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Universidad Nacional 
Abierta ya Distancia 

Bogotá, Diciembre 18 de 2013 

Doctora: 
NELLY FAJARDO 
Coordinadora Grupo Gestión Documental — INPEC 
Supervisora contrato interadministrativo No 067 de 2013 
Ciudad 

Asunto: Entrega Informe Final 100% 

Respetada doctora de manera atenta remito el informe final del 100%, en relación a diez y 
seis (16) diagnósticos de que trata el Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013, a 
saber: 

FOLDER 1: 

NOMBRE DEL DOCUMENTO 
FOLIOS 

DESDE - HASTA 

FICHAS ENCUESTAS PARA TABULACION 1-60 

TABULACION DE DIAGNOSTICOS 61-73 

PLAN DE ACCION 74-92  

PLAN DE CAPACITACION 93-119 

ARCHIVO CENTRAL— SIBERIA 
CUNDINAMARCA 

120-159 

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE ALTA 
Y MEDIANA SEGURIDAD Y PABELLON 

CARCELARIO (ESTABLECIMIENTO RECLUSION 
ESPECIAL) LA DORADA 

160-208 

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE 
MEDIANA SEGURIDAD Y CARCELARIO DE 

PUERTO BOYACA 

209-255 

REGIONAL VIEJO CALDAS - PEREIRA 256-304 



I.. 
FI ?" 

Universidad Nacional 
Abierta  y a Distancia 

GRUPO DE ASUNTOS PENITENCIARIOS 305-242 

SUBDIRECCION GESTION CONTRACTUAL 343-382 

FOLDER 2: 

NOMBRE DEL DOCUMENTO 
FOLIOS 

DESDE - HASTA 

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO LA 
BLANCA - MANIZALEZ 

383432 

COMPLEJO PENITENCIARO Y CARCELARIO 
COMEB - LA PICOTA 

433478 

REGIONAL CENTRAL - BOGOTA 479-527 

ESTABLECIMIENTO CARCELARIO DE BOGOTA 
-LA MODELO 

528-574 

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - 
CORRESPONDENCIA 

575-611 

OFICINA ASESORA JURIDICA 612-652  

653-693  SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 

RECLUSION DE MUJERES DE BOGOTA -BUEN 
PASTOR 

694-742 

OFICINA ATENCION Y TRATAMIENTO 743-781 

DIRECCION ESCUELA DE FORMACION 782-829 

Quedo atento a sus observaciones o a respectivo para la entrega final. 

9,PHaidia 

Cordialmente, 

4111r7arie 
OS 41..trirri - 	• FAJARDO 
Supervisor c. tr- #371;eradministrativo No 067 de 2013 UNAD - INPEC 
Secretaria G eral - UNAD 

Anexos: 2 (Lo Enunciado). 
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Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

    

Eliminar  Terminar Imprimir 

Buscar... 

      

Idiomas... 

      

 

122455719...1.6 1  LE 

   

Cuestionario: 1 
Inicio: 29/11/2013 10:15:43 
Fin: 29/11/2013 11:34:02 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

Español 

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - SEDE CENTRAL 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL- 
CORRESPONDENCIA 
DIRECCION - CALLE 26 N° 27 - 48 
TELEFONO - 2347474 - 2347262 
CORREO ELECTRONICO - administrativa@Inpec.gov.co  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 9 Y 18 DE NOVIEMBRE 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

1. Tiene conformado Comité Interno de SI 
Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

Página 2. 3. SENSIBIL=ACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de si  
archivos y tablas de retención 

SI 

SI 



documental?. 
3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos si  
los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	NO 
gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta SI 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE FtECEPCION, DISTRMUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE FtECEPCION, DISTRMUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	SI 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 51 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de si  
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Fax? 

8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 

SI correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
O la enfielad rnianha 	  



procedimientos de gestión documental 
que permitan el control de la 	 SI 
documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización SI 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	SI 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	SI 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 	SI 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 51 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 	NO 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 	NO 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL (ORGANICZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se encuentra 
organizado de acuerdo con las series 
y/o subseries documentales registradas NO 
en la TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda No  
si la causal es no han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen espacios físicos NO 

adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen muebles 	NO 
adecuados? 

14.4 en caso de ser negativo, responda No  
si la causal es capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesos 
archivísticos para la organización 	NO 
documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique NO 
si los expedientes están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes tienen procesos de 	NO 
depuración? 
1 A 	 ,a... f e- tn 	;main:u. 



si los expedientes se encuentran 
foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se conservan en 
otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad realiza inventarios 
documentales en formato único de 
inventario documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad cuenta con planes y 
programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el NO 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de NO 
acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para 	NO 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si No  
es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si No  
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si No  
no existe inventario documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 

Valoración Documental? 	 NO 

En caso de ser afirmativo, indique si 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 

21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALOFtACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE 
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

SI 

SI 

NO 



ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las series y 
subseries documentales y/o asuntos 	NO 
resgistrados en las TVD, Según lo 
establece el Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si NO 
no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativ , conoce si No  
no tienen espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen muebles adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y los 
procesos artísticos de clasificación, 	NO 
ordenación y descripción contemplados 
en el Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce si se 
realizó la depuración (retiro de copias, No  
duplicados y documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a 
los expedientes se le retiraron las 
copias, documentos en blanco y 	NO 
documentos que no forman parte del 
expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si 
los expedientes están foliados en forma si  
consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si 
se elaboraron inventarios documentales 
en el formato único de inventarios 	51 
documental FUID, establecido por el 
Archivo General de la Nación, según 
acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 

de préstamo y consulta de la 	 SI 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 	51 
documentación?. 

29. En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 5I 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 



12. DISPOSICIÓN FINAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalizacián de 
la documentación según lo establece las SI 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 
de la documentación según lo establece NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 
NO documentación? 

En caso de ser afirmativo, conoce 
quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 
si existe un procedimiento o protocolo SI 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo 
establece la tabla de retención o tabla NO 
de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados SI 
en soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados SI 
en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 
en soportes como CDS, Discos Duros u SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la 	
NO seguridad de la información?. 

Cuentan con copias de seguridad 	NO 
para la información electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo establece 
el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO 
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la 

NO 
Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X300 - 45 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 ... 16 	 rI71 



Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

    

Eliminar Terminar Imprimir 

Buscar... 

      

       

Idiomas... 
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Cuestionario: 2 
Inicio: 29/11/2013 10:17:56 
Fin: 29/11/2013 12:07:08 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

     

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

I Español  

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

1.. DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - SEDE CENTRAL 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 

DIRECCION - CALLE 26 N° 27 - 48 
TELEFONO - 2347474 -2347262 
CORREO ELECTRONICO - omaira.moreno@inpec.gov.co  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 18- 19 de Noviembre de 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

1. Tiene conformado Comité Interno de No  
Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

Página 2. 3. SENSIBILT2ACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 

1 
3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de SI  
archivos y tablas de retención 
documental?. 

2 	3 	4 6 	7 	8 



3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos 51  
los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 

	
NO 

gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. S. PROCESOS DE RECEPCION, DISTFUBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	SI 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Fax? 

8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9.1a entidad cuenta con procesos y 
	Airniantne ela nactiAr• rlarnmant..1 



..... 
que permitan el control de la 	 NO 
documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE FIETENCION DOCUMENTAL (ORGAN=ACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANT2ACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 

13. El archivo de gestión se encuentra 
organizado de acuerdo con las series 
y/o subseries documentales registradas NO 
en la TFtD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda No  
si la causal es no han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen espacios físicos NO 
adecuados? 

14.3 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen muebles 	NO 
adecuados? 

14.4 en caso de ser negativo, responda No  
si la causal es capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesos 
archivísticos para la organización 	NO 
documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique NO 
si los expedientes están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes tienen procesos de 	NO 
depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se encuentran 	NO 



foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se conservan en 
otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad realiza inventarios 
documentales en formato único de 
inventario documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad cuenta con planes y 
programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

NO 

SI 

NO 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el 

NO cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de 
acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para NO 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si No  
es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si No  
no han aplicado la TFtD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si No  
no existe inventario documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALOFtACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
Valoración Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANUACION DE 
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

NO 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 



J. 	 3 	 0 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las series y 
subseries documentales y/o asuntos 	NO 
resgistrados en las TVD, Según lo 
establece el Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si 
no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen muebles adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y los 
procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados 
en el Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce si se 
realizó la depuración (retiro de copias, 
duplicados y documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a 
los expedientes se le retiraron las 
copias , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del 
expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si 
los expedientes están foliados en forma 
consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si 
se elaboraron inventarios documentales 
en el formato único de inventarios 
documental FUID, establecido por el 
Archivo General de la Nación, según 
acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 

	
NO 

documentación (formatos)?. 
La entidad cuenta con una política 

para el préstamo y consulta de la 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 



ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalización de 
la documentación según lo establece las NO 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 
de la documentación según lo establece 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 
NO documentación? 

En caso de ser afirmativo, conoce 
quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 
si existe un procedimiento o protocolo NO 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo 
establece la tabla de retención o tabla NO 
de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados SI 
en soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados SI 
en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 
en soportes como CDS, Discos Duros u SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la NO 
seguridad de la información?. 

Cuentan con copias de seguridad 	NO 
para la información electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo establece No  
el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el 
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la 

NO 
Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200 - 12 
CAJAS X300 - 29 
CAJAS INDUSTRIALES - 8 
AZ - 13 
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 1639 

1 2 2 4 5 1 7 8 2 ... 16 



Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

    

Eliminar [Terminar [ Imprimir] 

Buscar... 

Idiomas... 

      

 

123451212..11 	 brj 

   

       

Cuestionario: 3 
Inicio: 29/11/2013 12:14:23 
Fin: 29/11/2013 12:45:37 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministratiyo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

Españoi  Vi 

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - SEDE CENTRAL 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - OFICINA ASESORA JURIDICA 
DIFtECCION - Avenida Calle 34 No 29 - 38 
TELEFONO - 2347474 ext 148 
CORREO ELECTRONICO - juridica@inpec.gov.co  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 20- 21 de Noviembre de 20013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 

1. Tiene conformado Comité Interno de 
Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

NO 

Página 2. 3. SENSIBILUACION Y CAPACITACION 

SENSIBILUACION Y CAPACITACION 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 

1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 
3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de si  
archivos y tablas de retención 
documental?. 



3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos SI 
los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	NO 
gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta SI 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTFUBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	SI 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Fax? 

8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9.1a entidad cuenta con procesos y 

ein ninchiÁr• 



..... 
que permitan el control de la 	 NO 
documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	SI 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo NO 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANUACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se encuentra 
organizado de acuerdo con las series 
y/o subseries documentales registradas NO 
en la TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda NO 
si la causal es no han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen espacios físicos NO 
adecuados? 

14.3 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen muebles 	NO 
adecuados? 

14.4 en caso de ser negativo, responda No  
si la causal es capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesos 
archivísticos para la organización 	NO 
documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique NO 
si los expedientes están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes tienen procesos de 	NO 
depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se encuentran 	SI 



foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se conservan en 
otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad realiza inventarios 
documentales en formato único de 
inventario documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad cuenta con planes y 
programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

SI 

SI 

NO 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el NO 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de NO 
acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para 	NO 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si No  
es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si si  
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si 51  
no existe inventario documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
Valoración Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE 
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

NO 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 



a 	 o 	z 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las series y 
subseries documentales y/o asuntos 	NO 
resgistrados en las TVD, Según lo 
establece el Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si 
no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen muebles adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y los 
procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados 
en el Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce si se 
realizó la depuración (retiro de copias, 
duplicados y documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a 
los expedientes se le retiraron las 
copias , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del 
expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si 
los expedientes están foliados en forma 
consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si 
se elaboraron inventarios documentales 
en el formato único de inventarios 
documental FUID, establecido por el 
Archivo General de la Nación, según 
acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 	 NO 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 	NO 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 



ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalización de 
la documentación según lo establece las NO 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 
de la documentación según lo establece NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 
NO 

documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce 

quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 
si existe un procedimiento o protocolo NO 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo 
establece la tabla de retención o tabla NO 
de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados 

SI en soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados SI 
en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 
en soportes como CDS, Discos Duros u SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la NO 
seguridad de la información?. 

Cuentan con copias de seguridad NO 
para la información electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo establece No  
el (artículo 21 de la ley 594 de 2000y  el 
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la NO 
Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200 - 17 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 ... 16 



Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

   

Eliminar Terminar Imprimir 1 

[  Buscar...  

     

Idiomas... 

     

     

      

Cuestionario: 4 
Inicio: 29/11/2013 12:15:48 
Fin: 29/11/2013 12:48:20 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 06 de 2013 UNAD - INPEC 

lEspañol  

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - SEDE CENTRAL 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - SUBDIRECCION DE GESTIÓN 
CONTRACTUAL 
DIRECCION - CALLE 26 N° 27 - 48 BODEGA PISO 1 
TELEFONO - 2347474 - 2347262 
CORREO ELECTRONICO - borisdamian.angulo@inpec.gov.co  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 22 DE NOVIEMBRE 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Archivo 
1. Tiene conformado Comité Interno de NO 

1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

Página 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

SENSIBIL=ACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de SI  
archivos y tablas de retención 

II 



documental?. 
3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos si  
los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 

	
NO 

gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	SI 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Fax? 

