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Introduccion

A continuacién, se hace un informe detallando las condiciones en cdmo se encuentra el archivo general de
CONATEL asi como los cambios que se han logrado hasta la fecha.

Objetivos
e Reflejar la situacion actual del archivo general de CONATEL con sus fortalezas y debilidades.
e Detallar las necesidades basicas, asi como las recomendaciones necesarias para el desempefo
eficiente y eficaz del archivo.
e Resaltar los cambios y avances en las mejoras realizadas en los procesos para el resguardo seguro de
los documentos y expedientes de CONATEL en el presente afio.

Inspeccidn Fisica

Estado del Espacio Fisico

Se han encontrado serias deficiencias en la gestion del archivo general de la institucién como ser: La ubicacion
y el resguardo de los expedientes no es la adecuada ya que dicha area esta en el sétano del edificio, bajo un
nivel fridtico, lo que provoca varios problemas de manejo como ser:

e El espacio del s6tano no es suficiente para la cantidad de expedientes que se cuenta.

e Hay mucho polvo acumulado, por las condiciones del suelo, por lo que al barrer se levanta mucho
polvo, y es necesario echar agua.

e Riesgo de roedores.

El espacio fisico del sdtano no es apropiado o apto para el resguardo de documentos, el ideal debe ser un
espacio de oficina a un nivel de temperatura adecuada para conservacion de los documentos.

Condiciones Ambientales

e Humedad: hay mucha humedad, lo que esta generando condiciones para la creacién de hongos en
las paredes y la absorcion de dicha humedad en los propios documentos hace que las hojas, caratulas
se vayan deteriorando de a poco.

e Inundacién: cada cierta temporada, cuando hay muchas lluvias, nos encontramos con que se inunda
hasta 1 pulgada o mds, por la saturacién del suelo. No hay una adecuada impermeabilizacién, asi
como un adecuado desagiie o achique de aguas resultantes de dicha accién.

e Ventilacién: hay mala ventilacidn, lo que provoca malos olores, por la misma humedad acumulada, y
se corre el riesgo de contraer enfermedades respiratorias.

e Hay poca iluminacion en el area, hay ldmparas en mal estado.

Sistemas de Almacenamiento y Custodia

e Archivos metalicos en pésimas condiciones ya que estan super deteriorados. Hay algunos de los
mismos que tienen mas de 20 afios en uso, se recomienda cambiarlos porque los usuarios corren el
riesgo de que una de las gavetas superiores caiga sobre los pies de las personas.

e Anaqueles no adecuados para el guardo, ya que estan expuestos al polvo, humedad, etc.

e Se cuenta con un buen sistema de escaneo de los archivos, actualmente se estan volviendo a
escanear debido a la perdida de informacién antes del 2022. Se cuenta también con el sistema
DOKMEE, el cual nos ayuda a guardar en digital los documentos, pero cuenta con algunas
deficiencias.



Acceso y seguridad

e Mal acceso: El acceso es por unas gradas que tienen un grado muy inclinado y se corre el riesgo de
caerse o tropezarse, asi como el tamafio de las gradas es muy corto, por lo que se tiende a hacer un
esfuerzo para el acceso.

e En cuanto al acceso digital, como se menciond anteriormente, el aplicativo DOKMEE cuenta con
algunas deficiencias, que ralentizan el despliegue de la informacién.

e En cuanto ala seguridad y acceso a solo el personal autorizado este no se cumple al 100%, ya que la
gestion de los mismos es solo por parte del equipo de Archivo, pero dada la ubicacidn que es en el
sotano, también hay una necesidad de que el personal de administracién, seguridad, y ciertos
trabajadores de la institucion entren para poder acceder a un panel eléctrico que es por donde pasa
la energia del edificio, ya sean las lineas generales, aire acondicionado, etc. Actualmente se esta
trabajando en colocar nueva tuberia, la cual es temporal.

