su contexto original, sin
alteraciones en su organizacion. Es decir, los documentos no deben ser desorganizados ni alterados,
ya que cada archivo refleja un contexto administrativo y funcional especifico.

Orden Cronologico: Los documentos deben ser conservados en su forma original, sin
cambios o transformaciones, para preservar su autenticidad e integridad.

2. Gestion Documental

La gestion documental es el proceso por el cual una institucion administra los documentos
generados en el marco de sus actividades, desde su creacion hasta su disposicion final. Este proceso
implica una serie de actividades que incluyen la organizacion, clasificacion, preservacion y
disposicion de los documentos. La gestion documental asegura que los documentos sean faciles de
localizar, consultar y conservar a lo largo del tiempo.

En este proyecto, se hace énfasis en los documentos generados por la Subdireccion
Administrativa y Financiera de la Biblioteca Publica Piloto. Estos documentos son clave para la
memoria institucional de la biblioteca, especialmente aquellos generados entre 1952 y 2000, que
incluyen registros administrativos, financieros y otros documentos historicos.

3. Normatividad Archivistica del Archivo General de la Nacién (AGN)
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El Archivo General de la Nacion (AGN) es el organismo encargado de establecer y velar
por el cumplimiento de las normativas archivisticas en Colombia. Las principales normativas del
AGN que son relevantes para este proyecto son:

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Esta ley establece las bases para la
organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos en Colombia. Se centra en
garantizar la conservacion del patrimonio documental y la organizacion eficiente de los archivos
de las entidades publicas y privadas. La ley establece, entre otras cosas, la obligacion de generar y
aplicar las Tablas de Retencion Documental (TRD), que son herramientas fundamentales para
determinar el ciclo de vida de los documentos y su disposicion final.

Decreto 2609 de 2012: Este decreto reglamenta la Ley General de Archivos, estableciendo
directrices claras para la creacion, clasificacion, conservacion y disposicion de los archivos.
También subraya la importancia de la preservacion preventiva de los documentos, regulando los
parametros ambientales y las condiciones fisicas necesarias para su conservacion.

Estas normativas son fundamentales para el proyecto, ya que ofrecen las herramientas
necesarias para llevar a cabo una gestion archivistica adecuada, desde la recoleccion de los
documentos hasta su conservacion a largo plazo.

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) son uno de los instrumentos archivisticos mas
importantes. Son documentos que definen el tiempo durante el cual un archivo debe ser conservado,
el momento en que debe ser transferido a archivo historico, o el momento en que debe ser destruido
si ya no tiene valor administrativo, legal o historico. Las TRD permiten regular el ciclo de vida de
los documentos y garantizar que se conserven aquellos de valor historico.

La Biblioteca Publica Piloto tiene una TRD aprobada en 2002, que se encuentra en proceso
de actualizacion. La actualizacion de esta TRD es necesaria para adaptarla a los nuevos procesos
administrativos de la institucion, a fin de asegurar que los documentos sean conservados de acuerdo
con su valor y utilidad actual.

La conservacion documental es un area clave dentro de la archivistica, ya que se encarga
de la proteccion de los documentos contra el deterioro fisico y quimico. La conservacion preventiva
es esencial para garantizar la longevidad de los documentos, especialmente aquellos de valor
historico. En este sentido, la conservacion depende de factores como la temperatura, humedad

relativa, luz del area donde se almacenan los documentos.
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En el caso de la Biblioteca Publica Piloto, se ha identificado la ausencia de un
termohigrometro para monitorear las condiciones ambientales en el espacio de archivo. La falta de
control de estos parametros puede contribuir al deterioro de los documentos, por lo que la
instalacion de un sistema de monitoreo adecuado es fundamental para la preservacion de los
archivos historicos.

La conservacion documental no solo depende de un ambiente controlado, sino también del
uso de unidades de conservacion adecuadas. Estas incluyen archivadores, carpetas, cajas y otros
materiales de almacenamiento que protejan los documentos del dafo fisico. En el caso de la
Biblioteca Publica Piloto, se ha observado que los documentos histéricos necesitan ser
almacenados en unidades de conservacion que garanticen su proteccion contra factores que puedan
dafiarlos, como la humedad, el polvo y la luz excesiva.

El uso de unidades de conservacion adecuadas es clave para preservar los documentos
historicos de la institucion, especialmente aquellos que datan de mediados del siglo XX y tienen
un valor significativo en la historia administrativa de la biblioteca.

