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FORMATO DE DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

A. DATOS GENERALES
Fecha de Ajuste y Revision: Dia: 26-28 Mes: 09 Afno: 2020
Nombre: SANDRO SALAZAR PINEDA
Cargo: Director de Proyecto
Profesional en Ciencias de la Informacion,
Desempefio: Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica
Universidad del Quindio
Tarjeta Profesional No. 2052 Colegio Colombiano de Archivistas
B. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO
1. Nombre: ALCALDIA MUNICIPAL DE QUIBDO
2. Nivel: Publico
3. Sector: Publico
4. Caracter de la Entidad: Publico
5. Fecha de creacion de la Entidad: 1966
6. Acto Legal: PENDIENTE
7. Direccion: CRA 2 #24A — 32
8. E-mail: alcaldia@quibdo-choco.gov.co
9. Municipio: Quibdé — Chocé
10. Nimero de Dependencias: Catorce (14)
11. Representante Legal: MARTIN EMILIO SANCHEZ VALENCIA
12. Profesion: Optometra
13. Cargo: Alcalde Municipal
14. Tiempo en el cargo: 1 afo
C. EL EDIFICIO
1. Epoca de construccion: 1970
2. Funcion original: Administracion Municipal
Las instalaciones se encuentran en un municipio con una alta
3. Contexto climético: variabilidad climatica, con un clima predominantemente
templado y con una humedad relativa superior al 60%.
El edificio principal de la alcaldia cuenta con dos niveles. El
sitio donde se encuentra el archivo es otro edificio cercano y
esta en el piso 2, por lo cual se sugirid desplazar el archivo a
. A / ¥ una bodega la cual ya esta lista para realizar su traslado,
4. Niveles y area construida del edificio: 3
teniendo en cuenta que el peso adecuado para la estructura
por metro cuadrado es de 100 kg y el edificio actual por su
antigiiedad y la produccion documental puede generar riesgo
de colapso.
5. Tipo de Construccién: Estructura en cemento, obra blanca.
6. Estado del inmueble: Aceptable, ae i
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7. Espacios que conforman la entidad: Area administrativa
8. Existen planos arquitecténicos: Sl
D. EL ARCHIVO
1. Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio: Segundo piso.
Area total del archivo: 250 metros cuadrados el depdsito.
2. Cuantos depdsitos tiene el archivo: 1
Asignados: 1 Tomados: 1
Son suficientes: No

Explicacion: existe un depdsito de archivo en la alcaldia municipal, el depdsito se encuentra en una sede contigua a
la alcaldia, en el segundo piso del edificio y tiene algunos archivadores rodantes y otros estantes tipo esqueleto. La
condicién es aceptable, sin embargo se recomienda su traslado a una bodega informada para tal fin y asi evitar
riesgos de colapso.

3. Con qué areas cuenta el archivo:

Administrativa: Si Descr/Clasificacion: No | Reprografia: Si
Limpieza: Si Consulta: Si | Bafio: Si
Cafeteria: No Conservacion: No | Otro: No
4. El area de los depositos esta separada de las demas: Sj

5. Los depoésitos dan a la calle: No

Estado de Conservacion Secretaria de Gobierno: Se tomé una muestra de expedientes de manera

aleatoria a varios expedientes dentro de la secretaria, asi como a las oficinas adscritas a la secretaria y se pudo

visualizar que se encontraba una gran cantidad de miscelanea documental, es decir en cada carpeta se pudo

constatar que se encontraban documentos de diferentes tipologias revueltos, o sea, en las carpetas que se revisaron

se encontro fotocopias de cédula, certificados, cartas, copias de rut, copias de camara de comercio, copia de

permisos, pero el hallazgo importante es que entre ellos no se guardaba ninguna relaciéon como expediente,

como por ejemplo, en un expediente de un contrato se debe encontrar toda la documentacion que hace parte con sus

diferente tipos documentales, por lo cual se deja nota al respecto.

6. Condiciones de seguridad:

- Los documentos que se encuentran en el depdsito (piso 2) estan en riesgo de deterioro debido a las
condiciones de temperatura y al cuarto del bafio que se encuentra junto al depésito. Este depdsito no cuenta
con un sistema de ventilacion idéneo, tiene una ventana y una claraboya las cuales deben ser cubiertas con
una pelicula oscura, no cuenta con camaras de seguridad, tampoco alarmas contra incendios o alarmas de
sistemas de seguridad y cuenta con un extintor cerca en caso de un incendio.

— El deposito se encuentra una persona técnico administrativo la cual hace su labor, sin embargo, se resalta
gue no debe estar en el mismo depésito, a menos que este tenga una division.
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— El depésito No cuenta con una sefializacion adecuada dentro de él.

7. En qué lugar se almacenan series Las historias laborales permanecen en la secretaria de gobierno tanto
como Historias laborales, Contratos, etc. | de activos, retirados y pensionados, los cuales permanecen en cada
una de las oficinas gestoras, principalmente en el despacho del
secretario general.

Observaciones:

- El depdsito cuenta con instalaciones eléctricas y las condiciones del techo son aceptables,
aunque tienen una claraboya que sirven de iluminacion en el dia, la temperatura ambiente
tampoco favorece la preservacion de los documentos que alli reposan.

- Este depodsito no posee la capacidad suficiente para albergar la cantidad total de metros
lineales que posee la entidad, que en proporciones se acercan a los 650 metros lineales de
archivo, por lo tanto, necesitan aproximadamente 250 metros cuadrados mas de capacidad
teniendo presente que es necesario realizar una inversion para depurar y valorar los
documentos que ya cumplieron su ciclo vital.

E. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

1. Existe un plan de prevencién de desastres de la entidad: Si

Para el archivo: No

2. El edificio posee detector contra incendios: No

3. El edificio posee extintores: Si

Tipo de extintores: Multipropdsito y polvo quimico

Numero de extintores en el &rea de archivo: Uno

4. Cuenta la entidad con centro de apoyo en caso de desastre: No

5. Con Comité Paritario de Salud Ocupacional: Si

6. Brigadas: Si

7. Mapa de Riesgos: Si

8. Planes de evacuacion: Si

9. Sefializacion: Si

10. Vigilancia: Si, camaras de video en el edificio.

11. Hay alguna dotacién especial para funcionarios de archivos: Si (Batas, guantes, tapabocas, jabon
antibacterial y gorros para el cabello), sin
embargo los funcionarios no las utilizan.