Revision de documentos

En cuanto al estado fisico en general, de un 100%, alrededor de un 60% de los expedientes fisicos se
encuentran en archivadores metdlicos, bien resguardados, el resto estd en anaqueles, cajas y apilados, pero
en orden. Todo estd bien etiquetado y ubicado y organizado, por departamentos, y por cédigos.

Ademas, se cuenta con una herramienta en Excel, que consta en el inventario fisico de los mismos, que nos
muestra a la hora de buscar y revisar, que nos indique la ubicacidn exacta, desde el archivo, numero de gaveta,
anaquel, caja, etc.

Revision de inventario
Se levanto un inventario en este afio 2024 el cual se termind en el mes de julio, en el que tenemos cotejados
el inventario fisico con el del sistema de control.

Identificaciéon de Requerimientos de Mejora Continua

Segun las normativas vigentes, el guardo de los archivos es prioridad para consultas ya sea internas de la
institucion, como de los operadores y apoderados legales.

Igualmente, para el buen ordenamiento del mismo, y que no existan perdidas o extravios, se cuenta con una
persona del equipo de archivo que se encarga del resguardo.

Actualmente se mantiene el inventario al dia, lo que nos posibilita la busqueda de los mismos

Se necesita mejores herramientas de escaneo, ya que por la naturaleza de los expedientes y debido a la
cantidad de los mismos, vamos a pasos lentos, pero siempre respondiendo a las necesidades de la institucion
con lo que se tiene.

Acciones ya realizadas

Se hizo ya un ordenamiento de todo el archivo general, tanto aqui en el edificio como en el archivo de La
Sabana, el cual transcurrié desde octubre de 2023 hasta septiembre de 2024. Se ordenaron de mejor manera,
por cédigo, por afo, por departamento.

Se etiqueto debidamente cada archivo, para que visualmente se puedan encontrar mas rapido.

Se hizo una pequefia depuracién de cada uno de los archivos, sacando de alli los que datan hasta el afio 1999,
dejando del afio 2000 hacia aca. Esta depuracién ayudo a que las gavetas quedaran holgadas y aprovechar
mejor el poco espacio con el que se cuenta.

También se implemento el proyecto de etiquetado de expedientes con Codigo QR a las caratulas de todos y
cada uno de los expedientes. Esto ayuda para que en todas las areas se escanee con las pistolas lectoras, y se
haga el traspaso y recibimiento de los mismos.

Se realizo una hoja de Excel, con una macro, para busqueda expedita de los expedientes en custodia. Esta
herramienta nos ayuda en la busqueda, nos brinda la ubicacién de cada expediente en el archivo.

4



Actualmente se estan escaneando y reescaneando todos los expedientes ya que estamos con el proyecto de
digitalizacién en la plataforma DOKMEE para que cualquier persona que tenga acceso pueda consultarlo sin
necesidad de tenerlo en fisico.

Plan de Accidn para Implementacién de Recomendaciones

Se recomienda lo siguiente:

Cambiar de ubicacién el archivo donde estan los documentos, asi como la oficina de los colaboradores del
area, ya que es necesario que solamente el personal asignado tenga acceso a los documentos y por temas de
logistica e inmediatez.

Dicha ubicacion que este libre de la humedad, que tenga los accesos adecuados.
Compra de nuevos archivadores metalicos
Mobiliario y equipo de oficina adecuados, ya que los colaboradores no cuentan con buenos escritorios, sillas,

y mesas de trabajo.

Conclusiones

Se necesita hacer una serie de cambios, que son necesarios para el buen resguardo de la documentacién de
la institucidn.

Esperamos que las autoridades tomen a bien, que los expedientes son lo mas preciado que tiene CONATEL
que es la informacién que se encuentra en cada uno de los expedientes de operadores del drea de archivo
General



Evidencias y Anexos
Area de archivo actualmente, ya ordenada en parte, porque se sigue trabajando en la electricidad




Condiciones de los archivos metalicos en mal estado

Archivos oxidados por la humedad del suelo
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