8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 



procedimientos de gestión documental 
que permitan el control de la 

	
NO 

documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se encuentra 
organizado de acuerdo con las series 
y/o subseries documentales registradas NO 
en la TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda No  
si la causal es no han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen espacios físicos NO 

adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen muebles 	NO 
adecuados? 

14.4 en caso de ser negativo, responda No  
si la causal es capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesos 
archivisticos para la organización 	NO 
documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique 

NO 
si los expedientes están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes tienen procesos de 	NO 
depuración? 



an. 

Si los expedientes se encuentran 	NO 
foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se conservan en 	SI 
otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad realiza inventarios 
documentales en formato único de 	

51 
 

inventario documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad cuenta con planes y 

NO programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el 	 NO 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de 	NO 
acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para 	NO 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si 
es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si No  
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si SI 
no existe inventario documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 

Valoración Documental? 	 NO 

En caso de ser afirmativo, indique si 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 

21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE 

DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 



ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las series y 
subseries documentales y/o asuntos 	NO 
resgistrados en las TVD, Según lo 
establece el Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si 
no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen muebles adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y los 
procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados 
en el Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce si se 
realizó la depuración (retiro de copias, 
duplicados y documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a 
los expedientes se le retiraron las 
copias , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del 
expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si 
los expedientes están foliados en forma 
consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si 
se elaboraron inventarios documentales 
en el formato único de inventarios 
documental FUID, establecido por el 
Archivo General de la Nación, según 
acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 

de préstamo y consulta de la 
	

NO 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 



12. DISPOSICIÓN FINAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalización de 
la documentación según lo establece las NO 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 
de la documentación según lo establece NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado NO 
documentación? 

En caso de ser afirmativo, conoce 
quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 
si existe un procedimiento o protocolo NO 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo 
establece la tabla de retención o tabla NO 
de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados 

SI 
en soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados SI 
en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 
en soportes como CDS, Discos Duros u SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la NO 
seguridad de la información?. 

Cuentan con copias de seguridad 	NO 
para la información electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo establece 
el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO 
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la NO 
Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200 - 24 
CAJAS X300- 61 
CAJAS INDUSTRIALES - 8 
AZ - 4 
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 2 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 ... 16 	 Fin 



)11 



Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 
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Cuestionario: 5 
Inicio: 29/11/2013 14:24:29 
Fin: 29/11/2013 16:32:25 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

i  Español v  

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - COMPLEJO CARCELARIO Y PENITENCIARIO METROPOLITANO DE BOGOTA - COMES LA 
PICOTA 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO CENTRAL 
DIRECCION - MATIILDE NUELGAS DE RANGEL / LUIS CARLOS TORO 
TELEFONO - VIA USME KILOMETRO 5 
CORREO ELECTRONICO - administratiya@Inpec.goy.co  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 21 AL 23 DE NOVIEMBRE 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

1. Tiene conformado Comité Interno de NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

Página 2. 3. SENSIBIL72ACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de si  
archivos y tablas de retención 

NO 	NO 	NO 	SI 	NO 	NO 	NO 



documental?. 
3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 	SI 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos 
los Funcionarios? 

51 

Página 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta SI 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE FtECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 

SI 	NO 	SI 	51 	SI 	SI 	51 	SI de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 	 SI 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 

NO correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 

SI correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 	 NO 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 	 NO 
correspondencia tal como Fax? 

8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 	 NO 
correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
0 la aalMael enaal-a flan 	  

NO 



-e... ,..........,.......... m. 	 y 
procedimientos de gestión documental 
que permitan el control de la 	 SI 	SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	SI 	SI 	 SI 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	SI 	SI 	 SI 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 	SI 	SI 	 SI 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	SI 

SI 

NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE FIETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIO ESPACIO 2 ESPACIO  ESPACIO 4 ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	 3 	 5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se 
encuentra organizado de 
acuerdo con las series y/o 
subseries documentales 	NO 	NO 	 NO 	PARCIALMENTE NO 	NO 	NO 	SI 
registradas en la TRD?, según 
lo establece el Acuerdo 042 
de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no 	NO 	 NO 	PARCIALMENTE 	 NO 

han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no 
tienen espacios físicos 	NO 	NO 	 NO 	PARCIALMENTE NO 	NO 	NO 

adecuados? 

14.3 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no 	NO 	NO 	 NO 	PARCIALMENTE NO 	NO 	NO 
tienen muebles adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es 	SI 	SI 	 SI 	PARCIALMENTE SI 	SI 	SI 	SI 
capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los 
procesos archivísticos para la SI 	PARCIALMENTE NO 	NO 	 NO 	NO 	NO 	SI 
organización documental? 
14 1 C...c. Asa eco- afireviuti•on 



indique si los expedientes 	SI 	SI 

están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes 	SI 	SI 
tienen procesos de 
depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se 5/ 	PARCIALMENTE 
encuentran foliados en forma 
consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se  
conservan en otros tipos de 
soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad realiza 
inventarios documentales en SI 	SI 
formato único de inventario 
documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad cuenta 
con planes y programas para NO 	NO 
el seguimiento a la Tabla de 
Retención Documental? 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de 
acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si 
es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si 
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si 

no existe inventario documental?. 	 SI 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO Valoración Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 

SI 

SI 

SI 

NO 

SI 

NO 

SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	SI 

SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

NO 	NO 	SI 	NO 	NO 	NO 	NO 

NO 	 SI 	NO 	NO 	NO 	NO 

SI 	 NO 	 NO 



si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE 

DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 

ARCHIVO CENTRAL). 

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

SI 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las 
series y subseries documentales 
y/o asuntos resgistrados en las 
TVD, Según lo establece el Acuerdo 
02 de 2004? 

En caso de ser negativo, 
conoce si no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen espacios 
físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen muebles 
adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y 
los procesos artísticos de 
clasificación, ordenación y 
descripción contemplados en el 
Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si se realizó la depuración (retiro 
de copias, duplicados y 
documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si a los expedientes se le retiraron 
las copias, documentos en blanco 
y documentos que no forman parte 
del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, 
conoce si los expedientes están 
foliados en forma consecutiva en 
la parte superior derecha? 

26.2. En caso de ser positivo, 
conoce si se elaboraron 
inventarios documentales en el 
formato único de inventarios 
documental FUID, establecido por 
el Archivo General de la Nación, 
según acuerdo 042 de 2002?. 

NO 

NO 

NO 

NO 

SI 

PARCIALMENTE 

PARCIALMENTE 

PARCIALMENTE 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 

	
51 
	

NO 
	

NO 
	

NO 
	

NO 
	

NO 
	

NO 
	

SI 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 

	
NO 
	

NO 
	

NO 
	

NO 
	

NO 
	

NO 
	

NO 
	

NO 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 



29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Si 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalización de 

	

la documentación según lo establece las NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	SI 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 

	

de la documentación según lo establece NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
documentación? 

En caso de ser afirmativo, conoce 
quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 

eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 
si existe un procedimiento o protocolo 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo 

	

establece la tabla de retención o tabla NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados 

	

51 	51 	SI 	5I 	51 	Si 	SI 	SI 
en soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados 

	

SI 	SI 	SI 	SI 	NO 	NO 	SI 	SI en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 

	

en soportes como CDS, Discos Duros u Si 	SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la 

	

Si 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	SI seguridad de la información?. 
Cuentan con copias de seguridad 

	

SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO para la información electrónica?. 
La entidad tiene programa de 

Gestión Documental según lo establece 

	

el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la 

	

NO 	SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 



Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200 - 620 
AZ - 620 
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 356 

1 2 	4 5 6 7 B 9 mil 



1 9 

Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resukados cuestionario a cuestionario. 

    

Eliminar]  Terminar Imprimir 
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Idiomas... 
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Cuestionario: 6 
Inicio: 29/11/2013 17:03:45 
Fin: 29/11/2013 17:45:22 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

Español VI 

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - ARCHIVO CENTRAL - SIBERIA 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO CENTRAL 
DIRECCION - PARQUE INDUSTRIAL SIBERIA - TERMINAL TERRESTRE 
TELEFONO - 2347474 - 2347262 
CORREO ELECTRONICO - nelly.fajardo@inpec.gov.co  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 18 - 20 DE NOVIEMBRE 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

1. Tiene conformado Comité Interno de 
Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

Página 2. 3. SENSIBIL=ACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 

1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 
3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de NO  
archivos y tablas de retención 
documental?. 



3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes NO 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos 
los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	NO 
gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta NO 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta NO 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta NO 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de 
correspondencia según lo 	 NO 
establece el Acuerdo 060 de 2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y 
radicación de comunicaciones 
oficiales en una ventanilla única 
institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado 
de manera exclusiva para los 

SI procesos de correspondencia tal 
como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado 
de manera exclusiva para los 
procesos de correspondencia tal 
como Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado 
de manera exclusiva para los 

SI procesos de correspondencia tal 
como Impresora Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado 
de manera exclusiva para los 
procesos de correspondencia tal 	SI 
como Teléfono? 

8.5 Cuenta con un equipo asignado 
de manera exclusiva para los 

SI procesos de correspondencia tal 
como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado 
de manera exclusiva para los 

SI procesos de correspondencia tal 
como Scaner? 

7 r•ianta reir, 	annina atinnuda 



de manera exclusiva para los 
51 procesos de correspondencia tal 

como Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y 
procedimientos de gestión 
documental que permitan el 

PARCIALMENTE 
control de la documentación desde 
el momento de su producción hasta 
disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la 
organización de archivos y 
correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con 
instrumentos de control como 
formatos para la Recepción 
Documental? 
10.2 La entidad cuenta con 
instrumentos de control como 
formatos para la Distribución 
Documental? 
10.3 La entidad cuenta con 
instrumentos de control como 
formatos para la El Trámite de la 
Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 

GESTION) 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se encuentra 
organizado de acuerdo con las series 
y/o subseries documentales registradas 
en la TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 

14.1 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen espacios físicos 
adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen muebles 
adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es capacitación insificiente? 

NO 



15. La entidad ha aplicado los procesos 
archivísticos para la organización 
documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes tienen procesos de 
depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se encuentran 
foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se conservan en 
otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad realiza inventarios 
documentales en formato único de 
inventario documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad cuenta con planes y 
programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 

La entidad cuenta con un plan 
de transferencias que contenga el 

PARCIALMENTE 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central' PARCIALMENTE 
de acuerdo con lo estipulado en la 
TRD (Series/tiempos de retención? 
19. En caso de ser negativo, 
indique si no se capacito a los 

NO 
funcionarios para realizar las 
transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, 
indique si es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, 
indique no existe el archivo 	SI 
central?. 
19.3. En caso de ser negativo, 

NO 
indique si no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, 

indique Si no existe inventario 	SI 
documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALOFtACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de NO Valoración Documental? 
En caso de ser afirmativo, indique si 

fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
'1 	Irn raen el. cae ufienn+ivs. inelinne 

SI 

2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 



si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALOFLACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE 

DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO C E NTRAL) . 

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las 
series y subseries documentales SI 
y/o asuntos resgistrados en las 
TVD, Según lo establece el Acuerdo 
02 de 2004? 

En caso de ser negativo, 
conoce si no han aplicado la T.V.D?. 

NO 

23.1. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen espacios 	SI 
físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen muebles 
adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y 
los procesos artísticos de 	 PARCIALMENTE 
clasificación, ordenación y 
descripción contemplados en el 
Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si se realizó la depuración (retiro 
de copias, duplicados y 	 SI 
documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si a los expedientes se le retiraron 
las copias ,documentos en blanco SI 
y documentos que no forman parte 
del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, 
conoce si los expedientes están 	SI 
foliados en forma consecutiva en 
la parte superior derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, 
conoce si se elaboraron 
inventarios documentales en el 
formato único de inventarios 
documental FUID, establecido por 
el Archivo General de la Nación, 
según acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 

NO 

La entidad cuenta con 
instrumentos de préstamo y 
consulta de la documentación 
(formatos)?. 

La entidad cuenta con una 
política para el préstamo y 
consulta de la documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos 

ce. ac.=1.1.,frine 

PARCIALMENTE 

NO 



por acto administrativo en Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos 
archivisticos están establecidos 
por acto administrativo en 
Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos 
archivisticos están establecidos 
por acto administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos 
archivisticos están establecidos 
por acto administrativo en 
Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 

ESPACIO 1 
ESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de 
digitalización de la documentación 
según lo establece las Tablas de 
Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de 
microfilmación de la 
documentación según lo establece 
las Tablas de Retención o 
Valoración documental? 

La entidad ha eliminado 
documentación? 

En caso de ser afirmativo, 
conoce quién autoriza la 
eliminación documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, 

conoce si es el jefe de Gestión 
Documental autoriza la eliminación 
documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, 
conoce si es el Jefe de la 
dependencia productora de la 
documentación a eliminar quien 
autoriza la eliminación. 

33.3. En caso de ser afirmativo, 
conoce si existe un procedimiento 
o protocolo de eliminación 
documental? 

Elimina la documentación 
según lo establece la tabla de 
retención o tabla de valoración 
documental. 
34.1. Los documentos son 
almacenados en soporte físico 	SI 
(papel)?. 
34.2. Los documentos son 
almacenados en soporte 	 PARCIALMENTE 
electrónico?. 
34.3. Los documentos son 
almacenados en soportes como 	SI 
CDS, Discos Duros u otros?. 