12. Saben qué hacer con la documentacion en caso de desastre; No.
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13. Mantenimiento: no existe un sistema integrado de conservacion de archivos que oriente y provea
directrices adecuadas para el mantenimiento de los archivos de la entidad. El depdsito por ejemplo contiene
polvo y residuos fecales de insectos y roedores, lo cual amerita una desinfeccién y una inmunizacion, limpieza 'y
desinfeccion del material documental en seco sin componentes de aceite para evitar que se biodegrade los
documentos y en su defecto pueda afectar la salud del funcionario encargado. Una vez se haya instalado el
archivo en la bodega donde finalmente va a quedar, se sugiere hacer el proceso de inmunizacion, limpieza y
desinfeccién al menos una vez por afio.

- El mantenimiento, limpieza y control se realiza en los pasillos que conduce a los depésitos y
se resume en el aseo que realiza la persona encargada de servicios varios de la entidad.
Dentro del depdsito se evita que se haga algun tipo de limpieza, esto implica que no existe
ningun tipo de criterio o plan de trabajo destinado al control de agentes biologicos presentes
en el archivo. Principalmente en el lugar que esté el archivo inactivo.

- Los principales agentes biol6gicos de contaminacién son los insectos (gusanos y zancudos)

y roedores.
F. ALMACENAMIENTO
1. Fechas extremas de la documentacion: 1984 - 2017
2. Tecnologia de la documentacién: Papel
3. Tienen planos: Si Fotografias: Si Impresos: Si

4. Las unidades de conservacion para documentacion con soporte papel se | Cajas de archivo, carpetas 4

encuentran en: Aletas, libros, A-Z.

5. Hay documentacion fotogréafica en sobres: Si

6. Hay documentacion en:

S(_)port.e f?e No |S. Cinta Magnética: No |S. Disco Optico: Si

Microfilm:

Soporte Disquetes: | Si Soporte Negativo: No | Soporte Diapositiva: No
7. Metros lineales de conservacion: 650 ML

8. Describa la seguridad de los documentos:

- La documentacién cuenta con un nivel medio de seguridad, la mayoria de los documentos que estan en los
archivos de gestién se encuentran en carpetas a 2 cuerpos de yute amarillas, debidamente rotuladas y en su
mayoria inventariadas, sin embargo, la falta de espacio en los depdsitos del archivo central imposibilita el
traslado de la documentacién, lo que obliga a los funcionarios a mantener estos archivos en sus oficinas y
acaparando cajas una sobre otra. En el depésito del archivo central, los documentos histéricos se encuentran
almacenados en libros y carpetas normales (calidad normal), pero la mayoria de los documentos se encuentran
en cajas en mal estado, toda la documentacion se encuentra inventariada y no todos los unidades de
conservacion son adecuados para su preservacion a largo plazo. Es de resaltar que si bien se han venido
realizando actividades de auditoria por parte del encargado del archivo y la oficina de control interno para
mantener los archivos de gestién en condiciones aceptables, aun queda mucho trabajo por hacer en los
archivos de la entidad, sobre todo en el archivo central.
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F. ALMACENAMIENTO

9. La documentacion se encuentra ubicada en:

Estanteria: Si Archivadores: Si Planotecas: No

Cajas x200 y muebles de oficina con repisas y cajones, ademas de AZ y carpetas a dos
cuerpos.

Otros:

10. Tipo de Estanteria:

Cerrada: Metalica
Abierta: Metalica
11. Disposicion de la estanteria en los Archivadores rodantes entre simplex y diplex, cuenta con estantes
depésitos: en total con capacidad c/u de 6 a 7 Metros Lineales promedio.
12. Disposicion de la documentacion en . .
o Horizontal y Vertical.
estanteria:
13. Como se almacenan los documentos | Carpetas a dos cuerpos, labor que se ha venido haciendo desde la
contables: administracion anterior.
14. Las Historias Laborales: En carpetas colgantes y pastas de cartén.
15. Las Actas y Resoluciones: En cajas x200, carpetas 2 cuerpos de yute.

G. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Est4 organizada la documentacion: En un 20%, pero acorde a los criterios de la persona de cada
dependencia, lo que implica que falta revisidn al respecto.

Descripcion:

- Los documentos que corresponden a Contratos, Historias Laborales y Proyectos se encuentran debidamente
foliados y en algunos casos se logré evidenciar que faltan las hojas de control en su orden natural al pertenecer
a series complejas, también existen documentos de series simples que deben ser agrupados cronolégicamente
0 en su defecto armar el expediente si fuese el caso como lo son las denuncias en la comisaria de familia y la
inspeccion de policia, entre otros.

- En algunas Oficinas se deben pasar por el subproceso de refoliacion en mencién a que es necesario
reconstruir o agrupar expedientes que, si bien corresponden a series simples, estan distribuidas en diferentes
unidades de conservacion que pertenecen a la misma serie y/o asunto. Los documentos que se encuentran en
los depdésitos no se les hizo las hojas de control segin el caso, muchos de las unidades de conservacion estan
en malas condiciones y existe gran cantidad de documentacidn que debe pasar por el proceso de depuracion y
disposicion final al haber cumplido su ciclo vital basado en la Tablas de Retencion Documental.

- Es importante resaltar que también se hace necesario digitalizar y clasificar en su mayoria los documentos que
son de caracter historico, trascendental, misional y testimonial, con el objeto de tener un respaldo digital e
incentivar al uso de las nuevas tecnologias y las politicas de cero papel. Existen oficinas que no tienen un
control real de la documentacion que producen.

2. Cuenta con instrumentos de consulta: Si
3. Cuenta con instrumentos de control: Si
4. El archivo funciona como archivo central: Si
5. Estan regulados los procedimientos de produccion: No
6. Se hace seguimiento al tramite: No
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7. Tiene el archivo cronograma de transferencias: Si
8. Ha elaborado el archivo de Gestion Tablas de Retencién Documental (deben ser Sj
aprobadas y convalidadas):

9. Han hecho depuracion y eliminacién natural previa la trasferencia: Si
10. Se ha hecho eliminacion: No
11. Han tenido pérdida de documentacion: No
12. Se ha elaborado valoracién: No

Observaciones:

- A pesar que las TRD estan en proceso de elaboracion, aprobacion y convalidacion, la
mayoria de las oficinas no aplican este instrumento archivistico debido a que para ellos aun
es un sistema complejo y de las personas que se han encargado del proceso, no han hecho
la respectiva socializaciéon, capacitacion y retroalimentacion; también debido a que no
cuentan con espacio suficiente para trasladar sus archivos de gestién y poner en practica las
directrices documentadas en las TRD, realizar un trdmite y seguimiento a los documentos se
vuelve una actividad tediosa en razon a lo anterior y al no contar con un manual de procesos
y procedimientos la alcaldia ene | area de archivo y gestiéon documental, por lo tanto, no
cuenta con una guia de produccion y trdmites de los documentos y que conllevan a la
creacion de los mismos.