La estructura organico-funcional de la Biblioteca Publica Piloto es un componente esencial
para entender el ciclo de vida de los documentos generados dentro de la institucion. La Biblioteca
Publica Piloto cuenta con una estructura jerdrquica y funcional que regula los procesos
administrativos y las actividades que generan los documentos archivisticos. La correcta
identificacion de los diferentes procesos dentro de la institucion permite comprender como los
documentos son creados, organizados, clasificados y conservados.

En este proyecto, se realizé un analisis detallado de la estructura organico-funcional de la
biblioteca, lo cual permitié conocer las areas involucradas en la generacion de documentos y su
relacion con el archivo institucional. Este analisis fue crucial para identificar los documentos que

debian ser conservados y aquellos que podian ser eliminados, de acuerdo con su valor.
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5 Metodologia

El presente proyecto de practica académica tuvo como objetivo principal realizar un
diagnostico integral y un inventario natural del fondo documental acumulado en la Subdireccion
Administrativa y Financiera de la Biblioteca Publica Piloto. A través de la aplicacion de
instrumentos archivisticos propios del contexto normativo colombiano, Se buscod describir y
analizar el estado actual de este fondo documental, identificando su organizacion, conservacion y
accesibilidad. Los resultados obtenidos permitieron proponer estrategias de mejora para optimizar
la gestion documental de esta area y facilitar el acceso a la informacion que ente reposa.

Este proyecto se desarrolld en tres fases secuenciales. En primer lugar, se realizé un
diagnostico integral del fondo documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera de la
Biblioteca Publica Piloto, con el objetivo de evaluar su estado actual y determinar las necesidades
de mejora. Posteriormente, se elabor6 un inventario documental detallado que permitié conocer
con precision el contenido, volumen, series y subseries documentales. Finalmente, con base en los
resultados obtenidos en las etapas anteriores, se disefio un plan de mejoramiento que incluyé
recomendaciones especificas para fortalecer la gestion documental de la Subdireccion y garantizar
la preservacion a largo plazo de su patrimonio documental.

Este proyecto tuvo un cardcter descriptivo, pues su objetivo principal fue caracterizar de
manera detallada el estado actual del fondo documental acumulado. A través de un diagnostico
integral y la elaboracion de un inventario documental, se logrd identificar, describir y cuantificar
los documentos que conformaban este fondo, asi como evaluar su organizacion, conservacion y
accesibilidad.

Etapa 1: Diagnostico Integral

El objetivo principal de esta fase fue obtener una vision general del estado actual del fondo
documental. Se realizd un diagnostico integral a la totalidad de la documentacion, 35 metros
lineales. Para ello, se llevaron a cabo las siguientes actividades:

* Revision documental: Se analizé la documentacion existente relacionada con la gestion
documental de la Subdireccion, como manuales, procedimientos, tablas de retencién documental,

entre otros.



INTERVENCION DEL FONDO ACUMULADO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA SUBDIRECION... 21

* Entrevistas: Se realizaron entrevistas al lider de gestion documental y al técnico de gestion
documental, pues estas dos personas eran las que interactuaban con el fondo documental, para
conocer sus percepciones sobre su estado, organizacion y uso.

* Observacion directa: Se visito fisicamente el espacio donde se encontraba almacenado el
fondo documental para evaluar las condiciones de conservacion, la organizacion fisica y la
seguridad del deposito.

* Identificacion de problemas: A partir de la informacién recopilada, se identificaron los
principales problemas y desafios que enfrentaba el fondo documental, como la falta de
organizacion, deterioro fisico, ausencia de instrumentos de descripcion, entre otros.

Etapa 2: Organizacién Documental de 7 Metros Lineales de Informacion

En esta etapa, se llevd a cabo la organizacion y clasificacion de 7 metros lineales de
documentos que conformaban el fondo. Las actividades principales incluyeron:

* Definicion de unidades de organizacion: Se establecid el nivel de organizacion de los
documentos (expediente, serie, fondo).

» Elaboracién de un esquema de clasificacion: Se disefio un esquema de clasificacion
adecuado para los documentos, considerando su tipologia, fecha, importancia y otros criterios
relevantes.

* Ordenamiento y acondicionamiento de los documentos: Se organizaron fisicamente los
documentos de acuerdo con el esquema de clasificacion disefiado, asegurando su accesibilidad y
preservacion.