Cuentan con políticas para la SI seguridad de la información?. 
Cuentan con copias de 

seguridad para la información 	SI 
electrónica?. 

NO 

NO 



La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo 
establece el (artículo 21 de la ley 
594 de 2000 y el Decreto 2609 de 
2012 y el acuerdo reglamentario 
04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado 
alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva 
presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200 - 2516 
CAJAS X300 - 2397 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 ... 16 
	

[  Ir  

NO 

NO 



[Terminar  Imprimir 

Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

Eliminar 

Buscar... 

[Idiomas...  

1 	4 5 6 7 1 9 ••• 1—Q o 
Cuestionario: 7 
Inicio: 29/11/2013 17:46:37 
Fin: 29/11/2013 18:47:48 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

1Español  	: 

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - ESTABLECIMIENTO CARCELARIO DE BOGOTA - LA MODELO 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO DE GESTION - SEMIACTIVO 
DIRECCION - CARRERA 56 N° 18 A -47 
TELEFONO - 4201710 
CORREO ELECTRONICO - ja_cifuentes@hotrnail.es  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 21 - 23 DE NOVIEMBRE 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

1. Tiene conformado Comité Interno de NO 
Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

Página 2. 3. SENSIBILI2ACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 

	

ESPACIO 1 2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

3. Han recibido capacitaciones en 
temas de gestión documental, 
organización de archivos y tablas 

. 	 . 
PARCIALMENTE 



ce rezencion aocumenzau. 
3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar 
archivos de gestión de acuerdo con 
las Tablas de Retención 
Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a 
Jefes de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión 
Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a 
Todos los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 
ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	NO 
gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta NO 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	NO 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 

correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Fax? 

8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
	 .... 

NO 

NO 

NO 



2 0 

L.U11 CilJUIILICIII-1 a Lel LUID./ 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y 
procedimientos de gestión documental 
que permitan el control de la 	 NO 
documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	NO 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	NO 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 	NO 
Trámite de la Documentación? 

Página S. 6. TABLA DE FIETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL (ORGANI2ACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO 1 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se 
encuentra organizado de acuerdo 
con las series y/o subseries 
documentales registradas en la 
TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, 

responda si la causal es no han 	NO 
aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no tienen NO 
espacios físicos adecuados? 

14.3 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no tienen NO 
muebles adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es 	 NO 
capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los 
procesos archivísticos para la 	PARCIALMENTE 
organización documental? 
14 1 C. nc. A. ceo. ..firmutitt. 

NO 



indique si los expedientes están 	NO 
organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes tienen 	NO 
procesos de depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se 	NO 
encuentran foliados en forma 
consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se SI 
conservan en otros tipos de 
soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad realiza 
inventarios documentales en 	NO 
formato único de inventario 
documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad cuenta con 
planes y programas para el 	NO 
seguimiento a la Tabla de 
Retención Documental? 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el 

NO cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de 

NO acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para 	NO 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si si  
es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 

SI no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si No  
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si 

NO no existe inventario documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
Valoración Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aorobación 

NO 



Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALOFtACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE 
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO C E NTRA L). 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las series y 
subseries documentales y/o asuntos 	NO 
resgistrados en las TVD, Según lo 
establece el Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si 
NO 

no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si No  
no tienen espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si No  
no tienen muebles adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y los 
procesos artísticos de clasificación, 	NO 
ordenación y descripción contemplados 
en el Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce si se 
realizó la depuración (retiro de copias, NO 
duplicados y documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a 
los expedientes se le retiraron las 
copias ,documentos en blanco y 	NO 
documentos que no forman parte del 
expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si 
los expedientes están foliados en forma No  
consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si 
se elaboraron inventarios documentales 
en el formato único de inventarios 	NO 
documental FUID, establecido por el 
Archivo General de la Nación, según 
acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 

	
NO 

documentación (formatos)?. 
La entidad cuenta con una política 

para el préstamo y consulta de la 
	

NO 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 



administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalización de 
la documentación según lo establece las NO 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 
de la documentación según lo establece NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 	 NO documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce 

quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 
si existe un procedimiento o protocolo NO 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo 
establece la tabla de retención o tabla NO 
de valoración documental. 

34.1. Los documentos son almacenados SI 
en soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados 

NO en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 
en soportes como CDS, Discos Duros u NO 
otros?. 

Cuentan con políticas para la 
NO seguridad de la información?. 

Cuentan con copias de seguridad 	
NO para la información electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo establece 
el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO 
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la 

NO Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 



CAJAS X200 - 952 
CAJAS INDUSTRIALES - 52 
A2 - 4 
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 272 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 ... 
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Detalle de de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

    

Eliminar Terminar Imprimir 

[ Buscar... 

Idiomas... 

      

 

1.21451289 ... 	
r 

[IrJ  

   

      

Cuestionario: 8 
Inicio: 17/12/2013 10:21:42 
Fin: 17/12/2013 11:55:23 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

I Español v  

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1.. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - DIRECCION DE ATENCION Y 
TRATAMIENTO 
DIRECCION - CALLE 26 N° 27 - 48 BODEGA PISO I 
TELEFONO - 2347474 - 2347262 
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 27, 28 de noviembre y 4 de diciembre de 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Archivo 
1. Tiene conformado Comité Interno de SI 	NO 	SI 	NO 	SI 

1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 	 SI 
comité de gestión documental? 

Página 2. 3. SENSIBILSZACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de NO 	SI 	SI 	SI 	SI 
archivos y tablas de retención 
documental?. 
3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 



capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos 
los Funcionarios? 

SI 	SI 	SI 	SI 

Página 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 
ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 	 SI 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Scaner? 

8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y 
procedimientos de gestión documental 
.a a. nara.itan ami natal-e-ni 	 nin 	CT 	 CI 	 nin 
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documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	NO 	SI 	SI 	Si 	SI 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	NO 	SI 	SI 	SI 	SI 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 	NO 	SI 	SI 	SI 	SI 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANUACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se encuentra 
organizado de acuerdo con las series 

	

y/o subseries documentales registradas NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
en la TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 

	

14.1 en caso de ser negativo, responda NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
si la causal es no han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda 

	

si la causal es no tienen espacios físicos NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda 

si la causal es no tienen muebles 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
adecuados? 

14.4 en caso de ser negativo, responda No  NO 	NO 	NO 	NO 
si la causal es capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesos 
archivísticos para la organización 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique 

	

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
si los expedientes están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes tienen procesos de 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se encuentran 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
Enharine c.n fnrma rnnena-litivn7 



16.4 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se conservan en 
otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad realiza inventarios 
documentales en formato único de 
inventario documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad cuenta con planes y 
programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

SI 	SI 	SI 	SI 	SI 

SI 	SI 	SI 	SI 	SI 

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el 	 NO 	NO 	NO 	NO 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo ? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si No  NO 	NO 	NO 	NO 
es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si No  

NO 	NO 	NO 	NO 
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si SI  

SI 	SI 	 SI 
no existe inventario documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 	
NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Valoración Documental? 
En caso de ser afirmativo, indique si 

fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 

21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE 
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 



El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las series y 
subseries documentales y/o asuntos 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
resgistrados en las TVD, Según lo 
establece el Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si 
no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen muebles adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y los 
procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados 
en el Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce si se 
realizó la depuración (retiro de copias, 
duplicados y documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a 
los expedientes se le retiraron las 
copias, documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del 
expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si 
los expedientes están foliados en forma 
consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si 
se elaboraron inventarios documentales 
en el formato único de inventarios 
documental FUID, establecido por el 
Archivo General de la Nación, según 
acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 	 NO 	NO 	SI 	NO 	SI 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 

29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

NO 	NO 	NO 	NO 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

lel 

12. DISPOSICIÓN FINAL 



ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalización de 

	

la documentación según lo establece las NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilrnación 

	

de la documentación según lo establece NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
documentación? 

En caso de ser afirmativo, conoce 
quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 

	

si existe un procedimiento o protocolo NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo 
establece la tabla de retención o tabla 
de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados SI 
en soporte físico (papel)?. 

	

34.2. Los documentos son almacenados SI 	SI 	SI 	SI 	SI 
en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 

	

en soportes como CDS, Discos Duros u SI 	SI 	SI 	SI 	SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la 

	

SI 	SI 	SI 	SI 	SI 
seguridad de la información?. 

Cuentan con copias de seguridad 	
SI 	SI 	SI 	SI 	SI 

para la información electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo establece 

	

el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la 

	

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200- 26 
AZ - 38 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 ... 16 



Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

  

Eliminar (Terminar] Imprimir]  

Buscar... 

    

Idiomas... 
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Cuestionario: 9 
Inicio: 17/12/2013 11:12:53 
Fin: 17/12/2013 12:14:24 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

I Español   V 

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO DE DIAGNOSTICO 
NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - ESCUELA DE FORMACION 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO CENTRAL 
DIRECCION - KILOMETRO 3 VIA FUNZA SIBERIA 
TELEFONO - 2347474 
CORREO ELECTRONICO - archivoescuela@inpec.gov.co  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 25 DE NOVIEMBRE 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 

1. Tiene conformado Comité Interno de 
Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Página 2. 3. SENSIBILT2ACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 

1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 
3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de No 	SI 	SI 	SI 	SI 	NO 	SI 	SI archivos y tablas de retención 
documental?. 



3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos si  
los Funcionarios? 

SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 

Página 3. 4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	NO 	SI 	SI 	NO 	SI 	NO 	SI 	NO 
gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 	 SI 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE FtECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 	si 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	NO 	SI 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 	 SI 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 	 SI 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Fax? 

8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y 
	Ainsinntrhe 	nacliAn rle.“-nrrtantal 

SI 



F.-- ..... .......— ....- w.a...—. —.....—...... 
que permitan el control de la 	 NO 	NO 	SI 	NO 	 SI 	 SI 
documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 	SI 	SI 	SI 	 SI 	SI 	SI 	SI 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANUACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
ESPACIO 8 1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 

13. El archivo de gestión se 
encuentra organizado de acuerdo 
con las series y/o subseries SI 	SI 	51 	SI 	SI 	NO 	NO 	SI documentales registradas en la 
TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no han 	 NO 	 SI 
aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, 

responda si la causal es no tienen NO 	NO 	NO 	NO 	SI 	 NO 
espacios físicos adecuados? 

14.3 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no tienen SI 	 SI 	SI 	NO 	NO 
muebles adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es 	 NO 	SI 	NO 	 SI 
capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los 
procesos archivísticos para la 	NO 	SI 	NO 	SI 	SI 	SI 	SI 	PARCIALMENTE 
organización documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes están 	 SI 	 SI 	SI 	SI 	NO 	SI 
organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo 

ji 



indique si los expedientes tienen SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	NO 	SI 
procesos de depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se NO 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 
encuentran foliados en forma 
consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se NO 	 NO 	NO 	SI 	SI 	SI 
conservan en otros tipos de 
soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad realiza 
inventarios documentales en 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	NO 	SI 
formato único de inventario 
documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad cuenta con 
planes y programas para el 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
seguimiento a la Tabla de 
Retención Documental? 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el 
cronograrna según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de 
acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si 
es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si 
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si 
no existe inventario documental?. 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

NO 	SI 	SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	SI 

SI 	SI 
	

SI 	SI 	SI 	SI 

Página 8. 9. TABLA DE VALOFtACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
Valoración Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 



Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANMACION DE 
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las series y 
subseries documentales y/o asuntos 
resgistrados en las TVD, Según lo 
establece el Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si 
no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen muebles adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y los 
procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados 
en el Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce si se 
realizó la depuración (retiro de copias, 
duplicados y documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a 
los expedientes se le retiraron las 
copias , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del 
expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si 
los expedientes están foliados en forma 
consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si 
se elaboraron inventarios documentales 
en el formato único de inventarios 
documental FUID, establecido por el 
Archivo General de la Nación, según 
acuerdo 042 de 2002?. 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

NO 

NO 

SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

SI 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 	 NO 	SI 	NO 	SI 	NO 	NO 	NO 	SI 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 	NO 	SI 	NO 	SI 	NO 	NO 	NO 	NO 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 



política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 

ESPACIO ESPACIO 2 
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 8 

1 	 3 	4 	5 	6 	7 

La entidad ha 
implementado o contratado 
procesos de digitalización de 
la documentación según lo 	NO 	NO 	 SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
establece las Tablas de 
Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha 
implementado o contratado 
procesos de microfilmación 
de la documentación según lo NO 	NO 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
establece las Tablas de 
Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 
NO 	NO 	 NO 	NO 	NO 	NO 	SI 	NO 

documentación? 
En caso de ser afirmativo, 

conoce quién autoriza la 
eliminación documental? 
33.1. En caso de ser 
afirmativo, conoce si es el 
jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación 
documental? 
33.2. En caso de ser 
afirmativo, conoce si es el 
Jefe de la dependencia 
productora de la 
documentación a eliminar 
quien autoriza la eliminación. 

33.3. En caso de ser 
afirmativo, conoce si existe NO 	NO 	 NO  
un procedimiento o protocolo 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación 
según lo establece la tabla de 
retención o tabla de 	 NO 	 NO 
valoración documental. 

34.1. Los documentos son 
almacenados en soporte físico SI 	SI 	 SI 	SI 	 NO 	SI 
(papel)?. 
34.2. Los documentos son 
almacenados en soporte 	SI 	 SI 
electrónico?. 
34.3. Los documentos son 
almacenados en soportes 	NO 	SI 	 SI 	SI 
como CDS, Discos Duros u 
otros?. 