- Es de anotar que la tabla de retencion documental — TRD, se debe aplicar en su totalidad
una vez haya salido el acto administrativo de convalidaciéon por parte del Consejo
Departamental de Archivos, y a partir de ese momento su aplicacion e implementacion es de
caracter obligatorio para la administracion municipal de Quibd6é — Chocd, asi mismo se hara
la respectiva difusion, capacitacion, socializacion y retroalimentacion a todas y cada una de
las oficinas.

H. PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el archivo hay presencia de :

Hongos: SI Roedores: Si Insectos: Si

2. Se hacen tratamientos de conservacion al archivo: No

3. Se ha presentado algun tipo de enfermedad laboral relacionada con la No

documentacion:

4. Se emplea algun tipo de dotacion de seguridad industrial dentro del Si (los administrativos no la
archivo: usan).

5. Estan establecidas practicas de aseo personal y autocuidado dentro del | Si (la funcionaria al frente no las
archivo: practica).
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H. PRESERVACION DOCUMENTAL

6. Se hace limpieza de la documentacién antes o conjunta con los
procesos:

No

7. Se prepara fisicamente la documentacidn para las transferencias: No

8. Se ha implementado el Sistema Integrado de Conservacion de archivos: | No

9. Se han hecho programas de conservacion: No
10. Cuenta con asesoria para adelantar acciones de conservacion: No
11. Se realiza algun tipo de intervencion directa en los documentos: No
12. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion: No

13. El archivo ¢ ha normalizado los materiales empleados para la

produccion documental?: Si (se esta implementando)

Lapiz HB o 2B parte superior derecha en

14. Con qué y como se hace la foliacién documental:
modo de lectura.

AUn se encuentran algunos ejemplares con
este tipo de empastes. No es recomendable
15. Se hace empaste o0 encuadernacion: llevar a cabo este tipo de empaste ya que
deteriora el documento y por ende la
informacion de su contenido.

16. EL archivo ha normalizado la produccion de los documentos en cuanto a:

Margenes: Si Formatos: Si Otros: Consumo de papel

17. Se legajan los expedientes perforados: No

18. Se utiliza clips: No

19. Usa cinta pegante: Si. Cinta pegante para reconstruir hojas rotas.

20. Cuenta el archivo con equipos para realizar procesos de

conservacion preventiva: Ne
21. Monitoreo de condiciones ambientales: No
22. Encuadernacion; No
23. Limpieza: No

|. DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

1. En qué lugar fuera del archivo se encuentra ubicada otra documentacién: | Oficinas Gestoras

2. Motivo por el cual se halla separada: Espacio y tramite administrativo.
3. Quién es el responsable: Jefes o delegados de cada oficina
4. Fechas extremas de la documentacion: 1984 - 2017

5. La documentacion se encuentra organizada:; 25%

6. Se ha realizado seleccién descarte de la documentacion: A veces, (si en algunas oficinas)
7. De esta documentacion se presta servicio de; Consulta, reprografia.

8. Caracteristicas delas documentacion: +HPapet-soporte-magneético:

Elaboré:
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9. La documentacion se encuentra en: Cajas, carpetas, A-Z (En oficinas)

10. La documentacién se encuentra ubicada en: | Estanteria, Archivadores, Armarios

11. Metros cuadrados del depésito: 650 metros lineales

12. Se hace mantenimiento a: Las oficinas.

13. Condiciones generales de los depésitos alternos:

- Los depésitos alternos son las oficinas de los funcionarios, alli se ubican los documentos de uso constante y
algunos como son historias laborales, contratos y los expedientes de cobro coactivo. En estas oficinas se
cuenta con un servicio de aseo general, lo cual implica una menor incidencia de insectos y hongos.
- A su vez, las condiciones climaticas estan supeditadas por la instalacion de aires acondicionados y el uso que
los funcionarios les den, es decir, la documentacion cuenta con cambios mas abruptos de temperatura puesto
gue los horarios en los cuales estan prendidos son disimiles, arrojando picos de altas y bajas temperaturas.

- Las oficinas gestoras cuentan con espacio suficiente para albergar sus archivos de gestién, pero al no poder
realizar las transferencias documentales al archivo central, los espacios que ellos tienen disponibles estan a su
maxima capacidad, lo que conlleva al dafio de las unidades de conservacion. Es necesario evacuar los
documentos que ya cumplieron su tiempo de retencidén en las oficinas gestoras y pasarlo al archivo central a
través del respectivo protocolo de transferencias documentales.

J. ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

Do o Historias Contratos Informes Movimientos Recaudos e Aptos .
Laborales contables Impuestos Administrativos
Fechas Extremas 1986, 2017 1986, 2017 1986 ,2017 | 1986, 2017 1986, 2017 1986, 2017
Caracteristicas de la Tipo de Unidad Carpeta. Caja, Carpeta Caja, Carpeta Cafi(ﬁisrrg:ta, Caja, Carpeta Caja, Carpeta
Documentacion: Tipo de Soportes Papel Papel Papel Papel Papel Papel
Téeni M_anuscnto, Impreso, Impreso, Impreso, Impreso,
TS T fiado. | mecanografiado. | mecanografiado. (gjeso mecanografiado.
mecanografiado. mecanotls 9 9 9
Material Adjunto CD’s CD’s
Hongos
Bioldgico: Insectos X X X X
Roedores X X X
Quimico: HE
Transpa.
Desgarro X X
Manchas X X X X X
Estado de Humedad
Conservacion: Fragilidad
N Rasgadura X X X X X
T Faltante X X X X
Fragmen. X X X
Doblez X X X X X
Material Metalico X X X X X
Cinta Adhesiva X X X X

UIBDO
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Observaciones:

- El anterior cuadro contiene un esbozo de las condiciones en las cuales se encuentran algunas de
las series pertenecientes a los depositos del archivo central, es necesario precisar que estas
caracteristicas se replican con pequefias diferencias en la mayoria de la documentacion.

- Se evidencia que los documentos se encuentran expuestos a grandes riesgos bioldgicos y fisicos,
conllevando el constante deterioro y pérdida irreparable de informacion. En especial con el tema de la
humedad alta que est4 presente en la ciudad.