Etapa 3: Disefio del Plan de Mejoramiento

La ultima fase se centr6 en proponer soluciones para los problemas identificados en las
etapas anteriores. Ademads, se sugirid que la institucion continuara con el proceso de inventario
documental de toda la informacion existente. Esto permitié que todo el material archivado fuera
debidamente identificado, facilitando su recuperacion de manera agil y eficiente en el momento de
una consulta.

* Andlisis de los resultados del diagnostico y el inventario: Se evaluaron los datos
recopilados para identificar las principales areas de mejora.

* Formulacion de objetivos: Se definieron los objetivos especificos del plan de mejora, tales
como mejorar la organizacion del fondo, garantizar la conservacion de los documentos, facilitar el

acceso a la informacion, entre otros.
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* Propuesta de acciones: Se propusieron acciones concretas para alcanzar los objetivos
planteados, como la reorganizacion del fondo, la creacion de nuevos instrumentos de descripcion,
la implementacion de medidas de conservacion preventiva, la digitalizacion de documentos, entre
otras.

* Establecimiento de prioridades: Se priorizaron las acciones a implementar en funcion de
su impacto y de los recursos disponibles.

Cronograma

Tabla 1 Cronograma de actividades

MES SEMANA ACTIVIDAD DESCRIPCION

Definicion de objetivos,
alcance y metodologia
del diagnostico.
Elaboracion del
instrumento de
recoleccion de datos
1-3 (cuestionario, guia de

entrevista).

Planificacion

Capacitacion del equipo
Mes 1 de trabajo en la
Capacitacion aplicacion de los
instrumentos de
recoleccion de datos.

Aplicacion de
cuestionarios y
Recoleccion de entrevistas a los
datos responsables de los
archivos. Revision
documental.

Analisis inicial de la
informacion recopilada
para identificar
tendencias y
problematicas iniciales.

Analisis preliminar

52 de datos

Mes 2

Disefiar un esquema de
clasificacion adecuado
para los documentos,
considerando su
tipologia, fecha,

Elaboracion de un
34 esquema de
clasificacion
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importancia y otros
criterios relevantes.

Mes 3

Ordenamiento y
acondicionamiento
de los documentos

Organizar fisicamente
los documentos de
acuerdo con el esquema
de clasificacion
diseniado, asegurando su
accesibilidad y
preservacion.

Registro de la
informacion

Se registrara y corregira
la informacion en el
inventario natural

Mes 4

Mes 5

Analisis detallado
de datos

Analisis profundo de
toda la informacion
recopilada, incluyendo
el inventario natural.

Formulacién de
propuestas de
mejora

Elaboracion de
propuestas concretas
para solucionar los
problemas identificados
en el diagnéstico.

Validacion de
propuestas

Validacion de las
propuestas con los
responsables de los

archivos y otras partes
interesadas.

1-2

Elaboracion del
informe final

Redaccion del informe
final, incluyendo un
resumen ejecutivo, los
resultados del
diagnostico, las
propuestas de mejora y

el plan de accion.

3-4

Presentacion del
informe

Presentacion del
informe final a los
lideres de la biblioteca y
a las partes interesadas.
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6 Resultados

6.1 Etapa 1

En la Etapa 1 del proyecto, se llevaron a cabo diversas actividades orientadas a la
elaboracion de un diagnoéstico integral de los archivos de la Subdireccion Administrativa y
Financiera de la Biblioteca Publica Piloto. El analisis se centr6 en los documentos generados entre
1952 y 2000, permitiendo identificar las condiciones actuales de los archivos y los aspectos
necesarios para su mejora. Las acciones realizadas y los resultados obtenidos se detallan a
continuacion:

Muestreo y Diagnéstico de Condiciones de los Archivos: Se realizd6 un muestreo
exhaustivo de los documentos archivados con el objetivo de identificar sus condiciones de
conservacion. Durante la revision de los archivos, se observd que, aunque no se habian realizado
intervenciones archivisticas formales, los documentos se encontraban en condiciones relativamente
aceptables, sin que se hubiera producido una pérdida significativa de la informacion. Sin embargo,
se detectaron problemas como la falta de un sistema adecuado de rotulacion y clasificacion, lo que
dificultaba la identificacion y organizacion de los documentos. Esta situacion subrayo la necesidad
de implementar medidas archivisticas estructuradas para garantizar la correcta conservacion y
accesibilidad de los archivos.