Cuentan con políticas para 
la seguridad de la 	 SI 	SI 	 NO 	SI 	NO 	SI 	SI 	PARCIALMENTE 
información?. 

Cuentan con copias de 
seguridad para la información NO 	SI 	 SI 	 SI 	SI 	SI 	SI 
electrónica?. 

La entidad tiene programa 
de Gestión Documental según 
lo establece el (artículo 21 de 
la ley 594 de 2000 y el 	SI 	NO 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
Decreto 2609 de 2012 y el 
acuerdo realamentario 04 de 

SI 



2013)? 
38. La entidad ha adelantado 
alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva 
presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero 
papel? 

SI 	PARCIALMENTE SI 	SI 	SI 	NO 	SI 	SI 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200- 186 
CAJAS X300 23 
AZ - 65 
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 35 

1 2 	4 5 6 7 8  9 ... 16 



Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

   

Eliminar Terminar Imprimir] 

Buscar... 

Idiomas... 

     

 

1S.L 1OUUU241511 1 

   

      

Cuestionario: 10 
Inicio: 17/12/2013 12:21:46 
Fin: 17/12/2013 14:48:10 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

[Español V 

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE MEDIANA SEGURIDAD Y CARCELARIO DE 
MANIZALES 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO CENTRAL 
DIRECCION - MANIZALES 
TELEFONO - 2347474 
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 2 - 5 DICIEMBRE DE 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO2 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	 3 	4 	5 	6 	7 	8 

1. Tiene conformado Comité 
Interno de Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad 
bimensual el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad 
trimestral el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad 
semestral el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad 
Anual el comité de gestión 
documental? 

NO 	SI 	 SI 	NO 	NO 	NO 	 NO 

PARCIALMENTE 

SI 

Página 2. 3. SENSIBILTZACION Y CAPACITACION 

SENSIBILEZACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

34 

3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de SI  
archivos y tablas de retención 

SI 	SI 	SI 	SI 	NO 	 SI 



documental?. 
3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos si  
los Funcionarios? 

SI 	SI 	SI 	SI 	 SI 

Página 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	SI 	SI 	NO 	NO 	NO 	NO 

	
NO 

gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 	 SI 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE FtECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTFtIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	 SI 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 	 SI 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Fax? 

8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 

_ 



V. Id enuadu cuenta CUll prucesus y 
procedimientos de gestión documental 
que permitan el control de la 	 NO 	NO 	SI 	SI 	SI 	SI 	 SI 
documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	 NO 	SI 	SI 	 SI 	 SI 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	 NO 	SI 	SI 	 SI 	 SI 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 	 NO 	SI 	SI 	 SI 	 SI 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIO 1 ESPACIO 2 ESPACIO 3 ESPACIOESPACIOESPACIO 6 ESPACIO ESPACIO 
4 	5 	 7 	8 

13. El archivo de 
gestión se 
encuentra 
organizado de 
acuerdo con las 
series y/o 
subseries 	 NO 	 NO 	 NO 	 NO 	NO 	NO 	 NO 
documentales 
registradas en la 

TRD?, según lo 
establece el 
Acuerdo 042 de 
2002? 
14.1 en caso de ser 
negativo, responda 
si la causal es no 	 NO 
han aplicado la 
TRD? 
14.2 en caso de ser 
negativo, responda 
si la causal es no 	NO 	 NO 	 NO 	 SI 	NO 	 NO 
tienen espacios 
físicos adecuados? 
14.3 en caso de ser 



negativo, responcia 
si la causal es no 	NO 	 NO 	 SI 	NO 	 NO 
tienen muebles 
adecuados? 
14.4 en caso de ser 
negativo, responda 
si la causal es 	NO 	 NO 	 NO 	 NO 	NO 	 NO 
capacitación 
insificiente? 
15. La entidad ha 
aplicado los 
procesos 	 SI 	 PARCIALMENTE NO 	SI 	PARCIALMENTE 	SI 
archivísticos para la 

 

organización 
documental? 
16.1 En caso de ser 
afirmativo indique SI 	 PARC IALMENTE SI 	 SI 	SI 	SI 
si los expedientes 
están organizados? 
16.2 En caso de ser 
afirmativo indique 
si los expedientes SI 	 NO 	 SI 	SI 	NO 
tienen procesos de 
depuración? 
16.3 En caso de ser 
afirmativo indique 
si los expedientes PARCIALMENTE NO 	 PARCIALMENTE NO 	SI 	SI 
se encuentran 
foliados en forma 
consecutiva? 
16.4 En caso de ser 
afirmativo indique 
si los expedientes SI 	 SI 	 SI 	Si 	NO 
se conservan en 
otros tipos de 
soporte? 
16.6 En caso de ser 
afirmativo indique 
si la entidad realiza 
inventarios 	SI 	 NO 	 Si 	 NO 	SI 	NO 
documentales en 
formato único de 
inventario 
documental FUID 
16.8 En caso de ser 
afirmativo indique 
si la entidad cuenta 
con planes y NO 	 NO 	 NO 	 NO 	NO 	NO programas para el 
seguimiento a la 
Tabla de Retención 
Documental? 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el 	 NO 	NO 	Si 	NO 	SI 	NO cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 
18. La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de SI 	 NO 	 SI 	SI 
acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
10 1 rnce. A. ... 	 ei 



es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si 
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si 
no existe inventario documental?. 

NO 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Valoración Documental? 
En caso de ser afirmativo, indique si 

fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANEZACION DE 

DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO 3 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	 4 	5 	6 	7 	a 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las 
series y subseries documentales 
y/o asuntos resgistrados en las 
TVD, Según lo establece el Acuerdo 
02 de 2004? 

En caso de ser negativo, 
conoce si no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen espacios 
físicos adecuados? 

23.2. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen muebles 
adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y 
los procesos artísticos de 
clasificación, ordenación y 
descripción contemplados en el 
Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si se realizó la depuración (retiro 
de copias, duplicados y 
documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si a los expedientes se le retiraron 
las copias , documentos en blanco 
y documentos que no forman parte 
del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, 
conoce si los expedientes están 
foliados en forma consecutiva en 

NO 

NO 

NO 

PARCIALMENTE 

SI 

NO 

NO 

PARCIALMENTE 



la parte superior derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, 
conoce si se elaboraron 
inventarios documentales en el 
formato único de inventarios 

	
SI 

documental FUID, establecido por 
el Archivo General de la Nación, 
según acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 	 NO 	NO 	SI 	NO 	NO 	SI 	 NO 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 	NO 	NO 	 SI 	 NO 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 	 SI 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalización de 
la documentación según lo establece las NO 	NO 	SI 	NO 	SI 	NO 	 NO 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 
de la documentación según lo establece NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	 NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
documentación? 

En caso de ser afirmativo, conoce 
quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 
si existe un procedimiento o protocolo 
de eliminación documental? 



Elimina la documentación según lo 
establece la tabla de retención o tabla 
de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados 
en soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados 
en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 
en soportes como CDS, Discos Duros u 	 NO 	 SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la 

	

NO 	NO 	SI 	NO 	 NO 	 NO 
seguridad de la información?. 

Cuentan con copias de seguridad 

	

SI 	NO 	NO 	NO 	SI 	SI 	 SI 
para la información electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo establece 

	

el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO 	NO 	NO 	SI 	NO 	NO 	 NO 

Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la 	SI 	NO 	SI 	NO 	SI 	NO 	 NO 
Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200 - 297 
CAJAS X300 - 9 
CAJAS INDUSTRIALES - 9 

AZ - 6 
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 7920 

1 . . 10  11 12 13 14 15  11  1  	E 
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Terminar] [Imprimir]  

Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

Eliminar 

Buscar... 

Idiomas... 

1...nni21344151k bj 
Cuestionario: 11 
Inicio: 17/12/2013 14:53:09 
Fin: 17/12/2013 15:09:22 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

Español  v 

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - SEDE CENTRAL 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - ASUNTOS PENITENCIARIOS 
DIRECCION - CALLE 26 N° 27 - 48 PISO 5 
TELEFONO - 2347474 - 2347262 
CORREO ELECTRONICO - rocio.penuela@inpec.gov.co  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 25 - 26 DE NOVIEMBRE 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

1. Tiene conformado Comité Interno de 
NO Archivo 

1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

Página 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 

1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 
3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de SI  
archivos y tablas de retención 
documental?. 



3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos si  
los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 

	
NO 

gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE FIECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	SI 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Fax? 

8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y 



..... 
que permitan el control de la 
documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APL1CACION DE LA TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se encuentra 
organizado de acuerdo con las series 
y/o subseries documentales registradas NO 
en la TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda NO 
si la causal es no han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen espacios físicos NO 
adecuados? 

14.3 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen muebles 	NO 
adecuados? 

14.4 en caso de ser negativo, responda No  
si la causal es capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesos 
archivísticos para la organización 	NO 
documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes tienen procesos de 	NO 
depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se encuentran 	SI 



foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique 
sí los expedientes se conservan en 
otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad realiza inventarios 
documentales en formato único de 
inventario documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad cuenta con planes y 
programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el NO 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de NO 
acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para 	NO 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si NO 
es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si No  
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si SI 
no existe inventario documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
Valoración Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE 
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

SI 

NO 

NO 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 



a 	0 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las series y 
subseries documentales y/o asuntos 	NO 
resgistrados en las TVD, Según lo 
establece el Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si 
no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si 
no tienen muebles adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y los 
procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados 
en el Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce si se 
realizó la depuración (retiro de copias, 
duplicados y documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a 
los expedientes se le retiraron las 
copias, documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del 
expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si 
los expedientes están foliados en forma 
consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si 
se elaboraron inventarios documentales 
en el formato único de inventarios 
documental FUID, establecido por el 
Archivo General de la Nación, según 
acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 	 NO 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 	NO 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 



ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitaiización de 
la documentación según lo establece las NO 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 
de la documentación según lo establece NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 
NO 

documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce 

quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 
si existe un procedimiento o protocolo NO 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo 
establece la tabla de retención o tabla NO 
de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados 
en soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados SI 
en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 
en soportes como CDS, Discos Duros u SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la NO 
seguridad de la información?. 

Cuentan con copias de seguridad SI 
para la información electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo establece 
el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el 
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la 
Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200 - 251 
CAJAS X300 - 23 
CAJAS INDUSTRIALES - 9 
AZ - 8 

1  ... 10 11 12 13 14 15 16  r 	Ir 

NO 

NO 



Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionado. 

   

Eliminar Terminar Imphmir 

Buscar... 

     

Idiomas... 

     

 

1iQh12UiA25ñ 

    

      

Cuestionario: 12 
Inicio: 17/12/2013 15:14:35 
Fin: 17/12/ 2013 15:55:21 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Espatiol 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

iEspañol  Vj 

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - ESTABLECIMIENTO DE ALTA Y MEDIANA SEGURIDAD LA DORADA 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL- ARCHIVO CENTRAL 
DIRECCION - KM 15 VIA AL PALMAR 
TELEFONO - 2347474 
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 9 - 12 DICIEMBRE DE 2013 

INFOFtMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

1. Tiene conformado Comité Interno de 
Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Página 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

4-1 

3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de NO 	SI 	NO 	SI 	NO 	NO 	SI 	SI 
archivos y tablas de retención 
documental?. 
3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 



capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos 
los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	NO 	SI 	SI 	SI 	SI 	NO 	Si 	SI 
gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. S. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
ESPACIO 6 ESPACIO 7 

1 	2 	3 	4 	5 
ESPACIO 
8 

Existe unidad de 
correspondencia según lo 
establece el Acuerdo 060 de 
2001? 