- En general, el estado de conservacion de la documentacion es aceptable. Dicho anteriormente que
el riesgo esta en el depdsito. Por ello, es necesario implementar medidas de urgencia que permitan la
salvaguarda y conservacion de la informacién que reposa en éste. Asi mismo se recomienda la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

A continuacién se encuentran algunas dependencias y la documentacién producida dentro de ellas:

- Contratos

Despacho del Alcalde - Actos Administrativos (Resoluciones, Acuerdos, Decretos)

- Informes

- Actas

Secretaria General - Informes de Empalme

- Historias Laborales

- Actas

Oficina de Control Interno - Auditorias

- Informes

- Expedientes de Cobro Coactivo

- Estados Financieros

Secretaria de Hacienda: - Recaudos e impuestos

- Comprobantes de Contabilidad

- Informes a entes de control

- Contratos

- Banco de Proyectos

Secretaria de Planeacion
- Informes

- Actas

- Contratos

- Planillas del Sisben

Secretaria de Desarrollo Social
- Informes

- Actas

- Correspondencia Enviada y Recibida

Oficina de Archivo y Ventanilla | - Acciones Juridicas (tutelas, derechos de peticion)
Unica de Correspondencia 8 orocesos
- Protocolos
Almaceén - Contratos

& i
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- Actas de Inventario (entradas y salidas)

- Informes

- Contratos

- Planillas

Oficina de Culturay Deporte | — Formatos

- Informes

- Actas

Comisaria de Familia - Denuncias

- Expedientes

- Denuncias

- Procesos

Familias en Accién
- Actas

- Informes

- Denuncias

Inspeccion de Policia - Procesos

- Actas

- Informes

Elabord:
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A. PRIMERA PARTE - ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

Fecha de Diligenciamiento:

Dia: 26-28 ‘Mes: \ 09 ‘Aﬁo: \ 2020

INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la unidad u oficinaresponsable de los depésitos de archivo: Secretaria General

2. Sede: Palacio Municipal

3. Direccién: Cra. 2 No. 24A — 32

4. Teléfono: 671 21 75

5. Correo electrénico:
alcaldia@quibdo-choco.gov.co

6. Pagina web: www.quibdo-choco.gov.co

7. Responsable del archivo:

NOMBRE CARGO
Jorge Tadeo Lozano Rueda Secretario General
Leyci Cuesta Profesional Universitario — Lider de Proceso
Yonny Mosquera Auxiliar Administrativo
Biasney Gonzalez Auxiliar Administrativo

8. El archivo cuenta con personas encargadas de su gestién:
SI(X) NO ()

9. Nimero de personas que trabajan en el archivo: 03

PERSONAL DE CONTRATO POR
NOMBRE Cargo PLANTA PRESTACION DE SERVICIOS

Profesional Carrera

. Universitario | Administrativa
Leyci Cuesta

— Lider de
Proceso
Yonny Mosquera A_u>_<i|iar_ Provisionalidad
Administrativo
Auxiliar Provisionalidad

T il Administrativo

10. Oficina de la cual depende el archivo: Secretaria General

10.1 Apoyo Area de Gestién Documental

11. Marque con una X los servicios internos que presta el archivo y sus promedios mensuales en
metros lineales:

Consulta X NUmero promedio mensual: 2ml
Asesoria X NUmero promedio mensual: 4 ml
Fotocopiado X Numero promedio mensual: 2ml
Microfilm Numero promedio mensual:

Digitalizacién X NUmero promedio mensual: 20 ml
Otro Cudl: copias en medio digital / Niamero promedio mensual:
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12. Margue con una X los servicios externos que presta el archivo

Correspondencia X Nimero promedio mensual; 4 ml
Consulta X Nimero promedio mensual; 2ml
Asesoria X Nimero promedio mensual; 2ml
Fotocopiado X Nimero promedio mensual; 2ml
Microfilm Numero promedio mensual:

Digitalizacién X Numero promedio mensual: 10 ml
Otro Cudl: copias en medio digital / Namero promedio mensual:

13. Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo: Si_x_ No

Computador X Cuéntos. 1
Fax X Cuéntos. 1
Teléfono X Cuéntos. 1
Scanner X Cuéntos. 1
Fotocopiadora X Cuéntas. 1
Servicio telefénico en red. X Cuéntos. 1
Guillotina X Cuéntas. 1
14. Numero de depoésitos del archivo: 1
15. Presupuesto asignado en el Gltimo afio: SI (X) NO ( )
Por inversion: $326.850.000 Millones Por funcionamiento: _ _Total: $326.850.000 Millones
16. El Comité Interno de Archivos esta conformado:
SI(X) NO () (Silarespuesta es NO, pase a la pregunta No. 20).
17. El Comité Interno de Archivos funciona actualmente. Sl (X) NO ( )
18. Relacione el nimero de sesiones del comité por afio:
ANO NUMERO DE SESIONES ASUNTO / OBJETIVO
2019 1 Contrato para instrumentos archivisticos y digitalizacién de los
documentos.
2019 2 Explicacién técnica del proceso de contratacion de la licitacién.

19. Sefiale cuantas veces han sido tratados estos temas por afio, en los dos Ultimos afios:

TEMA 2019 2020 2021 2022
Contrato para instrumentos archivisticos y digitalizacién de X X
los documentos.
Explicacion técnica del proceso de contratacion de la X X
licitacion.

20. El archivo cuenta con algun tipo de herramienta informética o producto de apoyo a la gestion
documental: Sl (X) NO ( ) (si la respuesta es NO, pase a la Segunda Parte) Especifique el Nombre: el FUID
en formato Excel.

4 R ;"\:j “‘:
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21. Margue con una X los sistemas operativos sobre el que esta montado el producto:

Windows | X Unix | Linux | | Solaris | | Alix ]

Otro, ¢cual? Inventario documental en Excel.

22. Margue con una X la base datos sobre la que estd montada el producto:

Oracle | | DB2: | SQL Server | | Sybase: |

Otra, ¢cual? No se cuenta con una base de datos.
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VENTANILLA UNICA

1. Responsable del archivo:
DEPENDENCIA NOMBRE CARGO
Elsy Mendoza Aucxiliar Administrativo
Fanny Guerrero

Ventanilla Unica

Archivo de Gestién
Archivo Central

2. La unidad de correspondencia o ventanilla Unica, cuenta con su respectivo protocolo de
radicacién de documentos: Sl ( ) NO (X). Apenas se va a implementar.