Analisis de la Estructura Organico-Funcional de 1a Biblioteca Publica Piloto: Se llevo
a cabo un analisis detallado de la estructura organico-funcional de la Biblioteca Publica Piloto. Este
analisis permiti6 entender la distribucion de responsabilidades dentro de la institucién y como se
gestionan los documentos archivados. La Biblioteca Publica Piloto estd organizada de manera
jerarquica, con distintas areas encargadas de la creacion y custodia de documentos administrativos
y financieros. Este analisis resultd clave para comprender el contexto en el que se generan los
archivos y como estos documentos se interrelacionan dentro de los distintos procesos
organizacionales de la institucion.

Revision de Normativa Archivistica y Tablas de Retencion Documental (TRD):
Durante la etapa de diagndstico, se revisaron las normativas archivisticas internas de la institucion,
incluyendo las Tablas de Retencion Documental (TRD), que fueron aprobadas en 2002. Se detecto

que las tablas existentes ya no se ajustaban a las necesidades actuales de la biblioteca, por lo que
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se concluyo que era urgente actualizarlas para alinearlas con los requerimientos institucionales y
mejorar la gestion archivistica. Esta actualizacion es fundamental para la organizacion,
conservacion y disposicion final de los documentos archivados.

Revision del Inventario Documental: Se revis6 el inventario documental de la biblioteca
en su estado actual, lo cual permitié obtener una vision general de la cantidad y el tipo de
documentos archivados. El inventario proporciond una base solida para los proximos pasos del
diagnostico y la organizacion de los archivos. Este inventario también servird como referencia para
las recomendaciones de mejora que se generaran una vez concluido el proyecto, y se utilizara como
herramienta clave para la clasificacion de los documentos en futuras etapas del proceso.

Observacion Directa del Entorno Archivistico y Registro Fotografico: Se llevo a cabo
una observacion directa del entorno archivistico en el que se encuentran almacenados los
documentos. A través de esta observacion, se pudo obtener informacion detallada sobre las
condiciones fisicas del espacio, las practicas internas de gestion y los procedimientos relacionados
con la conservacion de los archivos. Ademas, se realizd un registro fotografico completo de las
instalaciones del archivo, lo que permiti6 documentar visualmente el estado del espacio de
almacenamiento y las areas que requieren intervencion. Este registro fotografico sera util como
parte del informe final para respaldar las recomendaciones y mostrar visualmente las condiciones
actuales del archivo.

Entrevistas con responsables de la Gestion Documental: Se realizaron entrevistas con
los responsables de la gestion documental dentro de la biblioteca, lo que proporciono informacioén
relevante sobre los procedimientos internos, los desafios actuales y las necesidades especificas en
cuanto a la conservacion y clasificacion de los archivos. Estas entrevistas ayudaron a obtener una
perspectiva clara de las dificultades que enfrenta el personal archivistico y la institucion en general.

Hallazgos del Diagnostico Integral de Archivos:

Ausencia de un Termohigrometro: Se identificé la ausencia de un termohigrémetro, un
dispositivo esencial para monitorear y controlar las condiciones ambientales dentro de los espacios
de almacenamiento. El termohigrometro es crucial para garantizar que la temperatura y la humedad
en el area de archivo se mantengan dentro de los rangos adecuados para la conservacion de
documentos historicos. La falta de este equipo fue considerada un riesgo para la preservacion a

largo plazo de los archivos.
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Necesidad de Unidades de cConservacion Adecuadas: Se constatdé que los documentos
archivados no estaban almacenados en unidades de conservacion especializadas, lo que
representaba un riesgo para su preservacion, especialmente al tratarse de informacion historica y
administrativa clave para la Biblioteca Publica Piloto. Se recomendd la adquisicion de unidades de
conservacion adecuadas, como cajas de archivo y estanterias de acero, que ofrezcan una mayor
proteccion frente a factores de deterioro.

Condiciones de Conservacion General: Aunque no se observaron dafios graves en los
documentos, se identificaron deficiencias en el almacenamiento y la gestion de los archivos. La
falta de clasificacion y rotulacion adecuada, asi como el uso de materiales no especializados para
el almacenamiento, evidencid que se deben implementar mejoras urgentes en la conservacion de
los documentos archivados. Estas medidas garantizarian una mayor durabilidad y accesibilidad de
los archivos histdricos.

