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1. INTRODUCCION

En cumplimiento en lo establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”
y el Decreto 2609 de 2012 por los cuales se establecen los lineamientos para la
Gestion Documental de los Archivos asi como el concepto del ciclo vital de los
documentos y los beneficios de registrar e evidenciar las actuaciones y funciones
constitucionales, administrativas, técnicas que le faciliten a la Entidad la eficacia en
los asuntos publicos y los relacionados con los derechos de los ciudadanos y
teniendo la importancia de la memoria institucional el Instituto Municipal de Cultura
y Turismo de Cajica en aras de identificar el estado actual de sus archivos y los
sitios donde reposan para garantizar su conservacion permitira a la Entidad la toma
de decisiones en mejora para la aplicacion de estos.

El Diagndstico Integral de Archivos se realizo siguiendo los criterios establecidos
por el Archivo General de la Nacion, para la recoleccion y andlisis pormenorizado la
informacion obtenida en cada uno de los Archivos (Gestion y central) y el grupo de
profesionales y técnicos del Instituto.

Dando como resultado la recopilacion de la informacion la cual permitié establecer
las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas del Archivo de una manera
global para lograr establecer una mejora en materia de Gestibn Documental para
tenerlas en cuenta por la alta direccién.

2. OBJETIVO

Evaluar y analizar los resultados de la informacion obtenida en el Diagnostico
Integral correspondiente a los procesos archivisticos adelantados actualmente por
la Entidad.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Identificar el estado actual del Archivo y la volumetria documental del Instituto.

o Determinar los elementos positivos y negativos que afecten la debida
conservacion de los Archivos de la Entidad.
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o Realizar un analisis de las condiciones archivisticas y generar mecanismos de
mejora que permitan una mejor conservacion a los Archivos que reposan
actualmente en el Instituto archivos de (Gestion y Central).

4. ALCANCE

El Diagnostico se realiz6 en el Archivo Central ubicado en la siguiente sede:

Archivo de Gestion: Calle 1 No 3E-60 Cajica Cundinamarca
Archivo Central: Calle 1 No 3E-60 Cajica Cundinamarca

5. MARCO LEGAL

o Ley 594 de 2000 y el Decreto 2609 de 2012: En desarrollo de la Ley General
de Archivos y del Decreto 2609 de 2012 el PGD es estratégico para la Gestion
Documental con €l se establecen las estrategias a corto, mediano y largo
plazo.

o Decreto 1080 de 2015 el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin de
adoptar, articular y difundir las politicas,estrategias,metodologias,programas y
disposiciones que en materia Archivistica y de Gestion de documentos y
archivos establezca el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
promoviendo la modernizacién y desarrollo de los Archivos en todo el territorio
Nacional.

o Decreto niumero 029 de 2015, por medio del cual se reglamenta el proceso de
entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las entidades que se
suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley
594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras
disposiciones. Que la organizacion, administracion, custodia, conservacion,
transferencia y/o entrega de archivos producto de los procesos sefialados,
debe cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos y en sus normas
reglamentarias, garantizando la adecuada proteccion de los documentos, de
forma que se garanticen los derechos de los ciudadanos y se protejan los
intereses del Estado.

6. GLOSARIO



http://legislacion.vlex.com.co/vid/ley-dicta-archivos-dictan-disposiciones-60001705
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Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reldne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta
es constante.

Archivo de la oficina productora que reldne su documentaciéon en
trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestidn, la documentacién que por decisién del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el
valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.
Este tipo de archivo también puede conservar documentos
historicos recibidos por donacién, depdsito voluntario,
adquisicidn o expropiacion.

Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y
administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y
estabilidad.

Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u
otros factores.

Procedimiento de observacién, levantamiento de informacién y
analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y
se determina la aplicacion de los procesos archivisticos
necesarios.

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
gue comprenden desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacién o conservacidon permanente.
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Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Estimacién comparativa de la longitud ocupada por Ia
documentacion ubicada de canto o filo.

Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
criterios cuantitativos y cualitativos.

Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran
el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su
integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

7. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
NOMBRE DE LA ENTIDAD DE CAJICA
NIT 900132302-0
CIUDAD / MUNICIPIO CAJICA
CATEGORIA DEL MUNICIPIO SEGUNDA
PRIVADA CON
CARACTER DE LA ENTIDAD PUBLICA | X | PRIVADA FUNCIONES
PUBLICAS
SECTOR — ORDEN MUNICIPAL
DIRECCION Calle 1 No 3E-60 CajicA Cundinamarca
TELEFONO 3105844637
PAGINA WEB culturacajica.gov.co
CORREOQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL i.m.c.t.c@hotmail.com
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8. EQUIPO DE TRABAJO

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ENTIDAD:

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2018

Objetivo: Definir el equipo de trabajo que realizara el Diagndstico Integral de Archivos. Es
importante, que el equipo establecido sea interdisciplinario y se involucren todas las areas de

la entidad.
AREA/ PERFIL
No DEPENDENCIA | (PROFESION) ROLL (CARGO) RESPONSABILIDAD PRINCIPAL
LICENCIADO
1 | INSCULTURA EN MUSICA DIRECTOR

2 | INSCULTURA

CONTADORA | PROFESIONAL
PUBLICA UNIVERSITARIO

3 | INSCULTURA

TECNICO
ADMINISTRATIVO

9. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD INSTANCIAS ASESORAS Si | No | Parcial

OBSERVACIONES

Decreto 1080 de
2015

La Entidad ha conformado el Comité
Interno de Archivo? Si la respuesta

Resolucién 039

de 20157

es afirmativa indique el Acto X de 2017
Administrativo y su fecha.
Los miembros del Comité Interno de Dado a la
. . estructura
Archivo son los enunciados en el X orgénica de la
articulo 2.8.2.15 del Decreto 1080 g' ,
entidad estd

creada por



file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
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cargos y no por
dependencias

Las Funciones del Comité Interno de
Archivos son las enunciadas en el
articulo 2.8.2.16 del Decreto 1080
de 20157

En el territorio (Municipio o
Departamento) se ha creado el
Archivo General Territorial?

Estan las funciones del Archivo
General del Territorio acordes con
las disposiciones del articulo
2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 20157

NORMATIVIDAD

ASPECTOS ORGANIZACIONALES

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Tiene la Entidad el Organigrama
por dependencias actualizado?

Se encuentra por
cargos y no por
dependencias

Tiene la Entidad un manual de
funciones actualizado?

Acuerdo 038 de
2002

En el Manual de Funciones y de
procedimientos se ha regulado el
recibo y la entrega de los
documentos de archivo por parte
de los servidores publicos?

La Entidad cuenta con el Mapa de
Procesos actualizado?

Ha desarrollado la Entidad un
Normograma de acuerdo a su
contexto legal?

ha sufrido

cuantas y

La entidad
reestructuraciones,
cuando fue la ultima?

La entidad ha tenido cambios en la
estructura organico-funcional de la
entidad?

Existen actos administrativos u
otras normas que indiquen la
creacién de dependencias o grupos
con la respectiva asignacidon de
funciones?

Indique el Acto Administrativo de
creacion de la Entidad.

Indique el ndmero de

dependencias de la Entidad

No
dependencias
esta creada por

hay



file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
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cargos Yy consta
de tres

Se ha designado a una
dependencia especifica la funcién

Solo esta como

archivistica de la Entidad o se ha funcion que
. ., X depende al
creado la dependencia, seccidn o .
. . Profesional
grupo de archivo? Indique acto . .
. . Administrativo
administrativo
Decreto 1080 de |La Entidad ha formulado una X
2015 politica de gestion Documental?
Acuerdo05de |[La Entidad ha conformado el X
2013 Archivo Central Institucional?
Tiene la Entidad funciones
Acuerdo 04 de reIacnon.eidas con la 'garantla,
2015 proteccion y salvaguardia de los| X
Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario?
Acuerdo 05 de |La Entidad ha creado el Archivo X
2013 Historico?
NORMATIVIDAD ASPECTOS DE FINANCIACION Si | No | Parcial | OBSERVACIONES
El presupuesto
Cudl fue el presupuesto designado asignado estd
a las funciones de archivo durante | X asignado dentro
la vigencia? del presupuesto
de la Entidad
. . El t
Cuanto presupuesto ha sido . presupuesc?
. asignado esta
asignado como gastos de )
. . . X asignado dentro
funcionamiento  del archivo?
Describa en qué se ha invertido del presupuesto
g ' de la Entidad
Ha sido invertido
I
Cudnto presupuesto ha sido en o, a
. . ., organizacién del
asignado en gastos de inversién .
ara el archivo? Describa en que X archivo desde el
para el archivo: 2007 22017 y la
ha sido invertido. o,
actualizacion de
las TRDy TVD
En el afio 2010 se
En vigencias anteriores se han elaboraron las
contratado o ejecutado proyectos X TRD vy TVD,
para el funcionamiento del archivo fueron
o en sistemas de informacién? actualizadas en
el 2015.
Ha sido suficiente el presupuesto X
asighado al area de archivo