3. Clasifica la documentacion que entra a traves de la oficina administradora de documentos de la
siguiente forma:

Nombre del Documento NO
Comunicaciones Oficiales Despachadas
Comunicaciones Oficiales Recibidas
Circulares Informativas

Circulares Normativas

Cuentas de Cobro

Demandas

Derechos de Peticion

Facturas

Memorandos

Tutelas

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

4. A través de la ventanilla Unica se sigue recibiendo documentacién en fisico SI (X) NO () o ya se
implemento la radicacion electrénica en dicha dependencia Sl ( ) NO (X)

5. Cuantas personas estan encargadas de laradicacion de la documentacion:
(01)

6. La entidad cuenta con mensajero o patin interno:
SI(X) NO ()

7. Se presentan los siguientes servicios en la ventanilla Unica:
Nombre del Servicio

No

Consulta de Informacién
Custodia

Digitalizacién Documental
Préstamo de Documentos
Reprografia Documental

XX |[X[x|x |

8. La entidad cuenta con un software de archivo y gestién documental:
SI () NO (X)

9. La ventanilla Unica es apoyada por el Comité Interno de Archivo:
SI(X) NO ()

Elabord:
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DOCUMENTO ELECTRONICO

1. Responsable del archivo:

DEPENDENCIA NOMBRE CARGO
Archivo de Gestion Jorge Tadeo Lozano Rueda Secretario General
Archivo Central Yonny Mosquera Auxiliar Administrativo

2. Las diferentes dependencias de la entidad cuenta con su respectivo protocolo del manejo de los
documentos electrénicos: Sl ( ) NO (X). Apenas se va a implementar.

3. Se clasifica la documentacién electrénica en su entidad por carpetas en el PC, de la siguiente forma:

Nombre del Documento SI

Comunicaciones Oficiales Despachadas

Comunicaciones Oficiales Recibidas

Circulares Informativas

Circulares Normativas

Cuentas de Cobro

Demandas

Derechos de Peticion

Facturas

Memorandos

Tutelas

X | [3x || [ [ | <[ x> |x<|§

¢, Se lleva a cabo alguna clasificacién electrénica en el computador?

4. Cuantas personas estan encargadas de la radicacion de la documentacion fisica: (01)

5. Cuéantas personas estan encargadas de la radicacién de la documentacién electrénica: No se
realiza

6. La entidad cuenta con mensajero o patin interno para documentos fisicos: Sl (X) NO ( )
7. Como hace la entidad para distribuir los documentos electrénicos: No se realiza

9. Se presentan los siguientes servicios en la Ventanilla Unica:

Nombre del Servicio de la Ventanilla Unica No

Consulta de Informacion

Custodia

Digitalizacién Documental

Préstamo de Documentos

XX |X|[x|x|Nn

Reprografia Documental

10. A nivel electronico con la documentacion, qué servicios se presta: consulta de informacion.
11. La entidad cuenta con un software de archivo y gestion documental: Sl () NO ( X)

12. La ventanilla Unica es apoyada por el Comité Interno de Archivo: SI (X) NO ( )
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B. SEGUNDA PARTE — CENSO

1. Marque con una X la ubicacién exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso X | Cual 2 Mezanine Bajo la Escalera X
Terraza Atico Corredor X San Alejo X
Sétano Semisétano Parqueadero Oficina X
Bafio X | Otro ¢cual?

2. ¢Ladocumentacién comparte el espacio con elementos diferentes a éste? Sl (X) NO () Cuéles: se
guardan algunos elementos que no son del archivo como cajas de equipos, bolsas con elementos

navidenos, entre otros.

3. ¢Cémo esta almacenada la documentacion?

LUGAR DE ALMACENAMIENTO

Sl

El piso:

En estanteria:

Carpetas:

Sueltas:

XXX

En amarres:

En costales:

Cajas comunes:

Bolsas de plastico:

XXX | X

En A-Z:

Otro:

aproximada en metros lineales:

4. ¢(Cudél es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion? y relacione la cantidad

TIPO DE SOPORTE

SI NO CANT.

Papel:

X 650 ml

Fotografia:

X 1ml

Cintas de Video:

x

CDS.

X 1ml

Disquetes.

Microfilm.

Software.

Cintas fotograficas.

Rollos cinematogréaficos.

XX XXX

Planos.

1ml

Otros.

X

¢, Cudles?

acuerdo con la siguiente tabla:

5. Realice la lista de los asuntos documentales del archivo de gestion y su respectivo productor de

PRODUCTOR DOCUMENTAL ASUNTO
/DEPENDENCIAS
Despacho Contratos, Comunicaciones Oficiales, Informes, Actas

Secretaria de Gobierno

Contratos, Informes, Actas

Secretaria de Planeacion

Contratos, Proyectos, Programas, Informes

Secretaria de Hacienda

Contratos, Informes, Comprobantes

Secretaria de Desarrollo Social

Informes, Convenios, Actas, Contratos
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6. ¢En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion biolégica?
SI (X) NO () ¢Cuales? Pigmentacidn amarilla y manchados en algin extremo de los documentos. Incluso
se encontrd en el material que se esta interviniendo informacion infectada por biodetetioro, la cual se dej6

aparte.

7. ¢ En este depdsito hay documentacion histérica?: Sl (X) NO ()
Se considera qué existe algunos registros que pueda hacer parte de la historia de la entidad.
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C. TERCERA PARTE — DEPOSITO (CONDICIONES LOCATIVAS)

1. ¢Antigledad en afos del edificio? 50 afios

2. ¢, Cudl fue la destinacion inicial del inmueble? Palacio municipal

3. ¢Se han hecho adecuaciones para archivo? SI (X) NO () Describalas: se hizo la contrataciéon de una
bodega grande que queda ubicada en la parte de nor-occidental de la ciudad. Siendo ese el sitio destinado

proximamente para el archivo central.

4. ¢ Cuenta con espacios para guardar la documentacién de las transferencias documentales?
SI (X) NO (). Con la nueva bodega, si habré espacio suficiente.

5. ¢Cual es el material y estado de la planta fisica del Archivo?

PLANTA FISICA | MATERIAL ESTADO OBSERVACIONES
Bueno | Regular Malo

Paredes X X Se encuentra bastante humedad.
Techos X X

Pisos X X

Ventanas X X

Puertas X X

Parte Eléctrica X X

6. ¢ Tiene area de trabajo independiente de éste? SI( ) NO (X)

7. ¢Se realizan actividades de organizacion al interior del dep6sito? Sl ( ) NO (X)
Cudles: solo actividades administrativas.