Inadecuada Implementacion de Normativas Archivisticas: Las Tablas de Retencion
Documental (TRD) existentes fueron identificadas como obsoletas y no adecuadas para las
necesidades actuales de la Biblioteca Publica Piloto. Esto subraya la importancia de revisar y
actualizar las tablas de retencidon para asegurar que los documentos sean gestionados de manera
eficiente, con tiempos de conservacion adecuados y procedimientos claros para su disposicion
final.

Figura 1Espacio fisico del Archivo
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Figura 2Unidades de Conservacion

Figura 3Unidades de Conservacion
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Figura 4Carpetas

Figura 5 Unidades de Conservacion
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6.2 Etapa 2

En la segunda etapa del proyecto, se llevo a cabo la organizacion de los 7 metros lineales
de documentacion pertenecientes a la Subdireccion Administrativa y Financiera de la Biblioteca
Publica Piloto. Este proceso fue especialmente complejo y tedioso debido a que la informacion no
contaba con un criterio de organizacion previamente establecido. Los documentos estaban
almacenados sin un orden claro, lo que dificulté considerablemente las labores de clasificacion y
organizacion.

Uno de los mayores retos fue que dentro de cada carpeta se encontraban mezcladas diversas
vigencias y series documentales, lo que generaba una gran confusion sobre la naturaleza y la
jerarquia de los archivos. Este desorden ocasiond que el proceso fuera largo y demandara un
enfoque meticuloso para garantizar que los documentos quedaran correctamente clasificados.

El proceso de organizacion se ejecutd a través de los siguientes pasos detallados:

Clasificacion de los Documentos:

Se realizd6 una primera clasificacion en la que se separaron los documentos segin su
tipologia (por ejemplo, administrativos, financieros, correspondencia, entre otros). Esta
clasificacion permiti6 establecer un primer nivel de orden que facilit6 la posterior organizacion de
la informacion.

Eliminacion de Material Abrasivo:

En este paso, se identificaron y eliminaron aquellos documentos o materiales abrasivos que
pudieran poner en riesgo la conservacion del resto de la documentacion. Material como grapas,
clips o papeles dafiados fue descartado para evitar futuros deterioros. De esta manera, se optimizd
el espacio y la calidad de los archivos restantes.

Ordenacion Cronologica:

Posteriormente, los documentos fueron ordenados de manera cronoldgica, respetando las
fechas y la vigencia de la documentacion. Esta accion fue crucial para establecer una secuencia
logica y temporal que facilitara la consulta y el acceso a los documentos en el futuro.

Foliacion y Rotulacion:

Para garantizar la integridad y el seguimiento de cada documento, se procedié a foliar y
rotular cada uno de los archivos de manera individual. El foliado sirvio para llevar un control

preciso del nimero de documentos, mientras que la rotulacién proporcion6 informacion clave sobre
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la tipologia y el periodo de cada conjunto de documentos, lo que mejord significativamente la
accesibilidad y la localizacion de estos.

Conservacion en Carpetas Desacidificadas Cuatroaletas:

Finalmente, los documentos fueron cuidadosamente conservados en carpetas
desacidificadas cuatroaletas. Este tipo de carpeta es adecuado para la preservacion a largo plazo,
ya que protege los documentos de la acidez y otros agentes externos que puedan afectar su
conservacion.

Inventario Natural:

Paralelamente, se llevd a cabo un inventario natural de los documentos, lo que implicé un
registro detallado de todos los archivos presentes, su cantidad, tipologia y su estado de
conservacion. Este inventario sirvid6 como base para la organizacion de los documentos y se
utilizara en etapas posteriores para la toma de decisiones sobre la conservacion y el tratamiento de
los archivos. Ademads, proporciond una vision mas clara sobre el volumen total de los documentos
y su distribucion dentro de los 7 metros lineales.

A pesar de las dificultades que presentd el proceso debido al desorden inicial, se logro
avanzar considerablemente en la organizacion y conservacion de los archivos. Estos documentos
ahora se encuentran clasificados, ordenados cronoldgicamente, foliados y rotulados de forma
adecuada, lo que facilita tanto su consulta como su preservacion. Este avance constituye un paso
esencial hacia la finalizacion del diagnostico integral y la posterior intervencion archivistica

necesaria para la conservacion a largo plazo de la documentacion de la Biblioteca Publica Piloto.