file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/Acuerdo%20004%20de%202015.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/Acuerdo%20004%20de%202015.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
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durante la vigencia para cumplir
con el PINAR o el PGD? Explique

ASPECTOS DE FORMACION Y

NORMATIVIDAD CAPACITACION Si OBSERVACIONES
Los funcionarios encargados de los
Ley 594 de 2000 |archivos han sido capacitados en| X
programas o areas de su labor?
Los servidores publicos han sido
capacitados en temas relacionados X
al manejo y organizacién de los
Acuerdo 038 de |archivos?
2002
Los servidores publicos reciben o :;);:eso que se
entregan los documentos o .
. . . implementando
archivos inventariados?
actualmente
Acuerdo 050 de Los sc'erwdores publicos han sido
capacitados y entrenados para la
2000 . .
atencion de emergencias?
La Unidad de Correspondencia
cuenta con el personal suficiente y
Acuerdo 060 de |capacitado para recibir, enviar y X
2001 controlar  oportunamente el

tramite de las comunicaciones de
caracter oficial?

10. ASPECTOS DE FUNCION ARCHIVISTICA

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS | Si OBSERVACIONES
Acuerdo 05 de |La Entidad ha elaborado el Cuadro X
2013 de Clasificaciéon Documental
Acuerdo 04 de |Lla Entidad ha elaborado las Tablas X S|aecr;ue;“azr;332502(r)l
2013 de Retencion Documental? y

el afio 2015



file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/LEY_594_DE_2000.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_50_DE_2000.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_50_DE_2000.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_60_de_2001.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_60_de_2001.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_04%20DE%202013.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_04%20DE%202013.pdf
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Las Tablas de Retencion
Documental fueron aprobadas por X Resolucién 049
la instancia competente? Indique de 2015
acto administrativo
Las Tablas de Retencion
) Acuerdo 012 de
Documental fueron convalidadas o
i ) X 2018 emitido por
por la instancia competente?
. . . el CDA.
Indique acto administrativo
Las Tablas de Retencion
Documental fueron .
. . . Resolucién 032
implementadas por la instancia| X
. de 2018
competente? Indique acto
administrativo
Las Tablas de Retencion

Documental fueron publicadas en| X
la pagina web de la Entidad?

Han sido actualizadas las Tablas de
Retencion Documental? Indique el | X
motivo y la fecha

Se actualizaron
en diciembre de
2017 dado a
observaciones
emitidas por el
CDA

Decreto 1080 de
2015

La Entidad ha elaborado el
Programa de Gestién Documental?

El Programa de Gestidn
Documental fue aprobado por la
instancia competente? Indique
acto administrativo

Se ha realizado la implementacién
del Programa de  Gestidn X
Documental?

Se ha realizado el seguimiento al
Programa de Gestién Documental?

Se ha publicado el Programa de
Gestion Documental en la péagina X
web de la Entidad?

La Entidad ha elaborado el Plan
Institucional de Archivos?

Acuerdo 04 de
2013

La Entidad ha elaborado las Tablas
de Valoracion Documental?

Las Tablas de  Valoracién
Documental fueron aprobadas por
la instancia competente? Indique
acto administrativo

Resolucion 050

de 2015

Las Tablas de  Valoracién
Documental fueron convalidadas
por la instancia competente?
Indigue acto administrativo

Se encuentran en
proceso de
convalidacién
por parte del
CDA

Las Tablas de Valoracion
Documental fueron X
implementadas por la instancia

Estan en proceso
de convalidacidn



file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_04%20DE%202013.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_04%20DE%202013.pdf
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competente? acto

administrativo

Indique

Decreto 1080 de

Ha implementado la Entidad la
elaboracion de los inventarios
documentales en los archivos de
gestion?