8. NUmero de personas que laboran en el depésito: 01

NOTA: por normatividad no se debe trabajar dentro de las instalaciones del archivo. Se debe hacer
una division.
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1. lluminacién:

2- CONDICIONES AMBIENTALES

Hay exposicién de los documentos a la luz:

SOLAR ARTIFICIAL
Directa Fluorescente
Indirecta X Incandescente
Otra ¢.cudl? Una claraboya Led
2. Ventilacion:
NATURAL ARTIFICIAL
Ndmero de Ventanas: 1 Aire acondicionado: 0
Ndmero de Puertas: 1 Ventiladores: 0
Numero de Rejillas: 0 Ductos de Ventilacion: 0
Otra ¢ cual?
Elabord:
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3- CONDICIONES DE SEGURIDAD

1. El depésito posee detector (es) de incendios:
SI () NO (X) ¢Cuantos?

Tipo | Funcionan | SI | X |[NO

Si la respuesta es NO, Explique:

2. El edificio posee extintores de incendios:
SI (X) NO () ¢,Cuantos? Uno (01)

Tipo Solkaflam | Funcionan | sI | X |NO
Si la respuesta es NO, Explique:
3. Sefiale el tipo y numero de extintor en el edificio:
Tipo de Extintor NUmero de Extintores Observaciones
Solkaflam 1
Tipo ABC 1
Quimico seco
Tipo A
Gas Carbénico
Agua
Exprodin 1

4. El depdsito posee extintores de incendios:
SI (X) NO () ¢Cuantos?

Tipo Funcionan SI X NO
Solkaflam

Si la respuesta es NO, Explique:

5. Sefiale el tipo y niumero de extintores en el depdésito:

Tipo de Extintor Numero de Extintores Observaciones

Solkaflam X

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

6. Existe un plan de prevencién de desastres:
SI(X)NO ()

7. Se cuenta con personal capacitado en conatos de incendio:

SI(X)NO ()
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8. Sefiale Sl o NO para las siguientes preguntas:

CONCEPTO Sl NO

Existe sefializacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista

Bajantes de agua blancas a la vista

Bajantes de aguas negras a la vista

Entrada de aguas lluvias por goteras

XXX | XX

Humedad en pisos

Humedad en muros X

Humedad en techo

Grietas

Se fuma donde se almacena la documentacion

Se fuma donde se organiza la documentacién

XXX X[ X

El depdésito posee puertas especiales de seguridad

9. El depésito posee alarma electronica de seguridad
Sl () NO (X) ¢Cuantos?

10. Materiales inflamables
SI () NO (X) ¢ Cuantos?

11. ;,Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre?

Con agua Sl NO | X | Explique:

Con fuego Sl NO | X | Explique:

12. Marque con una X, si aproximadamente en 100 mt, existe alguno de los siguientes Factores de
Riesgo:

Vias X | Parqueadero X | Humedales Rios |

Mares Cafios Industrias Otro

13. El depdsito de archivo es actualmente vulnerable a:

Inundaciones Incendios Robos X | Desplomes X

Humedad X | Contaminacién Otro
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4- CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

1. Frecuencia de la limpieza:

— ——— | Diaria | Semanal Mensual Semestral ,Qué tipo de limpieza?
Depdsito X Barrer y trapear

Documentacion X Aspiracién

Equipos X Limpieza con bayetilla.

2. ¢Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos?
SI (X) NO () ¢ Cuales? Cajas y elementos de aseo.

3. (Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo?
SI (X) NO () ¢ Cuéles?

4. La entrada de polvo se da por: (Margue con una X

Ventanas X Puertas X Claraboyas |

Rejillas X Ductos Otro

5. ¢Hay tapetes? SI( ) NO ( X)
¢ Como se limpian?, especifique:

¢ Cada cuanto?

6. ¢Hay Cortinas?
SI( ) NO (X)
¢ Como se limpian?, especifique: ¢,Cada cuanto?
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5- CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

1. Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:
Paredes 10 Pisos 10 Techo 150

Observaciones: es muy importante que se haga descarte y eliminacion para ganar espacios, previendo el
montaje de la Tabla de Valoracion Documental, TVD.

2. ¢Se encuentra material documental en el piso? Sl ( ) NO (X)

3. Sefale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por: Unidades documentales (cajas)
con documentos.

4. La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl ( ) NO (X)
(Si la respuesta es NO pase a la pregunta No. 6).

5. Sefale, el sistema de identificaciones:

Alfabético Numérico Alfanumérico
Onomastico Cronoldgico Tematico
Otro ¢ Cual? No tienen ningun sistema de identificacion

6. Estanteria:

Tipo ESTANTERIA ___TIPO OBSERVACIONES
Fija Rodante
. Metdlica X
Abierta Flodeia
Metalica X
Cerrada MadEs
Ories Planoteca
Archivo Vertical
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6- PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el depésito hay presencia de:

Hongos X | Bacterias X | Roedores X

Insectos X | Moho X | Ninguno

Otros ¢ cual?

2. En la documentacién hay signos de:

Decoloracién X | Humedad X | Manchas X

Violaceo X | Negro Ninguno

Otros ¢cual?

3. Se realizan tratamientos de conservacién al archivo: SI () NO (X)

4. Sefiale, paraingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccién Personal (EPP):
Bata Sl X | NO Guantes Sl X | NO
Tapabocas Sl X | NO Gorro Cirugia Sl X | NO

Gafas Sl X | NO Otro ¢ cual?

5. ¢Hatenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP? SI (X) NO ( )
6. (Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos? SI( ) NO (X)
7. (Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos? Sl ( ) NO (X)

8. Si larespuesta de la pregunta 6y 7 es Sl, Explique:

9. Estan establecidas practicas de aseo personal y autocuidado para las personas que trabajan con la
documentacién: Sl ( X) NO (X) Explique:

10. Responder a conciencia el siguiente cuadro que tiene que ver con el aseo y la limpieza:

item Sl | NO Descripcion
Se hace limpieza de la documentacion antes de los X
procesos de organizacion archivistica
Se hace limpieza de la documentacién conjunta con X
los procesos de organizacidn archivistica:
Se han realizado procesos de Conservacion. X
Se conoce y aplica la normatividad sobre X
conservacion
Se legajan los expedientes perforandolos: X
11. ;Se encuentra en la documentacién elementos tales como?
Clic Metdlicos Sl X | NO Gancho Legajador Sl X | NO
Gancho Mariposa SI | X | NO Gancho Plastico Sl X | NO
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7- ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Ladocumentacién se encuentra organizada: SI( ) NO ( ) UNA PARTE (X)
2. Esta clasificada de acuerdo con la estructura organica - funcional: SI () NO (X) Otra: Cual:
3. El depésito cuenta con instrumentos de consulta: SI (X) NO ()

4. Cuales son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depdsito sefiale:

Listados Cuantos
Inventarios X Cuantos 1
Catélogos Cuéntos
Préstamo de Documentos Cuantos
Otros Cuantos

5. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del depésito:

FASE DE ARCHIVO FECHA EXTREMA
Gestién 2016 - 2019
Central 2015 — 1986
Historico 1986 - 1990
Fondo Documental Acumulado 1985 - 2017

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depdsito: Sl (X)
NO ()

7. El archivo posee Tabla de Retencion Documental: Sl () NO ( X ). Se van a elaborar, aprobar y convalidar.
Estan actualizadas Sl (X) NO ( ) Explique: esta en proceso de actualizacién, segun Contrato 102-2017.