En caso de ser afirmativo, 
tiene centralizado la 
recepción y radicación de 
comunicaciones oficiales en 
una ventanilla única 
institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 

Impresora Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 

SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	 SI 	 SI 

Si 	NO 	SI 	 PARCIALMENTE PARC IALMENTE SI 

SI 

SI 

SI 

SI 



4 2- 

Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 	 SI 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con 
procesos y procedimientos de 
gestión documental que 
permitan el control de la 	SI 	Si 	Si 	NO 	NO 	NO 	 Si 	 Si 
documentación desde el 
momento de su producción 
hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la 
organización de archivos y 
correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con 
instrumentos de control como SI 	SI 	 Si 	NO 	NO 	 SI 	 Si 
formatos para la Recepción 
Documental? 
10.2 La entidad cuenta con 
instrumentos de control como I. S 	SI 	 SI 	NO NO 	 SI 	 SI 
formatos para la Distribucion 
Documental? 
10.3 La entidad cuenta con 
instrumentos de control como 

SI 	SI 	 SI 	NO 	NO 	 SI 	 SI 
formatos para la El Trámite 
de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 

	

1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 
La entidad cuenta con tablas de 

retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE FtETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 

DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANMACION DE ARCHIVOS DE 

GESTION) 

ESPACIO ESPACIO 2 ESPACIOESPACIO 4 ESPACIO ESPACIO ESPACIO 7 ESPACIOS 
1 	 3 	 5 	6 

13. El archivo de 
gestión se 
encuentra 
organizado de 
acuerdo con las 
series y/o 
cethcariac 	 Nn 	Nfl 	 Nn 	rfl 	 PJfl 	Nn 	Sí 	 Nn 



.— 
documentales 
registradas en la 
TRD7, según lo 
establece el 
Acuerdo 042 de 
2002? 
14.1 en caso de ser 
negativo, responda 
si la causal es no 	 NO 	 NO 	 NO 
han aplicado la 
TRD? 
14.2 en caso de ser 
negativo, responda 
si la causal es no 	NO 	SI 	 NO 	NO 	 SI 	SI 	NO 	 NO 
tienen espacios 
físicos adecuados? 
14.3 en caso de ser 
negativo, responda 
si la causal es no 	NO 	SI 	 NO 	SI 	 SI 	SI 	NO 	 NO 
tienen muebles 
adecuados? 
14.4 en caso de ser 
negativo, responda 
si la causal es 	NO 	NO 	 NO 	NO 	 SI 	 SI 	 NO 
capacitación 
insificiente? 
15. La entidad ha 
aplicado los 
procesos NO 	SI 	 NO 	SI 	 SI 	SI 	PARCIALMENTE NO 
archivísticos para la 

 

organización 
documental? 
16.1 En caso de ser 
afirmativo indique SI 	 SI 	SI 	 SI 	SI 	SI 	 PARCIALMENTE 
si los expedientes 
están organizados? 
16.2 En caso de ser 
afirmativo indique 
si los expedientes 	 PARCIALMENTE NO 	PARCIALMENTE SI 	NO 	NO 	 NO 
tienen procesos de 
depuración? 
16.3 En caso de ser 
afirmativo indique 
si los expedientes 

NO 	SI 	 NO 	SI 	 NO 	SI 	51 	 PARCIALMENTE 
se encuentran 
foliados en forma 
consecutiva? 
16.4 En caso de ser 
afirmativo indique 
si los expedientes NO 	 SI 	NO 	 SI 	SI 	SI 	 SI 
se conservan en 
otros tipos de 

soporte? 
16.6 En caso de ser 
afirmativo indique 
si la entidad realiza 
inventarios 	 SI 	SI 	 SI 	SI 	 NO 	 SI 	 SI 
documentales en 
formato único de 
inventario 
documental FUID 
16.8 En caso de ser 
afirmativo indique 
si la entidad cuenta 
con planes y 
programas para el 
seguimiento a la 
Tabla de Retención 
Documental? 

NO 	 NO 	 NO 	 NO 

•••• 	••••••• A • 	 •••••••••••• •.•••••••••• •••••,•.... • Zialn. 



vagina /. ts. IKANSFtKtNLIAS UULUIvItNIALCS 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el 

NO 	SI 	NO 	SI 	NO 	NO 	SI 	NO cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de 	

NO 	NO 	 SI 	NO acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para 	 SI 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si si  

NO 	 NO es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 

NO 	 NO 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si No  

NO 
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si No  
no existe inventario documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO Valoración Documental? 
En caso de ser afirmativo, indique si 

fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALOFtACION DOCUMENTAL (ORGANUACION DE 
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

ESPACIOESPACIOESPACIO 3 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	 4 	5 	6 	7 	8 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las 
series y subseries documentales 
y/o asuntos resgistrados en las 
TVD, Según lo establece el Acuerdo 
02 de 2004? 

En caso de ser negativo, 
conoce si no han aplicado la T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen espacios 
físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen muebles 
adecuados. 

F.% 	 rIal A rrhitta 

NO 

NO 

NO 

NO 



Central se aplicó la metodología y 
los procesos artísticos de 	 PARCIALMENTE 
clasificación, ordenación y 
descripción contemplados en el 
Acuerdo 02 de 2004?. 
25. En caso de ser positivo, conoce 
si se realizó la depuración (retiro 
de copias, duplicados y 	 NO 
documentos que no son de 
archivo)?. 
26. En caso de ser positivo, conoce 
si a los expedientes se le retiraron 
las copias ,documentos en blanco 	 NO 
y documentos que no forman parte 
del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, 
conoce si los expedientes están 	 PARCIALMENTE 
foliados en forma consecutiva en 
la parte superior derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, 
conoce si se elaboraron 
inventarios documentales en el 
formato único de inventarlos 	 NO 
documental FUID, establecido por 
el Archivo General de la Nación, 
según acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

27. La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 	 NO 	NO 	SI 	NO 	NO 	NO 	NO 	SI 
documentación (formatos)?. 
28. La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	SI 
documentación?. 
29. En caso de ser afirmativo, la política 

o lineamientos archivisticos están 	 SI 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 

29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIO 3 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIOS 
2 	 4 	5 	6 	7 

30. La entidad ha 
implementado o 
contratado procesos de 
digitalización de la 
documentación según lo 
establece las Tablas de 

1.1.1nrariísn 

NO 	 NO 	NO 	 NO 	NO 	NO 	NO 	SI 
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documental? 
La entidad ha 

implementado o 
contratado procesos de 
microfilmación de la 

lo 
NO 	 NO 	NO 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO documentación según  

establece las Tablas de 
Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha 
eliminado 	 NO 	 NO 	NO 	 NO 	NO 	NO 	NO 	SI 
documentación? 

En caso de ser 
afirmativo, conoce quién 
autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser 
afirmativo, conoce si es 
el jefe de Gestión 	 NO 
Documental autoriza la 
eliminación documental? 
33.2. En caso de ser 
afirmativo, conoce si es 
el Jefe de la dependencia 
productora de la 
documentación a 
eliminar quien autoriza 
la eliminación. 
33.3. En caso de ser 
afirmativo, conoce si 
existe un procedimiento 	 PARCIALMENTE 
o protocolo de 
eliminación documental? 

Elimina la 
documentación según lo 
establece la tabla de 	 NO 
retención o tabla de 

valoración documental. 
34.1. Los documentos 
son almacenados en 	 SI 
soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos 
son almacenados en 	 SI 
soporte electrónico?. 

34.3. Los documentos 
son almacenados en 	 SI 
soportes como CDS, 
Discos Duros u otros?. 

Cuentan con políticas 
para la seguridad de la PARCIALMENTE NO 	PARCIALMENTE NO 	SI 	NO 	 SI 
información?. 

Cuentan con copias 
de seguridad para la 	SI 	 NO 	 NO 	SI 	NO 	SI 	SI 
información electrónica?. 

La entidad tiene 
programa de Gestión 
Documental según lo 
establece el (artículo 21 
de la ley 594 de 2000 y NO 	 NO 	NO 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
el Decreto 2609 de 2012 
y el acuerdo 
reglamentario 04 de 
2013)? 

La entidad ha 
adelantado alguna 
actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva SI 	 SI 	 SI 	SI 	NO 	SI 	SI 
presidencial 04 de 2012 
con respecto a la política 
cero papel? 



Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200 - 277 
CAJAS X300 - 122 
AZ - 35 
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 218 

1 ... 10 11 121.3 141.5 16 E 



Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

    

Eliminar  Terminar Imprimir 

Buscar... 

      

Idiomas... 
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Cuestionario: 13 
Inicio: 18/12/2013 10:09:33 
Fin: 18/12/2013 10:31:33 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

Español V  

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - REGIONAL VIEJO CALDAS (PEREIRA) 
CORREO ELECTRONICO - rviejocaldas@inpec.gov.co  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 2, 3, 4V 5 DICIEMBRE DE 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 

Archivo 
1. Tiene conformado Comité Interno de NO 

1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

Página 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de 

archivos y tablas de retención 
	

NO 
documental?. 

3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 

45 



gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes NO 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 	NO 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos No  
los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	NO 
gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta NO 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta NO 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta NO 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTR1BUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	NO 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de No  
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de si  
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de No 
correspondencia tal como Scaner? 

8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de NO 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9.1a entidad cuenta con procesos y 
procedimientos de gestión documental 
que permitan el control de la 	 NO 

..... 	 .4" 
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producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 

NO de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	NO 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	NO 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 	NO 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO 1 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se 
encuentra organizado de acuerdo 
con las series y/o subseries NO 
documentales registradas en la 
TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no han 	NO 
aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no tienen NO 
espacios físicos adecuados? 

14.3 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no tienen 
muebles adecuados? 

14.4 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es 	 SI 
capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los 
procesos archivísticos para la 	NO 
organización documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes están 	PARCIALMENTE 
organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes tienen 	NO 
..... 	A. A....rariA.7 

NO 

NO 



16.3 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se 
encuentran foliados en forma 
consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se 
conservan en otros tipos de 
soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad realiza 
inventarios documentales en 
formato único de inventario 
documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad cuenta con 
planes y programas para el 
seguimiento a la Tabla de 
Retención Documental? 

PARCIALMENTE 

PARCIALMENTE 

PARCIALMENTE 

NO 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de 
acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para NO 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si si  
es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique No  
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si No  
no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si No  
no existe inventario documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
NO Valoración Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 
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NO 

NO 

NO 
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DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 1 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las 
series y subseries documentales NO 
y/o asuntos resgistrados en las 
TVD, Según lo establece el Acuerdo 
02 de 2004? 

En caso de ser negativo, 
conoce si no han aplicado la T.V.D?. 

NO 

23.1. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen espacios 	NO 
físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen muebles 	NO 
adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y 
los procesos artísticos de NO 
clasificación, ordenación y 
descripción contemplados en el 
Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si se realizó la depuración (retiro 
de copias, duplicados y 	 NO 
documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si a los expedientes se le retiraron 
las copias, documentos en blanco NO 
y documentos que no forman parte 
del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, 
conoce si los expedientes están 	PARCIALMENTE 
foliados en forma consecutiva en 
la parte superior derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, 
conoce si se elaboraron 
inventarios documentales en el 
formato único de inventarios 	PARCIALMENTE 
documental FUID, establecido por 
el Archivo General de la Nación, 

según acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 	 NO 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 	NO 
documentación?. 
29. En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están NO 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 

NO 



política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 

ESPACIO 1 ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de 
digitalización de la documentación 
según lo establece las Tablas de 
Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de 
microfilmación de la 
documentación según lo establece 
las Tablas de Retención o 
Valoración documental? 

La entidad ha eliminado 
documentación? 

En caso de ser afirmativo, 
conoce quién autoriza la 
eliminación documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, 
conoce si es el jefe de Gestión 
Documental autoriza la eliminación 
documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, 
conoce si es el Jefe de la 
dependencia productora de la 
documentación a eliminar quien 
autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, 
conoce si existe un procedimiento 
o protocolo de eliminación 
documental? 

Elimina la documentación 
según lo establece la tabla de 
retención o tabla de valoración 
documental. 

34.1. Los documentos son 
almacenados en soporte físico 	SI 
(papel)?. 
34.2. Los documentos son 
almacenados en soporte 	 PARCIALMENTE 
electrónico?. 
34.3. Los documentos son 
almacenados en soportes como 	PARCIALMENTE 
CDS, Discos Duros u otros?. 

Cuentan con políticas para la 
NO 

seguridad de la información?. 
Cuentan con copias de 

seguridad para la información 	NO 
electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo 
establece el (artículo 21 de la ley NO 
594 de 2000 y el Decreto 2609 de 
2012 y el acuerdo reglamentario 
04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado 
alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva 	 NO . 	. 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

NO 



presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

4.13 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200 - 187 
CAJAS X300 - 20 
CAJAS INDUSTRIALES - 20 
AZ - 19 
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 80 

1 	11 	13 14 15 11 	j 	 
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Terminar  Imprimir 

Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 

Eliminar 

Buscar... 

Idiomas... 

1SLLJ&UU1214jJQ,5 E 
Cuestionario: 14 
Inicio: 18/12/2013 10:31:55 
Fin: 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 201.3 UNAD - INPEC 

Español v  

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE MEDIANA SEGURIDAD Y CARCELARIO DE 
PUERTO BOYACA 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - FINANCIERA 
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 9-10-11-12 DICIEMBRE DE 2013 

INFOFtMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

1. Tiene conformado Comité Interno de 
Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

NO 

Página 2. 3. SENSIBILUACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

3. Han recibido capacitaciones en temas 

de gestión documental, organización de NO 
archivos y tablas de retención 
documental?. 
3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 



gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos 
los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 

	
NO 

gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	NO 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de NO 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de No  
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 

NO correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de NO 
correspondencia tal como Scaner? 

8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y 
procedimientos de gestión documental 
que permitan el control de la 

NO 

NO 



uucumentdcion uesue el momento ue su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 

NO de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	NO 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	NO 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 	NO 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 1 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se 
encuentra organizado de acuerdo 
con las Series y/o subseries 

NO 
documentales registradas en la 
TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no han 	NO 
aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no tienen NO 
espacios físicos adecuados? 

14.3 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no tienen NO 
muebles adecuados? 

14.4 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es 	 SI 
capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los 
procesos archivisticos para la 	NO 
organización documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes están 	NO 
organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes tienen NO 

NO 

NO 



wItoLcz‘n tic  uelJun 
16.3 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se 
encuentran foliados en forma 
consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se 
conservan en otros tipos de 
soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad realiza 
inventarios documentales en 
formato único de inventario 
documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad cuenta con 
planes y programas para el 
seguimiento a la Tabla de 
Retención Documental? 