Ha elaborado la Entidad el Modelo
de Requisitos para la gestién de X
documentos electrénicos?

Ha elaborado la Entidad el banco
terminolégico de tipos, series y| X
subseries documentales?

2015 Ha desarrollado la Entidad los
mapas de procesos, flujos
documentales, y la descripcién de X
funciones de las unidades
administrativas?
Ha desarrollado la Entidad las
Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias X
adecuadas de derechos vy
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos?
Ha elaborado la Entidad el Sistema X
Integrado de Conservaciéon?
El Comité Interno de Archivo
Acuerdo 06 de emitio 3 concepto para la X
2014 aprobacion dgll Sistema Integrado
de Conservacién?
Fue aprobado el Sistema Integrado
de Conservacién mediante acto| X
administrativo?
NORMATIVIDAD | ORGANIZACION Y DESCRIPCION | Si | No | Parcial | OBSERVACIONES
Se estan conformando los
expedientes de acuerdo a los X
Cuadros de Clasificacion adoptados
Acuerdo 02 de | por la Entidad?
2014 Los expedientes son identificados
de acuerdo al sistema de
o X
descripcién adoptado por la
Entidad?
Las carpetas reflejan las series y
Acuerdo 42 de |subseries documentales X
2002 correspondientes a la Unidad
administrativa?
Acuerdo 05 de Se ha implementado la I-!oja .de Egntralta:)s Seng
Control de documentos al interior| X . .
2013 Historias

del expediente?

Laborales



file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO006DE2014.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO006DE2014.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_02_DE_2014.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_02_DE_2014.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_42_DE_2002.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_42_DE_2002.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
file:///C:/Users/WINDOWS%207/Documents/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
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La Entidad ha desarrollado un
programa de descripcién X
documental?

La Entidad ha elaborado

. _ X
instrumentos de descripcion?
Se realiza la foliacién de los
Acuerdo 02 de .
expedientes en su etapa de| X
2014 .
gestion?
Acuerdo 038 de |La Entidad ha adoptado el Formato X
2002 Unico de Inventario Documental?
Se realiza y mantiene actualizado el
Acuerdo 02 de |, .y )
inventario de los expedientes en| X
2014 . g
los archivos de gestion?
El material gréfico (dibujos,
croquis, mapas, planos,
fotografias, ilustraciones, prensa, X

Acuerdo 11 de
1996

entre otros) es extraido y se deja en
su lugar un testigo?

El material grafico es almacenado
en la seccion del archivo dispuesta X
para conservar distintos formatos?

Acuerdo 042 de
2002

Se realiza préstamo de
documentos para tramites | X
internos?

Las dependencias realizan registro
de los préstamos y solicitan su| X
devolucién?

Acuerdo 02 de
2014

La Entidad realiza o ha realizado
procesos de digitalizacion de los X
expedientes? Explique el motivo

Se han realizado las transferencias
primarias?

Acuerdo 042 de

Las cajas usadas para la
transferencia primaria se| X

2002 encuentran identificadas?
Se ha establecido un
procedimiento para la Eliminacién X
de documentos?
Acuerdo 04 de
2013 El procedimiento para eliminacién
de documentos esta acorde con lo X
dispuesto en el Acuerdo 04 de
2013?
Tiene la entidad documentos
Acuerdo 02 de |dispuestos sin ningun criterio de X
2004 organizacién archivistica (Fondos

Acumulados)?
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Acuerdo 07 de
2015

Se han perdido parcial o
totalmente uno mads expedientes X
en la Entidad?

Circular 04 de
2003

Las Historias Laborales son
organizadas de acuerdo a lo
dispuesto en la Circular 04 de
20037

Acuerdo 02 de
2014

En los archivos de gestién se
utilizan unidades como AZ o X
carpetas argolladas?

NORMATIVIDAD

COMUNICACIONES OFICIALES Si | No | Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 060 de
2001

La Entidad ha creado o conformado
la Unidad de Correspondencia? X
Indique acto administrativo

La Entidad ha adoptado wuna
politica respecto las firmas| X
responsables?

Describa el procedimiento de
radicacion de documentos

Una vez llega el

documento al
Instituto se
registra con sello
manual de

recibido y dos
copias pasa para
ser registrado con
el consecutivo y
posteriormente se
direcciona de
acuerdo al tramite

Describa el procedimiento para la
numeracion de actos
administrativos e indique Ia
dependencia responsable.