8. El archivo cuenta con Tablas de Valoracion Documental. Responda las siguientes preguntas:

ITEM Sl NO
Se deben elaborar. X
Se ha realizado depuracion X
Se ha realizado valoracién X
Se ha realizado eliminacién X
Se ha realizado valoraciéon con TVD X
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D. CUARTA PARTE
Analisis de Resultados
ARCHIVOS DE GESTION

En lo relacionado con la gestion documental, se observa que los documentos de los
Archivos de Gestion se hallan dispuestos en diferentes sistemas como: estanteria
metalica, archivadores metalicos, archivadores de madera; y a su vez en soportes varios
como: legajos, AZ y carpetas, evidenciandose poca descripcion, mecanismos de control y
busqueda de informacion que debe ser mas rigurosos con el orden para hacer mas
efectivo el proceso para cualquier requerimiento especifico.

En esa area se encuentra un gran volumen de documentacion contenida en diferentes
soportes, en los que se evidencia pocos criterios de organizacién archivistica, aunque hay
gue evitar el uso de carpetas de celuguia, ya que ellas no permiten la organizacion técnica
acorde a la norma. No se observa aplicacion de Tablas de Retencion Documental (ya que
se debe hacer el respectivo proceso de actualizacion, convalidacion y capacitacion).

1. Mobiliario: la documentacidn que se genera en los Archivos de Gestion se halla
dispuesta en estanteria metalica y archivadores metalicos y de madera; de igual forma en el
archivo central se halla actualmente un volumen aproximado de 550 metros lineales.

2. Equipos: en cada archivo de gestion se halla al menos un equipo de computo para
realizar las tareas de procesamiento de datos y almacenamiento de informacién que se
genera al interior de la oficina.

3. Estado y organizacion de la documentacion que se genera en los archivos de
gestion: la documentacion se halla dispuesta en su mayoria, en estanteria fija, cajas y
carpetas celuguia para archivo, las cuales tienen el rétulo corporativo de la entidad.

4. Soportes documentales: en los archivos de gestidén, la documentacion se halla en
soportes principalmente legajados, los cuales deben ser revisados para respetar el
principio de orden original (cronologia) y/o acorde a procedimientos establecidos
previamente.

5. Tabla de Retencién Documental: para los archivos de gestion, se debe hacer la
elaboracién, montaje, socializacién, retroalimentacion y convalidacion de las mismas
siendo un proceso obligatorio para las oficinas.
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e. QUINTA PARTE
Analisis de Resultados
ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

En cuanto a la ubicacion de la documentacion, ésta se encuentra en la sede administrativa
(edificio contiguo de la sede principal) y también en la bodega casa donde se esta
guardando el fondo documental acumulado del Archivo Central e Archivo Histérico, de la
entidad, se ha realizado algun tipo de seleccion y clasificacion, no se ha hecho el proceso
de depuracion ni eliminaciéon, debido a la falta del instrumento archivistico como lo son la
Tabla de Valoracion Documental (TVD) que es lo que determina la disposicion final de la
informacién del archivo central de la entidad. Las condiciones ambientales de la
edificacibn no se monitorean, debido a que no existen los elementos tales como
termohidrometro, detectores de humo. Los expedientes se encuentran dispuestos en
estanterias metalicas, se observa la documentacién en diferentes soportes como: cajas
reglamentarias, carpetas y tomos, AZ.

El Archivo Central e Histérico al momento cuenta con un funcionario, para que administre
y realice la proyeccion de la organizacion de los fondos documentales que alli se hallan
dispuestos, llevando a cabo sugerencias para que sean tenidas en cuenta para el
presupuesto vigente. En cuanto a medidas de seguridad, se halla un extintor en el
depdsito de Archivo Central e Histérico. Las conexiones eléctricas se hallan estado
aceptable en su totalidad.
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RECOMENDACIONES TECNICAS
Actividades a realizar en cumplimiento de la Ley 594 de 2000:

e Implementacidén de un scanner industrial, se sugiere Epson DS-760/860 por su calidad
y rapidez.

e Elaboracion y puesta en marcha y Socializacion del Programa de Gestion Documental,
PGD.

e Elaboracion y puesta en marcha y Socializacion del Plan Institucional de Archivos,
PINAR.

e Elaboracion y puesta en marcha y socializacion del Sistema Integrado de
Conservacion, SIC.

e Elaboracion y puesta en marcha y socializacion del Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion, SGSI.

e Elaboracion y puesta en marcha y socializacion de las Tablas de Control de Acceso —
TCA.

e Capacitacién a todas las dependencias de la entidad.
e Reglamentacion de Historias Laborales.

e Elaboracion, convalidacion y aplicacion de Tablas de Valoracién Documental, TVD.

e Elaboracion, convalidacion y aplicacion de Tablas de Retencion Documental, TRD

e Mejorar las condiciones locativas del Archivo Central e Historico respecto del aire
acondicionado para la bodega.

e Se sugiere ubicar el puesto de trabajo de las personas encargadas del archivo que
guedan separadas de la documentacion o bodega del mismo.

e Para llevar a cabo el proceso de foliacion documental, se sugiere el lapiz FABER
CASTELL HB, B, que pinte oscuro.

e EIl borrador utilizado debe ser de nata o de miga de pan que no dafia o rasga la
documentacion.
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e Se sugiere utilizar las carpetas de cuatro aletas para el archivo debidamente marcadas
con logo de la entidad.

e Se recomienda una impresora que tenga la viabilidad de imprimir a color, ya que los
colores juegan un papel muy importante con la visibilidad y ubicacion de la
documentacion.

e Se requiere dotar las ventanas con cortinas para evitar la entrada de la luz directa del
sol y proteger de alguna manera la entrada de polvo al interior de las areas de
depdsito.

e EIl area de depodsito nuevo ubicado en el sector nor-occidental de la ciudad para el
Archivo Central e Historico mide aproximadamente 250 metros cuadrados.

Condiciones ambientales: la temperatura ideal para la adecuada conservacion de los
documentos debe oscilar entre los 15y 24°C.