PARCIALMENTE 

SI 

PARCIALMENTE 

NO 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIO 1 	
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 

La entidad cuenta con un plan 
de transf rencias que contenga el NO 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, NO 
de acuerdo con lo estipulado en la 
TRD (Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, 
indique si no se capacito a los 	NO 
funcionarios para realizar las 
transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, SI 
indique si es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, 
indique no existe el archivo 	NO 
central?. 
19.3. En caso de ser negativo, 	NO 
indique si no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, 
indique Si no existe inventario 	PARCIALMENTE 
documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 
Valoración Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

NO 

NO 



Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANUACION DE 

DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las 
series y subseries documentales 

NO 
y/o asuntos resgistrados en las 
TVD, Según lo establece el Acuerdo 
02 de 2004? 

En caso de ser negativo, 
conoce si no han aplicado la T.V.D?. 

NO 

23.1. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen espacios 	NO 
físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen muebles 	NO 
adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y 
los procesos artísticos de NO 
clasificación, ordenación y 
descripción contemplados en el 
Acuerdo 02 de 20047. 

En caso de ser positivo, conoce 
si se realizó la depuración (retiro 
de copias, duplicados y 	 NO 
documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si a los expedientes se le retiraron 
las copias, documentos en blanco NO 
y documentos que no forman parte 
del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, 
conoce si los expedientes están 

PARCIALMENTE foliados en forma consecutiva en 
la parte superior derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, 
conoce si se elaboraron 
inventarios documentales en el 

formato único de inventarios 	NO 
documental FUID, establecido por 
el Archivo General de la Nación, 
según acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 	 NO 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 	NO 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 	

NO 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto NO 



administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalización de 
la documentación según lo establece las NO 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 
de la documentación según lo establece NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 	 NO 
documentación? 

En caso de ser afirmativo, conoce 
quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 
si existe un procedimiento o protocolo NO 

de eliminación documental? 
Elimina la documentación según lo 

establece la tabla de retención o tabla 
de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados 
en soporte físico (papel)?. 

34.2. Los documentos son almacenados 
SI 

en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 
en soportes como CDS, Discos Duros u SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la NO 
seguridad de la información?. 

Cuentan con copias de seguridad NO 
para la información electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo establece 
el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO 
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la NO 
Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

NO 

NO 

SI 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 



Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 
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Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 
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Cuestionario: 15 
Inicio: 18/12/2013 11:12:54 
Fin: 18/12/2013 11:45:53 
Abandonado: 
EMaii: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

Español  v 

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - RECLUSION DE MUJERES DE BOGOTÁ - BUEN PASTOR 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO GENERAL DE BAJAS 
DIRECCION - CARRERA 47 # 84-25 BARRIO ENTRE RIOS 
CORREO ELECTRONICO - rmbogota@inpec.gov.co  
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 25 - 26 - 27 DE NOVIEMBRE 2013 

INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

1. Tiene conformado Comité Interno de NO Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

Página 2. 3. SENSIBILTZACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

3. Han recibido capacitaciones en temas 
de gestión documental, organización de 
archivos y tablas de retención 
documental?. 
3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 

NO 



capacitación para organizar archivos de 
gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes No  
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 	NO 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos No  
los Funcionarios? 

Página 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 

	
NO 

gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTFtMUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE FtECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Existe unidad de correspondencia 
según lo establece el Acuerdo 060 de 	NO 
2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene 
centralizado la recepción y radicación 
de comunicaciones oficiales en una 
ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI  
correspondencia tal como Impresora de 
Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de NO 
correspondencia tal como Impresora 
Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de SI 
correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como Scaner? 

8.7 Cuenta con un equipo asignado de 
manera exclusiva para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9.1a entidad cuenta con procesos y 
procedimientos de gestión documental 
nue oermitan el control de la 	 NO 

NO 

SI 



documentación desde el momento de su 
producción hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización 
de archivos y correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	NO 
Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la 	NO 
Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos 
de control como formatos para la El 	NO 
Trámite de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 

establecido en el artículo 24 de la Ley 
retención documental, según lo 	NO 

General de archivos Ley 594 de 2000?. 
En caso de ser afirmativo, indique: 

si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 

54 

NO 

GESTION) 

13. El archivo de gestión se 
encuentra organizado de acuerdo 
con las series y/o subseries 
documentales registradas en la 
TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no han 
aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no tienen NO 

espacios físicos adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es no tienen NO 
muebles adecuados? 

14.4 en caso de ser negativo, 
responda si la causal es 	 NO 
capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los 
procesos archivísticos para la 	NO 
organización documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes están 	NO 
organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo 
inclino.a ei Inc 	A iarslac +hundan 	Kin 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

ESPACIO 1 

NO 

NO 



..sunturc 

procesos de depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se 	PARCIALMENTE 
encuentran foliados en forma 
consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo 
indique si los expedientes se 	SI 
conservan en otros tipos de 
soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad realiza 
inventarios documentales en 	PARCIALMENTE 
formato único de inventario 
documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo 
indique si la entidad cuenta con 
planes y programas para el 	NO 
seguimiento a la Tabla de 
Retención Documental? 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIO 1 ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 

La entidad cuenta con un plan 
de transferencias que contenga el NO 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, NO 
de acuerdo con lo estipulado en la 
TRD (Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, 
indique si no se capacito a los NO 
funcionarios para realizar las 
transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, NO 
indique si es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, 
indique no existe el archivo 	PARCIALMENTE 
central?. 
19.3. En caso de ser negativo, NO 
indique si no han aplicado la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, 
indique Si no existe inventario 	NO 
documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de 	NO 
Valoración Documental? 

En caso de ser afirmativo, indiques' 
fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 



Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE 
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

ESPACIO 1 ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las 
series y subseries documentales NO 
y/o asuntos resgistrados en las 
TVD, Según lo establece el Acuerdo 
02 de 2004? 

En caso de ser negativo, 
conoce si no han aplicado la T.V.D?. 

NO 

23.1. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen espacios 	NO 
físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen muebles 	NO 
adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y 
los procesos artísticos de 	 NO 
clasificación, ordenación y 
descripción contemplados en el 
Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si se realizó la depuración (retiro 
de copias, duplicados y 	 NO 
documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si a los expedientes se le retiraron 
las copias, documentos en blanco NO 
y documentos que no forman parte 
del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, 
conoce si los expedientes están PARCIALMENTE 
foliados en forma consecutiva en 
la parte superior derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, 
conoce si se elaboraron 
inventarios documentales en el 
formato único de inventarios 	PARCIALMENTE 
documental FUID, establecido por 
el Archivo General de la Nación, 
según acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 	 NO 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 	NO 
documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están NO 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 

NO 



e 	1 cata ww,luu. pui as-Lu 

administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalización de 
la documentación según lo establece las NO 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 
de la documentación según lo establece NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 	 NO 
documentación? 

En caso de ser afirmativo, conoce 
quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 
autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 
si existe un procedimiento o protocolo NO 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo 
establece la tabla de retención o tabla NO 
de valoración documental. 

34.1. Los documentos son almacenados 
en soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados NO 
en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 
en soportes como CDS, Discos Duros u SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la NO 
seguridad de la información?. 

Cuentan con copias de seguridad NO 
para la información electrónica?. 

La entidad tiene programa de 
Gestión Documental según lo establece 
el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO 
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la NO 
Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

NO 

NO 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 



Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

CAJAS X200 - 725 

CAJAS X300 - 150 

CAJAS INDUSTRIALES - 150 

AZ 30 
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) 325 
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Detalle de cuestionarios de la encuesta 

Visualización de los resultados cuestionario a cuestionario. 
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Cuestionario: 16 
Inicio: 18/12/2013 12:10:18 
Fin: 18/12/2013 12:44:46 
Abandonado: 
EMail: 
Parámetro de usuario 1: 
Parámetro de usuario 2: 
Parámetro de usuario ID: 
Idioma: Español 

      

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC 

Español  V  

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - REGIONAL CENTRAL 
DIRECCION - CARRERA 10 NO. 15 22 PISO 10 
TELEFONO - 2347474 - 2347262 
FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 18- 20 DE NOVIEMBRE 2013 

2. INFORMACION GENERAL 

ESPACIO ESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

Tiene conformado Comité Interno de 
Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo 
especifique el Acto Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad 
mensual el comité de archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual 
el comité de archivo? 

Se reune con periodicidad trimestral 
el comité de archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral 
el comité de archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el 
comité de gestión documental? 

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	SI 

SI 

SI 

SI 

Página 2. 3. SENSIBILMACION Y CAPACITACION 

SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 

	

1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 
3. Han recibido capacitaciones en temas 

	

de gestión documental, organización de SI 	SI 
archivos y tablas de retención 
documental?. 
3.1 En caso de ser afirmativo ¿la 
capacitación para organizar archivos de 



gestión de acuerdo con las Tablas de 
Retención Documental? 
3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes 
de Dependencia? 
3.3 La capacitación fue dirigida a 
Responsables de Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos si  
los Funcionarios? 

SI 	SI 	NO 	NO 	NO 	SI 

SI 	SI 	SI 	 SI 

Página 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

4. POLMCA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con una política o 
lineamientos establecidos para la 	NO 	SI 	SI 	NO 	SI 	SI 	SI 	NO 
gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 	 SI 
establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico sta 	 SI 	 SI 	SI 	SI 
establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la 
política o lineamiento archivístico esta 
establecido en Guía? 

Página 4. 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO 3 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 7 ESPACIO 
1 	2 	 4 	5 	6 	 8 

Existe unidad de 
correspondencia según lo 
establece el Acuerdo 060 de 
2001? 

En caso de ser afirmativo, 
tiene centralizado la 
recepción y radicación de 
comunicaciones oficiales en 
una ventanilla única 
institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Impresora Láser? 

8.4 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fax? 
- - - 

SI 	SI 	SI 	 SI 	SI 	SI 	SI 	 SI 

SI 	SI 	SI 	 SI 	SI 	SI 	SI 	 SI 



8.6 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo 
asignado de manera exclusiva 
para los procesos de 
correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con 
procesos y procedimientos de 
gestión documental que 
permitan el control de la 	NO 	SI 	SI 	 NO 	SI 	NO 	SI 	 NO 
documentación desde el 
momento de su producción 
hasta disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la 
organización de archivos y 	SI 	SI 	PARCIALMENTE NO 	SI 	SI 	PARCIALMENTE 
correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con 
instrumentos de control corno 

SI 	SI 	NO 	 NO 	SI 	SI 	SI formatos para la Recepción 
Documental? 
10.2 La entidad cuenta con 
instrumentos de control como SI 	SI 	SI 	 NO 	SI 	SI 	SI formatos para la Distribucion 
Documental? 
10.3 La entidad cuenta con 
instrumentos de control como SI 	SI 	NO 	 NO 	Si 	Si 	NO 
formatos para la El Trámite 
de la Documentación? 

Página 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 

	

1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 
La entidad cuenta con tablas de 

retención documental, según lo 
establecido en el artículo 24 de la Ley 
General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: 
si fueron aprobadas por el comité de 
archivo mediante acto administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención 
documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de 
aprobación?. 

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 

Página 6. 7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
DE GESTION) 

7. APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE 
GESTION) 

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

13. El archivo de gestión se encuentra 
organizado de acuerdo con las series 
y/o subseries documentales registradas NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
en la TRD?, según lo establece el 
Acuerdo 042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda No 	NO 	NO 	NO 	NO 	 NO 	NO si la causal es no han aplicado la TFtD? 
la' on rna A. c..- 	ti..,. 	** 



si la causal es no tienen espacios físicos NO 	NO 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda 
si la causal es no tienen muebles 	NO 	NO 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, responda 

NO 	NO 	NO 	NO 	 NO 	NO 	NO 
si la causal es capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesos 
archivísticos para la organización 	NO 	NO 	SI 	NO 	SI 	SI 	NO 	NO 
documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique NO 	 NO 
si los expedientes están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes tienen procesos de 	 NO 	 SI 
depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se encuentran 	 SI 	 SI 
foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique 
si los expedientes se conservan en 	 NO 	 SI 
otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad realiza inventarios SI 	 SI 
documentales en formato único de 
inventario documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo indique 
si la entidad cuenta con planes y 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

Página 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con un plan de 
transferencias que contenga el 	

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
cronograma según lo establece el 
Acuerdo 42 de 2002 artículo 4? 
18. La oficina ha realizado 
transferencias al Archivo Central, de 

NO 	NO 	SI 	NO 	SI 	NO 	NO 	NO acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si 
no se capacito a los funcionarios para 	 NO 	 NO 	 NO 	NO 	NO 
realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si NO 	 NO 	NO 	NO es falta de espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique 	 NO 	 NO 	 NO 	NO 	NO 
no existe el archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si 

NO 	SI 	 NO 	NO 	NO no han aplicado la TM? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si SI 	SI 	 SI 	SI no existe inventario documental?. 

Página 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL 

9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con tablas de NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO Valoración Documental? 
En caso de ser afirmativo, indique si 

fueron aprobadas mediante acto 
administrativo por el comité de archivo? 
— - • 	— • • 	. 	. 



z1.1. Las logias ae vaioracion 
Documental están aprobadas por el 
Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique 
si conoce el numero y la fecha de 
aprobación 

Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE 
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO CENTRAL). 

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

El archivo central, se encuentra 
organizado de acuerdo con las 
series y subseries documentales 

NO 
y/o asuntos resgistrados en las 
TVD, Según lo establece el Acuerdo 
02 de 2004? 

En caso de ser negativo, 
conoce si no han aplicado la T.V.D?. 

NO 

23.1. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen espacios 	NO 
físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, 
conoce si no tienen muebles 	NO 
adecuados. 