Se realiza |la
numeracion a
partir del nimero
1 (uno) iniciando
Cada afio lectivo.

Se han desarrollado e
implementado planillas, formatos
o controles para certificar la| X
recepciéon de los documentos a
nivel interno?

Se elaboraron
planillas para el
recibo y envid de
la
correspondencia

Se han dispuesto servicios de alerta
para el seguimiento de tiempos de X
respuesta?

La entidad ha publicado el horario
de atencidn al publico de la unidad | X
de correspondencia?

El horario para el
recibo de
comunicaciones
es de 7:00 AM a
1:0 PM Y DE 2:00
PM A 5:00 PM
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11. ASPECTOS DE PRESERVACION

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y
LOCALES DESTINADOS A
ARCHIVOS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de
2000

Indique el numero total de
depdsitos de archivo.

Dos

El terreno se presenta sin riesgos
de Humedad subterrdnea o
problemas de inundacion y ofrece
estabilidad?

El terreno se encuentra situado
lejos de industrias contaminantes
0 que presenten riesgos de un
posible peligro por atentados u
objetivos bélicos?

El espacio ofrece suficiente
espacio para albergar la
documentacién acumulada y su
natural incremento?

Los depdsitos presentan el espacio
suficiente para albergar Ia
documentacién 'y su natural
incremento.

Los pisos, muros, techos y puertas
estan construidos con materiales
resistentes?

Las pinturas empleadas presentan
propiedades ignifugas?

La resistencia de las placas es igual
o mayor a 1200 Kg/m?2

El depdsito fue disefiado vy
dimensionado teniendo en cuenta
la manipulacién, transporte vy
seguridad de los documentos?

Fue adecuado el depdsito
climaticamente?

Las areas destinadas a custodia
cuentan con elementos de control
y aislamiento?

Las zonas técnicas o de trabajo
archivistico, consulta, limpieza,
entre otras actividades se
encuentran fuera del drea de
almacenamiento?
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La estanteria estd disenada para
almacenar las unidades de
conservacion usadas por la
Entidad?

La estanteria esta elaborada en
[dminas metalicas, tratadas con
tratamiento anticorrosivo v
pintura horneada?

Las bandejas soportan al menos
100 Kg?

Se encuentran los parales de la
estanteria fijados al piso?

La balda inferior se encuentra al
menos a 10 cm del piso?

Los acabados del mobiliario son
redondeados?

Se utiliza el cerramiento superior
para almacenar documentos u
otro material?

Se encuentra la estanteria
recostada sobre los muros?

Tiene la estanteria un sistema de
identificacion visual?

Presentan oxidacion los elementos
de la estanteria?

Las bandejas o parales de Ia
estanteria se encuentran
deformados?

La Entidad usa plano tecas?

Se encuentran las plano tecas en
buen estado?

NO HAY
PLANOTECAS

Se realiza mantenimiento
periddico a los sistemas de rodaje
de las bandejas de los planos
tecas?

N/A

NORMATIVIDAD

UNIDADES DE CONSERVACION

Sl

NO

PARCIAL

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de
2000

Las unidades de conservacion
estdn elaboradas en carton
neutro?

Las unidades de conservacion
presentan un recubrimiento
interno?

Las Unidades de conservacion
presentan orificios?

Las carpetas ofrecen proteccién a
los documentos?

Es  necesario  perforar los
documentos?

Dado que las
unidades de
conservacién son
independientes
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Se desgastan o se deforman
facilmente las unidades de
conservacion como cajas vy
carpetas?

De acuerdo al uso

Los disefios y tamafnos son acordes
al tipo de documentacidon que se

almacena en ellas?

NORMATIVIDAD

CONDICIONES AMIENTALES

SI

NO

PARCIAL

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de
2000

Se han realizado mediciones de
condiciones ambientales en los
depdsitos de archivo?

Se han instalado materiales o
equipos de modificaciéon de
condiciones ambientales en los
depdsitos de archivo?

Las ventanas, puertas o celosias
permiten el intercambio de aire?

Estos vanos estan acondicionados
con filtros que impidan la entrada
de particulas o contaminantes al
depésito de archivo?

Se utilizan luminarias
fluorescentes de baja intensidad?

Tiene ventanas que permiten la
entrada de luz solar al depdsito de
archivo?