Figura 7 Clasificacion de los documentos
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Figura 8Clasificacion de documentos

Figura 9Material Abrasivo Retirado
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Figura 11Foliacion
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Figura 13Elaboracion de Rotulos
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6.3 Etapa 3

En la tercera etapa del proyecto, se desarrollo el Plan de Mejoramiento Integral para los
archivos de la Subdireccion Administrativa y Financiera de la Biblioteca Publica Piloto, basado en
los resultados obtenidos durante las Etapas 1 (Diagndstico) y Etapa 2 (Organizacion). El propdsito
principal de esta etapa fue consolidar un plan que garantizara la conservacion adecuada de la
documentacion, asi como mejorar los procesos archivisticos y organizacionales existentes en la
institucion.

1. Desarrollo del Plan de Mejoramiento

Con base en los resultados obtenidos en las etapas anteriores, se estructuro un Plan de
Mejoramiento Integral que abarcé diversos aspectos clave en la gestion documental:

Intervencion Archivistica: Se propuso una intervencion archivistica que incluia la
restauracion de documentos deteriorados y la implementacion de un sistema de clasificacion y
rotulacion adecuado, ya que durante la Etapa 1 se identific6 la falta de intervencion archivistica
formal y la necesidad de un sistema de organizacién para los documentos.

Control Ambiental: Uno de los hallazgos mas relevantes durante la Etapa 1 fue la ausencia
de un termohigrometro para monitorear las condiciones de temperatura y humedad en el espacio
de archivo. En respuesta a este hallazgo, se recomend6 la compra e instalacion de termohigrémetros
para garantizar que los documentos histéricos se mantengan en condiciones ambientales dptimas y
evitar su deterioro debido a factores ambientales.

Mejora en las Unidades de Conservacion: Durante la Etapa 2, se observd que los
documentos archivados se encontraban en carpetas inadecuadas que no cumplian con los estandares
de conservacion necesarios para documentos historicos. Se recomendd el cambio de las carpetas
actuales por carpetas desacidificadas, que proporcionaran una mejor proteccion frente a la
degradacion de los documentos a lo largo del tiempo. Esta medida es crucial para la preservacion
a largo plazo de la informacion historica contenida en los archivos.

Capacitacion del Personal: Se propuso la capacitacion del personal archivistico en buenas
practicas de conservacion y gestion documental para mejorar la eficiencia en el manejo de los
archivos y garantizar el cumplimiento de las normativas archivisticas en vigor.

Actualizacion de Instrumentos Archivisticos: También se recomend¢ la actualizacion de

las Tablas de Retencion Documental (TRD), ya que las anteriores no se ajustaban a las condiciones
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actuales de la biblioteca. La revision y adecuacion de estas tablas facilitarian la correcta gestion y
disposicion final de la documentacion archivada.

Elaboracion de TVD en el Futuro: Se sugirio que, a futuro, se elabore Tablas de
Valoracion Documental (TVD), ya que este proceso permitiria una valoracion adecuada de los
documentos archivados, ayudando a establecer qué documentos deben ser conservados, cuales
pueden ser eliminados o transferidos a otros espacios, garantizando asi un manejo eficiente y
eficiente de los recursos archivisticos a largo plazo.

2. Socializacion de Hallazgos y Recomendaciones

La socializacion de los hallazgos y recomendaciones se realizé en una reunion formal con
el personal de la Subdireccion Administrativa y Financiera de la Biblioteca Publica Piloto. Durante
esta reunion, se expusieron los resultados obtenidos en las Etapas 1 y 2, destacando los hallazgos
mas relevantes, tales como la desorganizacion de los archivos y la necesidad de implementar
medidas para mejorar las condiciones de conservacion.

Se discutieron los siguientes puntos clave:

Resumen del Diagnéstico: Se presentd un analisis detallado de la situacion de los archivos,
destacando la falta de intervencion archivistica y los problemas de organizacion detectados durante
la Etapa 1. Se hizo énfasis en la necesidad de un sistema de clasificacion adecuado para mejorar el
acceso y la preservacion de los documentos.

Resultados de la Organizacion de los Archivos: Se explicé como en la Etapa 2 se avanzé
en la organizacion de los documentos, detallando los procesos de clasificacion, foliado, rotulacion
y almacenamiento en carpetas. Sin embargo, se destacd que el proceso de organizacion no habia
finalizado completamente y se hizo especial énfasis en la necesidad urgente de continuar con la
organizacion para asegurar un acceso eficiente a la informacion.