Condiciones de seguridad: para la prevencion de emergencias se requiere la instalaciéon
de sensores electronicos de humo al interior de las areas de depdésito del Archivo Central
e Historico.

Condiciones de mantenimiento: Mantenimiento de las conexiones eléctricas
defectuosas a fin de prevenir accidentes. Elaborar un plan de trabajo archivistico anual y
realizar periddicamente labores de limpieza, fumigacion y desinfeccién de los documentos
y mobiliario en las areas de depdsito de archivos por lo menos dos veces al afio.

Preservaciéon documental: utilizar elementos reglamentarios para archivo con las
siguientes caracteristicas:

- Cajas: éstas deben ser producidas con carton kraft corrugado de pared sencilla. El
carton corrugado debe tener una resistencia minima a la compresiéon vertical (RCV) de
930 Kgf/m2 y una resistencia minima al aplastamiento horizontal de 2 Kgf/cm2. Debido a
la composicion del cartén corrugado, este material tiene un valor de pH inferior a 7, para
evitar la migraciéon de acido a los documentos, el cartdbn debe contar con un recubrimiento
interior constituido por una pelicula transparente de material inerte con base en ceras
neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe
ser quimicamente estable, con un pH neutro (pH = 7), debe ser insoluble en agua, no
presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los documentos. En
ningun caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo Unico componente
sea parafina. Los recubrimientos que cumplen con las anteriores especificaciones son los
siguientes:
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e Emulen 50. Emulsion acuosa de polimero modificado, pH 8 - 9.2, viscosidad 200-400
cps.

e Mobil-cera. Pelicula a base de ceras y parafinas, la cual es usada tradicionalmente en
embalajes para exportacion de flores con el fin de evitar la deshidratacion.

e Adhesan 599. Adhesivo en emulsion de polivinil acetato modificado, viscosidad 1200-
1500 cps.

e Dispromul R. Dispersion balanceada con ceras parafinicas, pH 8 - 9, viscosidad 200
cps maximo MA-003.

- Carpetas: constan de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales que
doblan al interior preferiblemente con refuerzo al lado izquierdo de la misma en tela.
Carpeta blanca en propalcote, la cual incluye grafado para 4 pliegues sobre cada solapa.
La distancia entre los pliegues es de 1 cm, para obtener diferentes capacidades de
almacenamiento. La capacidad de almacenamiento es de 200 folios. La cartulina debe
estar libre de pulpas lignificadas o recicladas. Deber& tener pH neutro o preferiblemente
contar con una reserva alcalina (pH < 7). Debera estar libre de particulas metalicas, ceras,
plastificantes, residuos de blanqueadores, peréxidos y sulfuro. Resistente al doblez y al
rasgado. De color preferiblemente claro (se sugiere el color blanco), los tintes y pigmentos
deben ser resistentes a la abrasion y ser insolubles en agua. La cartulina debe tener un
acabado liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones. Se recomienda
el uso de cartulina desacidificada de minimo 240 g/m2 o propalcote de minimo 320 g/m?.

Aspectos archivisticos: sensibilizar y capacitar a todos los funcionarios de la alcaldia
municipal, en lo relacionado con la gestion de documentos, teniendo en cuenta todos los
procesos desde su produccién hasta la disposicién final.

v/ Continuar las reuniones trimestrales del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
en cumplimiento del Decreto 2578 de 2012, cuya funcién es la de asesorar a la entidad
en materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los programas de
trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica institucional, de conformidad con
la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

v' Crear mediante Acto Administrativo el Archivo Central e Historico de la alcaldia
municipal, como la instancia archivistica del nivel nacional, articuladora del Sistema
Nacional de Archivos, de conformidad con el paragrafo del Art. 5 del Decreto 2578 de
2012.

v' Implementar la reglamentacién para la organizacién de las historias Laborales acorde a
la Circular No. 004 de 2003 del Archivo General de la Nacion.
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Mejorar los procesos de descripcion de las cajas y carpetas de archivo, que se hallan
en los diferentes archivos de Gestion, Central e Histérico, teniendo en cuenta la
utilizacion de cédigos, series y sub-series que se hallan contenidos en la Tablas de
Retencion Documental y Tabla de Valoracion Documental (se proyecta para la nueva
vigencia contemplando lo relacionado con la TRD, y TVD).

Cumplimiento de la directiva presidencial 04 de 2012: eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica “0” papel en la administracion publica, especialmente en lo
gue se refiere a la Utilizacion de impresiones a doble cara y documentos electrénicos,
para minimizar el consumo de papel y de esta manera reducir la produccion
documental en la entidad.

Elaborar inventarios de los documentos que se hallan en los Archivos de Gestion,
Central e Historico, en cumplimiento al Acuerdo 038 de 2002.

Suprimir el uso de AZ, y minimizar la practica de perforacibn de documentos
especialmente para los documentos misionales.

Realizar trasferencias documentales de los Archivos de Gestion al Central e Histérico,
de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental, la programacion establecida y la
disponibilidad de espacio, acorde al Inventario Documental (Acuerdo 038 de 2001).

En cuanto al recurso humano para laborar en Archivo Central e Historico, se
recomienda que éste debidamente capacitado.

Realizar la implementacion de un Software Documental para darle una administracion
eficaz, eficiente y oportuna al manejo de la documentacion al interior de la entidad.

Mobiliario, equipos y elementos de oficina: se requiere:

Impresion a doble cara de la hoja y a color.

Escaneres industriales con lectura a doble cara, para realizar sistematizacion de
documentos a través de la digitalizacion de imagenes, con el fin de preservar la
informacién en otro soporte y de esta forma mantener la integridad fisica de los
documentos originales.

Discos duros extraibles para realizar periodicamente copias de seguridad, tanto de la
documentacién que reposa en el Archivo Central e Histérico, como la de los Archivos
de Gestion, la cual alguna de ellas debera permanecer en un lugar seguro, fuera de las
instalaciones de la alcaldia municipal.

Estanteria metdlica fija o rodante.
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e Cajas X200 y gramaje 720, y carpetas reglamentarias para archivo (a dos cuerpos con
refuerzo en tela o de cuatro aletas blancas en propalcote).

e Aspiradora manual para las labores de limpieza del polvo de los documentos.

e Elementos de proteccion para el personal que labora en el Archivo Central e Histoérico:
bata de manga larga, guantes, gorro, tapabocas, gafas industriales etc.

En constancia de lo anterior, se firma el presente Diagndstico Integral de Archivos, en el
municipio de Quibdé — Chocd, el dia veintiocho (28) dias del mes de septiembre del afio dos
mil veinte (2020).
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