NORMATIVIDAD

MANTENIMIENTO

Sl

NO

PARCIAL

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de
2000

Se realiza la limpieza de las
instalaciones? Indique cada cuanto
y describa el cdmo y los materiales
que se utilizan.

Se realizan cada
seis meses

Se realiza la limpieza de |la
estanteria? Indique cada cuanto y
describa el como y los materiales
que se utilizan.

Se realizan cada
seis meses

Se realiza la limpieza de las
unidades de conservacion?
Indique cada cuanto y describa el
como vy los materiales que se
utilizan.

X

Se realizan cada
seis meses

NORMATIVIDAD

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 050 de
2000

Ha dispuesto la Entidad extintores
en el drea de archivo?

Se encuentran
aproximadamente
a 20 metros de
distancia

Los extintores son de agentes
limpios?
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Los extintores son recargados
anualmente?

Se han instalado sistemas de
alarma?

Se han instalado sistemas de
alarma para la deteccion de
incendios?

Se han instalado sistemas de
alarma para la deteccion de
inundaciones?

Se ha proveido la sefializacién para
la identificacién de los equipos de
atencién de desastres y rutas de
evacuacion?

Se ha elaborado un Plan de
prevencion de  desastres vy
situaciones de riesgo?

Se ha realizado el levantamiento y
valoracién del panorama de riesgo
en la Entidad?
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12. MEDIDOR ARCHIVOS DE GESTION

Entidad: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAIJICA
Oficina Productora INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAIJICA
Fecha de la medicion NOVIEMBRE DE 2018

Objetivo: Realizar la medicidn puntual de los archivos de gestion en la Entidad, conforme a la NTC 5029: 2001. Para adelantar esta actividad se deben
contar con metros, decdmetros.

Instrucciones: Identifique la serie, subserie o asunto de la unidad administrativa; indique en metros seguin corresponda a la unidad de conservacion.
Incluya nuevos cuadros para cada unidad administrativa de la Entidad. En material planimétrico indique la cantidad de documentos existentes.

CONTRATOS
1 2016-2017 | 42 308 10.5

COMPROBANTES DE
EGRESO,COMPROBANTES DE
2 | INGRESO,NOMINA,CONCILIACIO | 2016-2017 | 20 208 5
NES BANCARIAS,RECIBOS DE

CAJA

3 COMINICACIONES OFICIALES 2016 - 2017
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13. MEDIDOR ARCHIVO CENTRAL

Entidad: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAIJICA
Fecha de la medicion NOVIEMBRE DE 2018

Objetivo: Realizar la medicidn puntual de los archivos de la entidad, conforme a la NTC 5029: 2001. Para adelantar esta actividad se deben contar con
metros, decametros.

Instrucciones: Indique la oficina productora e identifique en el tipo de unidad de conservacion o almacenamiento la cantidad de metros lineales. En
material planimétrico indique la cantidad de documentos existentes.

1 INSCULTURA 2007 - 2017 | 157 1190 39.25

14. MEDICION FONDO ACUMULADO
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Entidad: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA
Fecha de la medicion NOVIEMBRE DE 2018

Objetivo: Realizar la medicidn puntual de los archivos de la entidad, conforme a la NTC 5029: 2001. Para adelantar esta actividad se deben contar con metros, decametros.

Instrucciones: Indique la oficina productora, la serie, subserie o asunto, identifique en el tipo de unidad de conservacion o almacenamiento la cantidad de metros lineales. En material
planimétrico indique la cantidad de documentos existentes.
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NOTA: EL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO NO CUENTA CON FONDOS ACUMULADOS, DADO QUE FUE CREADA EN EL ANO 2007

15. DIAGNOSTICO PROCESOS ARCHIVISTICOS

Entidad: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA
Fecha de la medicion NOVIEMBRE DE 2018

Objetivo: Identificar la aplicacion de los procesos de ordenacién archivistica en los expedientes de archivo.