Plan de Mejoramiento: Se present6 el Plan de Mejoramiento Integral, que incluia las
recomendaciones clave, como la adquisicion de termohigrémetros, el cambio de las carpetas
actuales por carpetas desacidificadas y la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental.
Ademas, se subrayo la importancia de la capacitacion del personal y la implementacion de buenas

précticas de conservacion.
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Figura 15Lista de Asistencia Socializacion

7 Conclusiones



INTERVENCION DEL FONDO ACUMULADO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA SUBDIRECION... 39

El proyecto de diagnostico integral y organizacion de archivos en la Subdireccion
Administrativa y Financiera de la Biblioteca Publica Piloto ha sido fundamental para el analisis y
la mejora de la gestion documental de la institucion. Se logré realizar un diagndstico detallado de
35 metros lineales de informacion, de los cuales se organiz6 exitosamente 7 metros lineales del
fondo documental acumulado. Este proceso permitio evaluar el estado actual de la documentacion,
identificar las areas de conservacion mas urgentes y establecer los pasos necesarios para su gestion
a largo plazo.

El proceso de organizacion fue particularmente desafiante, ya que la documentacién no
contaba con un sistema de organizacion preexistente, lo que dificulté enormemente la clasificacion
y el orden de los documentos. Se encontr6 que dentro de las carpetas se encontraban varias
vigencias y series documentales mezcladas, lo que complicd aun mas el proceso. No obstante, se
logré realizar una clasificacion exhaustiva de los documentos segun su tipologia, se elimino el
material abrasivo y se ordenaron cronoldgicamente. Posteriormente, los documentos fueron
foliados, rotulados y conservados en carpetas desacidificadas cuatro aletas, lo que mejord
sustancialmente su conservacion.

Ademas de la organizacion, se elabord un inventario natural de los documentos, lo que
permitié obtener una vision clara de la cantidad y tipo de documentos existentes en la institucion.
Este inventario sera una herramienta clave para el diagndstico final y facilitara la organizacion de
documentos en el futuro, asegurando una gestion mas eficiente.

El diagndstico también reveld importantes hallazgos en cuanto a las condiciones de
conservacion de los archivos. Se identifico la necesidad urgente de contar con un termohigrometro
para monitorear la temperatura y la humedad, factores clave para la preservacion a largo plazo de
los documentos. Ademas, se destaco la necesidad de reemplazar las carpetas actuales por unidades
de conservacion mas adecuadas, ya que las que se encontraban en uso no garantizan una
conservacion Optima, especialmente para documentos historicos.

Otro hallazgo importante fue la necesidad de actualizar las Tablas de Retencion
Documental (TRD) existentes, ya que las actuales no se ajustan a las condiciones ni a las
necesidades actuales de la biblioteca. También se recomendd la elaboracion de Tablas de
Valoracion Documental (TVD), ya que esto permitiria una valoracion adecuada de los documentos,
ayudando a decidir cuales deben conservarse y cuales pueden eliminarse de manera racional y

controlada.



INTERVENCION DEL FONDO ACUMULADO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA SUBDIRECION... 40

La socializacion de los hallazgos y las recomendaciones se llevo a cabo en una reunidon con
los responsables de la institucidon, en la que se expusieron los resultados obtenidos hasta el
momento y se discutieron las acciones futuras. Durante la reunion, se enfatizé la importancia de
concluir la organizacion de los archivos restantes, asegurando asi la correcta gestion y conservacion
del fondo documental de la Biblioteca Publica Piloto.

En conclusion, el proyecto no solo permitié avanzar significativamente en la organizacion
y conservacion de los documentos, sino que también contribuy6 a identificar las areas que
requieren atencién inmediata para garantizar una gestion eficiente y sostenible a largo plazo. El
diagnodstico realizado, junto con las recomendaciones formuladas, sienta las bases para la
preservacion del patrimonio documental de la biblioteca, asegurando que los documentos se
conserven adecuadamente, sean accesibles en el futuro y contintien siendo un valioso recurso para

la institucion y para la comunidad en general.
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8 Recomendaciones

Estas recomendaciones tienen como objetivo garantizar una gestion eficaz, conservar
adecuadamente los documentos de la institucion y asegurar que sean accesibles en el futuro,
protegiendo asi el patrimonio documental de la Biblioteca Publica Piloto y contribuyendo a su
conservacion a largo plazo.

¢ Finalizacion de la Organizacion de los Archivos Restantes: Es fundamental concluir
la organizacion de los 28 metros lineales restantes de documentos. Para ello, es necesario aplicar
el mismo proceso de clasificacion, eliminacion de material abrasivo, ordenacidén cronologica,
foliado y rotulacion, utilizando carpetas desacidificadas de cuatro aletas que garanticen la
conservacion de los documentos historicos a largo plazo.