En la organización del Archivo 
Central se aplicó la metodología y 
los procesos artísticos de NO 
clasificación, ordenación y 
descripción contemplados en el 
Acuerdo 02 de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si se realizó la depuración (retiro 
de copias, duplicados y 	 PARCIALMENTE 
documentos que no son de 
archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce 
si a los expedientes se le retiraron 
las copias, documentos en blanco PARCIALMENTE 
y documentos que no forman parte 
del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, 
conoce si los expedientes están 	PARCIALMENTE 
foliados en forma consecutiva en 
la parte superior derecha? 

26.2. En caso de ser positivo, 
conoce si se elaboraron 
inventarios documentales en el 
formato único de inventarios 	SI 
documental FUID, establecido por 
el Archivo General de la Nación, 
según acuerdo 042 de 2002?. 

Página 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL 

11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad cuenta con instrumentos 
de préstamo y consulta de la 	 NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política 
para el préstamo y consulta de la 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
dinessmantariétn7 



En caso de ser afirmativo, la política 
o lineamientos archivisticos están 
establecidos por acto administrativo en 
Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la 
política o lineamientos archivisticos 
están establecidos por acto 
administrativo en Reglamento? 

Página 11. 12. DISPOSICIÓN FINAL 

12. DISPOSICIÓN FINAL 
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO 
1 	2 	3 	4 	5 	6 	7 	8 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de digitalización de 

	

la documentación según lo establece las NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha implementado o 
contratado procesos de microfilmación 

	

de la documentación según lo establece NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado 

	

NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
documentación? 

En caso de ser afirmativo, conoce 
quién autoriza la eliminación 
documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el jefe de Gestión Documental 

autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce 
si es el Jefe de la dependencia 
productora de la documentación a 
eliminar quien autoriza la eliminación. 

33.3. En caso de ser afirmativo, conoce 

	

si existe un procedimiento o protocolo NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo 

	

establece la tabla de retención o tabla NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados 

	

SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI en soporte físico (papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados 

	

SI 	SI 	SI 	 SI 	SI 	SI 	SI en soporte electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados 

	

en soportes como CDS, Discos Duros u SI 	SI 	 SI 	SI 	SI 	SI 
otros?. 

Cuentan con políticas para la 

	

SI 	NO 	SI 	NO 	NO 	SI 	SI seguridad de la información?. 
Cuentan con copias de seguridad 

	

SI 	NO 	NO 	 NO 	SI 	NO 	NO para la información electrónica?. 
La entidad tiene programa de 

Gestión Documental según lo establece 

	

el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 	NO 
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo 
reglamentario 04 de 2013)? 
38. La entidad ha adelantado alguna 
actividad tendiente a cumplir con la 

	

SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI 	SI Directiva ',residencial 04 de 2012 con 



respecto a la política cero papel? 

Página 12. OBSERVACIONES GENERALES 

Página 13. VOLUMEN DOCUMENTAL 

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 
CAJAS X200 - 286 
CAJAS X300 - 3 
AZ - 9 
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 36 
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Título: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC espanoi Set  

No hay ningún filtro aplicado a los resultados de esta encuesta 

Página 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL 

Y 1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SMO DE DIAGNOSTICO 

18/12/2013 16:55 
Cuestionarios contestados: 16 

Cuestionarlos finallados: 15 

Total 

Pulsa para ter el detalle 15 

Pulsa para ter el detalle 14 

Pulsa para ver el detalle 14 

Pulsa para ter el detalle 13 

Pulsa para wr el detalle 11 

Pulse para ser el detalle 16 

SI NO PARCIALMENTE Total 

2046(3) 8096(12) 0%(0) 15 

100%(1) 0%(0) 0%(0) 1 

10055(1) 055(0) 055(0) 1 

055(0) 091(0) 055(0) 0 

055(0) 055(0) 13%(0) O 

055(0) 055(0) 055(0) 0 

055(0) 055(0) 096(0) 0 

SI NO PARCIALMENTE Total 

1755(1) B3%(5) 055(0) es 

oso» os(o) °sial o 

0%(0) 0%(0) 10055(1) 1 

055(0) 0%(0) 0%(0) O 

os(0) os(0) os(o) o 

mg» 0%(0) 055(0) 0 

055(0) 055(0) 0%(0) O 

SI NO PARCIALMENTE Total 

33%(2) 6751(4) 055(0) 6 

0%(0) 016(0) 055(0) 0 

os(0) os(o) os(0) o 

0%(0) 055(0) 055(0) o 

10055(1) 055(0) 0%(0) 1 

0%(0) 055(0) 0%(0) o 

looll(1) os(o) os(0) 1 

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA 
GESTION DOCUMENTAL 

DIRECCION 

TELE FONO 

CORREO ELECTRONICO 

FECHA DE APLICAC ION DE LA FICHA DIAGNOSTICA 

Preguntas sin contestar: O 
Respuestas recogidas: 16 

Y 2. INFORMACION GENERAL 

ESPACIO 1 

1. Tiene conformado Comité Interno de Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo especifique el Acto 
Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad mensual el comal de 
archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual el comité de 
archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral el comité de 
archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral el comité de 
archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestión 
documental? 

ESPACIO 2 

1. llene conformado Comité Interno de Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo especifique el Acto 
Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad mensual el comité de 
archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual el comité de 
archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral el comité de 
archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral el comité de 
archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestión 
documental? 

ESPACIO 3 

1. Tiene conformado Comité Interno de Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo especifique el Acto 
Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad mensual el comité de 
archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual el comité de 
archivó? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral el comité de 
archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral el comité de 
archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestión 
documental? 



Si NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100%(6) 0%(0) E 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%.(0) o 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

091(0) 0%(0) 0%(0) O 

11%(0) 0%(0) 0%(0) O 

091(0) 0%(0) 0%(0) O 

SI NO PARCIALMENTE Total 

17%(1) 83%(5) 0%(0) 13 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

011(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) 0 

SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) /0016(5) 0%(0) 5 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) ora(0) O%(0) o 

O%(0) 0%(0) 0%(0) o 

ov0(0) 0%(0) "(o) o 

0%(0) 0%(0) 0%(0) o 

0%(0) oré(o) 0%(0) o 

51 NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100%(4) 0%(0) a 

in1(0) 0%(o) 0%(o) o 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0Wo(0) O 

SI NO PARCIALMENTE Total 

20%(1) 130%(4) 0%(0) 5 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

10054(1) 0%(0) "(0) 

500%93 0%(0) 0%(0) 

0%(0) 0%(0) 0%(0) 

100%(1) 011(0) 0%(0) 

091(0) 011(0) 0%(0) O 

ESPACIO 4 

1. Tiene conformado Comité Interno de Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo especifique el Acto 
Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad mensual el comité de 
archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual el comité de 
archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral el comité de 
archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral el comité de 
archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestión 
documental? 

ESPACIOS 

1. Tiene conformado Comité Interno de Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo especifique el Acto 
Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad mensual el comité de 
archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual el comité de 
archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad bimestral el comité de 
archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral el comité de 
archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestión 
documental? 

ESPACIO fi 

1. Tiene conformado Comité Interno de Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo especifique el Acto 
Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad mensual el comité de 
archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual el comité de 
archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral el comité de 
archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral el comité de 
archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestión 
documental/ 

ESPACIO 7 

1. Tiene conformado Comité Interno de Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo especifique el Acto 
Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad mensual el comité de 
archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual el comité de 
archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad bimestral el comité de 
archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral el comité de 
archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestión 
documental? 

ESPACIOS 

1. Tiene conformado Comité Interno de Archivo 
1.1 En caso de ser afirmativo especifique el Acto 
Administrativo? 
2.1. Se reune con una periodicidad mensual el comité de 
archivo? 
2.2 Se reune con periodicidad bimensual el comité de 
archivo? 
2.3 Se reune con periodicidad trimestral el comité de 
archivo? 
2.4 Se reune con periodicidad semestral el comité de 
archivo? 
2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestión 
documental? 
Preguntas sin contestar: I 
Respuestas 	das: 15 

Página 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION 

Y 3. SENSIMLI2ACION Y CAPACITACION 

ESPACIO 1 

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestión 

SI NO PARCIALMENTE Total 

documental, organización de archivos y tablas de 
retención documental?. 

5091(13) 44%(7) 654(1) 16 

3.1 EA caso de ser afirmativo da capacitación para 
organizar archivos de gestión de acuerdo con las Tablas 
de Retención Documental? 

0%(0) 054(0) 041(0) 

3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes de Dependencia? 0%(0) 10054(4) 054(0) 4 
3.3 La capacitación fue dirigida a Responsables de 
Gestión Documental? 

25%(1) 75%(3) 0%(0) 4 

3.4 La capacitación fue dirigida a Todos los Funcionarios? 7354(5) 27%(3) 0%(0) 11 



ESPACIO 2 SI NO PARCIALMENTE Total 

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestión 
documental, organización de archivos y tablas de 
retención documental?. 

133%(5) 1731(I) 031(0) 6 

3.1 En caso de ser afirmativo ¿la capacitación para 
organizar archivos de gestión de acuerdo con las Tablas 
de Retención Documental? 

031(0) 031(0) 031(0) 0 

3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes de Dependencia? 0%(0) 031(0) 031(0) 0 
3.3 La capacitación fue dirigida a Responsables de 

031(0) 031(0) 031(0) 0 
Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos los Funcionarios? 10031(5) 031(0) 031(0) $ 

ESPACIO 3 SI NO PARCIALMENTE Total 

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestión 
documental, organización de archivos y tablas de 
retención documental?. 

6031(3) 4031(2) 031(0) 5 

3.1 En caso de ser afirmativo ¿la capacitación para 
organizar archivos de gestión de acuerdo con las Tablas 
de Retención Documentar 

031(0) 031(0) 031(0) 0 

3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes de Dependencia? 10031(1) 031(0) 091(0) 1 
3.3 La capacitación fue dirigida a Responsables de 
Gestión Documental? 

031(0) 031(0) 031(0) O 

3.4 La capacitación fue dirigida a Todos los Funcionarios? 10031(4) 031(0) 031(0) 4 

ESPACIO 4 SI NO PARCIALMENTE Total 

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestión 
documental, organización de archivos y tablas de 
retención documental?. 

8031(4) 2031(1) 031(0) 5 

3.1 En caso de ser afirmativo ¿la capacitación para 
organizar archivos de gestión de acuerdo con las Tablas 
de Retención Documental? 

031(0) 031(0) 031(0) 0 

3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes de Dependencia? I0031(1) 0%(0) 0%(0) I 
3.3 La capacitación fue dirigida a Responsables de 

031(0) 031(0) 031(0) 0 
Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos los Funcionarios? 10031(5) 031(0) 031(0) 5 

ESPACIOS SI NO PARCIALMENTE Total 

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestión 
documental, organización de archivos y tablas de 
retención documental?. 

8031(4) 2031(1) 031(0) 5 

3.1 En caso de ser afirmativo ¿la capacitación para 
organizar archivos de gestión de acuerdo con las Tablas 
de Retención Documental? 

031(0) 031(0) 031(0) 0 

3.2 la capacitación fue dirigida a Jefes de Dependencia? 0%(0) 10031(1) 031(0) I 
3.3 La capacitación fue dirigida a Responsables de 031(0) 031(0) 0%(0) O 
Gestión Documental? 
3.4 la capacitación fue dirigida a Todos los Funcionarios? t0031(4) 031(0) 031(0) 4 

ESPACIOS SI NO PARCIALMENTE Total 

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestión 
documental, organización de archivos y tablas de 
retención documental?. 

031(0) 10031(4) 031(0) 4 

3.1 En caso de ser afirmativo ¿la capacitación para 
organizar archivos de gestión de acuerdo con las Tablas 
de Retención Documental? 

0%(0) 031(0) 046(0) 0 

3.2 la capacitación fue dirigida a Jefes de Dependencia? 031(0) 10031(1) 031(0) 1 
3.3 La capacitación fue dirigida a Responsables de 
Gestión Documental? 

0%(0) 031(0) 031(0) 0 

3.4 La capacitación fue dirigida a Todos los Funcionarios? I0031(1) 031(0) 031(0) I 

ESPACIO 7 SI NO PARCIALMENTE Total 

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestión 
documental, organización de archivos y tablas de 
retención documental?. 

6731(2) 3331(I) 031(0) 3 

3.1 En caso de ser afirmativo ¿la capacitación para 
organizar archivos de gestión de acuerdo con las Tablas 
de Retención Documental? 

031(0) 031(0) 031(0) O 

3.2 la capacitación fue dirigida a Jefes de Dependencia? 031(0) 10031(1) 031(0) 1 
3.3 La capacitación fue dirigida a Responsables de 

031(0) 031(0) 031(0) O 
Gestión Documentar 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos los Funcionarios? 10031(1) 004(0) 091(0) 1 

ESPACIOS SI NO PARCIALMENTE Total 

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestión 
documental, organización de archivos y tablas de 
retención documental?. 

7534(3) 2534(1) 031(0) 4 

3.1 En caso de ser afirmativo ¿la capacitación para 
organizar archivos de gestión de acuerdo con las Tablas 
de Retención DOCultiental? 