Instrucciones: Aplique este formato en los documentos seleccionados para el muestreo. Indique la oficina productora, la serie, subserie o asunto, identifique en el tipo de unidad de
conservacion o almacenamiento. Ingrese las fechas extremas e identifique si el tipo de ordenacién del expediente y si presenta los instrumentos de descripcion.
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1 | INSCULTURA CONTRATOS CARPETAS 2007 2018 X X X
2 | INSCULTURA |COMPROBANTES CARPETAS 2007 2018 X X X
CONCILIACIONES 2007 2018
3 | INSCULTURA BANCARIAS CARPETAS X X X
4 | INSCULTURA NOMINA CARPETAS 2007 2018 X X X
2007 2018
5 | INSCULTURA |RECIBOSDE CAJA|  CARPETAS X X X
6 INSCULTURA | RESOLUCIONES CARPETAS 2007 2018 X X X
HISTORIAS 2008
7 | INSCULTURA L ABORALES CARPETAS 2017 X X X X

Entidad:

16. DIAGNOSTICO DE CONSERVACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

Fecha

NOVIEMBRE DE 2018

Objetivo: Identificar el estado de conservacion de los expedientes.
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Instrucciones: Aplique este formato en los documentos seleccionados para el muestreo. Indique la oficina productora, la serie, subserie o asunto, identifique en el tipo de unidad de
conservacién o almacenamiento. Ingrese las fechas extremas e identifique los deterioros que estan afectando la conservacion de los documentos.

CONTRAT CAJA 10 01/04/20 | 15/06/20
1 | INSCULTURA os CARPETA CARPETA S 1 I BUEN ESTADO
INSCULTURA | COMPRO CAJA 1 15/01/20 | 27/02/20
§ BANTES CARPETA CARPETA 1 15 15 BUEN ESTADO
INSCULTURA | CONCILIA CAIA 26
CIONES 31/01/20 | 30/11/20
ARPETA ARPETA BUEN ESTAD
} BANCARIA ¢ ¢ 291 10 10 u STADO
S
INSCULTURA | pRESUPUE CAJA 38
4 CARPETA CARPETA | 2015 2015 BUEN ESTADO
STO 628
INSCULTURA | RECIBOS CAJA 5 13/04/20 | 05/04/20
5 DE CAIA CARPETA CARPETA 1 16 16 BUEN ESTADO
INSCULTURA | RESOLUCI CAJA3 29/08/20 | 31/12/20
6 ONES CARPETA CARPETA S 16 16 BUEN ESTADO
INSCULTURA
7 CONVENI CARPETA Al 2008 2009 BUEN ESTADO
0S CARPETA 1
17. MATRIZ DE ANALISIS
MATRIZ DE ANALISIS
Entidad: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA
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Fecha de elaboracion

NOVIEMBRE DE 2018

Objetivo: Realizar el andlisis de los aspectos problematicos que impiden la implementacién de la Funcién Archivistica.

Instrucciones: De acuerdo a los datos recolectados en las hojas del modelo, sombree con color rojo las areas que presentan riesgo o problematicas para la implementacion de la

funcion archivistica en la Entidad.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

ASPECTOS DE CONSERVACION A LARGO PLAZO

INSTANCIAS ASPECTOS ASPECTOS DE S:;C;ggﬁi INSTRUMENTOS | ORGANIZACION
ASESORAS ORGANIZACIONALES | FINANCIACION CAPACITACION ARCHIVISTICOS | Y DESCRIPCION
Organigrama por Cuadro de
ganig P Nivel de Estudios Clasificacion Conformacion
cargos
Documental
o Tablas de
CO(;“'T: Ir;:erno Manual de funciones Presupue]sto Retencidn Ordenacion
e Archivo actua Documental
Nomograma
Identificacidn
Designacion de
Archivo General funciones de archivo Impactq de las Capacitacién y
del Territorio Inversiones actualizacién Tablas de
Politica de Gestién anteriores .
Documental Valoracion
Documental Hoja de Control
Inventarios

documentales

COMUNICACIONES
OFICIALES

CONDICIONES
DE EDIFICIOS Y
LOCALES
DESTINADOS A
ARCHIVOS

UNIDADES DE
CONSERVACION

MANTENIMIENTO

Ubicacion

Resistencia de
Materiales

Materiales
adecuados

Documentos de
Archivo

Mobiliario

Disefio y funcidn

Deterioros

SEGURIDAD Y
EMERGENCIAS

Intervenciones
anteriores
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Banco
terminoldgico
de tipos, series y
subseries
documentales

Sistema
Integrado de
Conservacion

Foliacion

Radicacién de

documentos
Inventario de
archivos de
gestion
Transferencias Horarios de
primarias Atencion