¢ Reemplazo de Carpetas y Contenedores de Conservacion: Se recomienda cambiar las
carpetas actuales por unidades de conservacion mas adecuadas, como las carpetas desacidificadas
de cuatroaletas, que aseguran mejores condiciones para la preservacion a largo plazo. Este cambio
evitara dafios adicionales y protegera los documentos contra factores de deterioro.

¢ Instalacion de un Termohigrometro: Es necesario instalar un termohigrémetro en el
area de archivo para monitorear y controlar la temperatura y humedad relativa, factores cruciales
para la conservacion de documentos historicos. La implementacion de esta medida es esencial para
prevenir el deterioro acelerado de los documentos debido a condiciones ambientales inadecuadas.

e Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD): Las TRD existentes
deben ser actualizadas, ya que no responden adecuadamente a las condiciones actuales de la
biblioteca. Es necesario ajustar estas tablas a las nuevas necesidades de conservacion, organizacion
y disposicion de los documentos archivados, para garantizar una gestion eficiente y conforme con
las normativas archivisticas vigentes.

¢ Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD): Es recomendable iniciar
el proceso de elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD), lo cual permitira realizar
una valoracion adecuada de los documentos, determinando su valor y estableciendo criterios claros
para su conservacion, eliminacion o transferencia. Este proceso optimiza los recursos y garantiza

que solo los documentos relevantes sean preservados.
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e Capacitacion del Personal: Es esencial continuar con la capacitacion del personal
encargado de la gestion y conservacion documental, brindando formaciéon continua sobre buenas
practicas archivisticas, conservacion preventiva y uso adecuado de herramientas archivisticas. Esto
fortalecera la capacidad del personal para gestionar los archivos y aplicar las recomendaciones con
eficacia.

e Desarrollo de Politicas de Gestion Documental: La Biblioteca Publica Piloto debe
desarrollar e implementar politicas claras sobre la gestion documental y la conservacion de
archivos, estableciendo procedimientos estandarizados para la clasificacion, conservacion, y
disposicion de documentos. Ademas, debe contar con un plan de conservacion preventiva a largo
plazo que asegure la proteccion y el acceso continuo a los documentos.

e Monitoreo Continuo del Estado de los Archivos: Es crucial establecer un plan de
monitoreo periddico para evaluar el estado de conservacion de los archivos. Este monitoreo debe
incluir la revision regular de las condiciones ambientales y del estado fisico de los documentos, lo
que permitira la deteccion temprana de problemas y la aplicacion de medidas correctivas antes de
que se produzcan dafos irreversibles.

¢ Implementacion de un Sistema de Gestion Archivistica: Se recomienda implementar
un sistema de gestion de archivos mas eficiente que incluya la digitalizacion de documentos clave,
la creacion de un indice detallado y accesible, y la mejora en la trazabilidad de la informacion. Esta

digitalizacion facilitara el acceso a la documentacion y contribuird a la preservacion a largo plazo.



INTERVENCION DEL FONDO ACUMULADO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA SUBDIRECION... 43

Referencias

Archivo General de la Nacion AGN ACUERDO N°. 001 Del 2024 | Normatividad AGN,2024
(2024). https://normativa.archivogeneral.gov.co/wp-content/uploads/2024/04/2024

Archivo  General de la Nacion AGN(Enerol4) DECRETO 29 de 2015,
https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-029-de-2015/

International Organization for Standardization. (2016). ISO 15489:2016: Information and
documentation — Records management. ISO.

Casares, M. (2016). Gestion de documentos: una aproximacion conceptual. Revista de
Archivistica, 16(1), 23-45

UNESCO (2015). Declaracion de la UNESCO sobre la conservacion del patrimonio documental.

Archivo General de la Nacion. (2004). Manual de Fondos Acumulados. chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de
herramientas/docs/8.%20valoracion/MANUALES/FONDOS%20ACUMULADOS.pdf



INTERVENCION DEL FONDO ACUMULADO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA SUBDIRECION... 44

Anexos
Los siguientes anexos contienen documentos de interés para el proceso de trabajo de grados
e Formato Diagnostico Integral de Archivos BPP
e Informe Diagnostico Integral de Archivos BPP
e Plan de Mejora

e Inventario Natural