031(0) 031(0) 031(0) 0 

3.2 La capacitación fue dirigida a Jefes de Dependencia? 10031(1) 031(0) 031(0) 1 
3.3 La capacitación fue dirigida a Responsables de 

031(0) 031(0) 031(0) ti Gestión Documental? 
3.4 La capacitación fue dirigida a Todos los Funcionarios? 10031(3) 031(0) 031(0) 3 
Preguntas sln contestar: O 
Respuestas 	Idas: 16 
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4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL 

ESPACIO 1 

4. La entidad cuenta con una política o lineamientos 
establecidos para la gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
ardbvistico esta establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivislico esta establecido en Guía? 

ESPACIO 2 

4. La entidad cuenta con una política o lineamientos 
establecidos para la gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivísbco esta establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo da polkica o lineamiento 
archivistico esta establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo da política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Guía? 

ESPACIOS 

4. La entidad cuenta con una política o lineamientos 
establecidos para la gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivístico esta establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la politica o lineamiento 
archivistico esta establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archlvistico esta establecido en Guia? 

ESPACIO 4 

4. La entidad cuenta con una política o lineamientos 
establecidos para la gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Insbuctivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Guía? 

ESPACIOS 

4. La entidad cuenta con una política o lineamientos 
establecidos para la gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivísbco esta establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo da política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmatrvo ¿la politice o lineamiento 
archivistico esta establecido en Guía? 

ESPACIO 6 

4. La entidad cuenta con una política o lineamientos 
establecidos para la gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivisbco esta establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo tia política o lineamiento 
archivistko esta establecido en Guía? 

ESPACIO 7 

4. La entidad cuenta con una política o lineamientos 
establecidos para la gestión documental? 
5.1. En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo da política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Guía? 

ESPACIO 8 

4. La entidad cuenta con una política o lineamientos 
establecidos para la gestión documental> 
5.1. En caso de ser afirmativo tia política o lineamiento 
archnrístico esta establecido en Manual? 
5.2 En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archlvisbco esta establecido en Instructivo? 
5.3 En caso de ser afirmativo ¿la política o lineamiento 
archivistico esta establecido en Guía? 
Preguntas sin contestar: O 
Respuestas recooldas: 16 

SI NO PARCIALMENTE Total 

12%(2) 88%(14) 051(0) 16 

4091(2) 6051(3) 051(0) 5 

051(0) 100%(2) 0%(0) 2 

3351(1) 6794(2) 051(0) 

sr NO PARCIALMENTE Total 

67%(4) 3351(2) "(0) 6 

10051(2) 051(0) 0%(0) 2 

10051(1) 051(0) 0%(0) 

10051(1) 0%(0) 0%(0) 

SI NO PARCIALMENTE Total 

5051(3) 50%(3) 0%(0) 6 

10051(1) 051(0) 051(0) 1 

051(0) 051(0) 051(0) O 

051(0) 051(0) 051(0) 0 

51 NO PARCIALMENTE Total 

1751(1) 8351(5) 051(0) 6 

0%(0) 051(0) 051(0) 0 

051(0) 0%(0) "(0) 0 

051(0) 051(0) 051(0) 0 

SI NO PARCIALMENTE Total 

50%(3) 5051(3) 051(0) 6 

051(0) 0%(0) OLMO) 0 

10051(1) 0%(0) 051(0) 1 

0%(0) 051(0) 044(0) 

SI NO PARCIALMENTE Total 

20%(1) 80%(4) 051(0) 5 

051(0) 0%(0) 0%(0) O 

10051(1) 091(0) 051(0) 1 

051(0) 051(0) 051(0) 0 

SI NO PARCIALMENTE Total 

75%(3) 2551(1) 0%(0) 4 

051(0) 0%(0) 051(0) 0 

10051(1) 0%(0) 051(0) 1 

051(0) 051(0) 051(0) O 

SI NO PARCIALMENTE Total 

2051(1) 8051(4) 096(0) 5 

051(0) 051(0) 0%(0) O 

051(0) 051(0) 0%(0) O 

051(0) 051(0) 051(0) 0 
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ESPACIO 1 

Existe unidad de correspondencia segun lo establece el 
Acuerdo 060 de 2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la 
recepción y radicación de comunicaciones oficiales en 
una ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia sal como 
Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora Usar? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la anudad cuenta con procesos y procedimientos de 
gestión documental que permitan el control de la 
documentación desde el momento de su producción hasta 
disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización de archivos y 
correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con Instrumentos de control como 
formatos para la Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con Instrumentos de control corno 
formatos para la El Trámite de la Documentación? 

ESPACIO 2 
Existe unidad de correspondencia según lo establece el 

Acuerdo 060 de 2001? 
En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la 

recepción y radicación de comunicaciones oficiales en 
una ventanilla única Institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora Usar? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal corno Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipe asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y procedimientos de 
gestión documental que permitan el control de la 
documentación desde el momento de su producción hasta 
disposición final? 
9.1 maneJan el OP para la organización de archivas Y 
correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
(«matos para la Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con Instrumentos de control como 
formatos para la Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la El Trámite dele Documentación? 

SI NO PARCIALMENTE Total 

69%(11.) 31%(5) "(0) 16 

100%(5) 0%(0) 0%(0) 5 

80%(4) 20%(I) 0%(0) 5 

33%(1) 67%(2) 0%(0) 3 

60%(3) 40%(2) 04b(0) 5 

10096(5) 0%(0) 054(0) 5 

10054(5) 0(1140) 054(0) 5 

40°4(2) 611%(3) "(0) 5 

60%(3) 40%(2) 0%(0) 5 

2154(3) 71%(10) 754(1) 14 

40%(2) 6054(3) 054(0) 5 

45%(E) 5554(6) 054(0) 11 

5554(6) 4554(5) 054(0) 11 

5054(5) 50%(5) 054(0) 10 

SI NO PARCIALMENTE TOME 

10054(6) I)%(0) 054(0) 6 

6054(3) 40°,6(2) 0%(0) 5 

100%(2) 016(0) 054(0) 2 

10096(2) 054(0) 054(0) 2 

10054(2) 054(0) 096(0) 2 

10014(2) 054(0) 054(0) 2 

046(0) 054(0) 054(0) 0 

096(0) 054(0) 054(0) 0 

10054(2) 0%(0) 054(0) 2 

9354(3) 5746(4) 054(0) 7 

50054(1) 0%(0) 054(0) 1 

8354(5) 1754(1) 054(0) 6 

13354(5) 1754(1) 054(0) 6 

83%(5) 1754(1) 054(0) 6 



Si PARCIALMENTE Total 

100%(6) :( 00°))  00 It% 6 

100%(4) 0%(0) 4 

"(0) 0.401) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%0) O 

0%(0) 0%(0) O 

0%(0) ::::(000)))  001  O 

0%(0) 131720°)) O 

"(0) 0%(0) O DO::: 

0%(0) 0%(0) O 

83%(E) 17%(1) 0%(0) 6 

0%(0) 0%(0) 10009Z10))  1 

17050:(43)) 

2696(1) 

0%(0) 

4 

4 

75%(3) 25°9713) 0%(0) 4 

SI NO PARCIALMENTE Total 

100%(6) 0%(0) 0%(0) 6 

100.4(3) 004(0) 004(0) 3 

0.4(0) 0%(0) 0%(0) O 

004(0) 0%(0) 0.4(0) 

"(O 004(0) "(0) 0 

016(0) 094(0) 004(0) 0 

0%(0) 0%(0) 004(0) O 

0%(0) 0%(0) 004(0) O 

004(0) 004(0) 096(0) O 

33%(2) 6704(4) 0%(0) 6 

0.4(0) 10004(1) 004(0) 1 

805a(4) 2004(1) 004(0) 5 

8004(4) 2004(1) 004(0) 5 

7596(3) 2504(1) 004(0) 4 

SI NO PARCIALMENTE Total 

10091(6) 004(0) 004(0) 6 

100%(3) 004(0) 004(0) 3 

004(0) 004(0) 0%(0) O 

0%(0) 004(0) 004(0) 0 

004(0) 004(0) 004(0) O 

0%(0) 0.4(0) 004(0) O 

004(0) 0%(1) 096(0) O 

(1%(0) 004(0) 091(0) 0 

004(0) 004(0) 096(0) 

40%(2) 60%(3) 0%(0) 5 

10004(1) 004(0) 0%(0) 1 

75%(3) 2504(1) 046(0) O 

7504(3) 25.4(1) 095(0) 4 

7504(3) 25%(1) 0.4(0) 4 

ESPACIO 3 

Existe unidad de correspondencia según lo establece el 
Acuerdo 060 de 2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la 
recepción y radicación de comunicaciones oficiales en 
una ventanilla única Institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y procedimientos de 
gestión documental que permitan el control de la 
documentación desde el momento de su producción hasta 
disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización de archivos y 
correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con Instrumentos de control como 
formatos para la Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la El Trámite de la Documentación? 

ESPACIO 4 

Existe unidad de correspondencia según lo establece el 
Acuerdo 060 de 2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la 
recepción y radicación de comunicaciones oficiales en 
una ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la anudad cuenta con procesos y procedimientos de 
gestión documental que permitan el control de la 
documentación desde el momento de su producción hasta 
disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización de archivos y 
correspondencia? 
10.1 la anudad cuenta con Instrumentos de control como 
formatos para la Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con Instrumentos de control como 
formatos para la Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con Instrumentos de control como 
formatos para la El Trámite de la Documentación? 

ESPACIOS 

Existe unidad de correspondencia según lo establece el 
Acuerdo 060 de 2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la 
recepción y radicación de comunicaciones oficiales en 
una ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal corno 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y procedimientos de 
gestión documental que permitan el control de la 
documentación desde el momento de su producción hasta 
disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización de archivos y 
correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la El Trámite de la Documentación? 



6 9 

SI NO PARCIALMENTE Total 

1013%(5) 0%(0) 0%(0) S 

75%(3) 0%(0) 25%(1) 4 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

(1%(0) 0%(0) 011(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 091(0) 0 

0%(0) 055(0) "(0) 0 

055(0) 055(0) 055(0) O 

055(0) 0%(0) 091(0) O 

4055(2) 6091(3) 011(0) S 

10055(1) 055(0) 055(0) 1 

75%(3) 2555(1) 055(0) 1 

75%(3) 2555(1) 0%(0) 4 

7555(3) 2555(1) 055(0) a 

SI NO PARCIALMENTE Total 

10055(4) 0%(0) 055(0) 4 

5055(2) 25%(1) 2595(1) 4 

055(0) 0%(0) 055(0) 13 

055(0) 055(0) 055(0) O 

055(0) 055(0) 0%(0) O 

055(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 055(0) 0 

011(0) 0%(0) 055(0) 0 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

6755(2) 3355(1) 055(0) 3 

055(0) 055(0) 10055(1) 1 

10091(3) 055(0) 055(0) 3 

10096(3) 096(0) 046(13) 3 

6755(2) 3355(1) 055(0) 3 

ESPACIOS 

Existe unidad de correspondencia según lo establece el 
Acuerdo 060 de 2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la 
recepción y radicación de comunicaciones oficiales en 
una ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de manen exclusiva 
pan los procesos de correspondencia tal como 
Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal corno 
Impresora Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
pan los procesos de correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y procedimientos de 
gestión documental que permitan el control de la 
documentación desde el momento de su producción hasta 
disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización de archivos y 
correspondencia? 
10.1 La anudad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con Instrumentos de control como 
formatos para la Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la El Trámite de la Documentación? 

ESPACIO 7 

Existe unidad de correspondencia según lo establece el 
Acuerdo 060 de 2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la 
recepción y radicación de comunicaciones oficiales en 
una ventanilla única institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
pan los procesos de correspondencia tal como 
Fotocopiadora? 
9. la entidad cuenta con procesos y procedimientos de 
gestión documental que permitan el control de la 
documentación desde el momento de su producción hasta 
disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización de archivos y 
correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la ReCeaCICSal Documental? 
10.2 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la El Trámite de la Documentación? 



SI NO PARCIALMENTE Total 

10031(5) 096(0) 0%(0) s 

10031(4) 031(0) 031(0) 4 

10031(1) 0.4(0) 0%(0) 1 

0;1(3) 10031(1) 031(0) 1 

100%(1) 031(0) 031(0) 1 

031(0) 10031(1) 0%(0) 1 

031(0) 10031(1) 096(0) 1 

0%(0) 10031(1) 031(0) 1 

031(0) l00pm(1) ost(o) 1 

60%(3) 4031(2) 031(0) s 

0%(0) 0%(0) 0%(0) 0 

10031(4) 016(0) 091(0) 4 

100%(4) 0.4(0) oss(o) 4 

100%(4) 031(0) 004(0) 4 

SI NO PARCIALMENTE Total 

616(1) 94%(15) 0°/e(G) 16 

096(0) 10031(1) 0,4(0) 

0ss(0) 100%(2) 031(0) 2 

004(0) 031(0) 0°4(0) 

SI NO PARCIALMENTE Total 

031(0) 10031(5) 031(0) 

031(0) os(0) 031(0) o 

0%(0) 031(0) 004(0) o 

031(0) 031(0) 031(0) o 

ESPACIO S 

Existe unidad de correspondencia según lo establece el 
Acuerdo 060 de 2001? 

En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la 
recepción y radicación de comunicaciones oficiales en 
una ventanilla única Institucional? 
8.1 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Computador? 
8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora de Punto? 
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como 
Impresora Láser? 
8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Teléfono? 
8.5 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Fax? 
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tal como Scaner? 
8.7 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 
para los procesos de correspondencia tel como 
Fotocopiadora? 
9, la entidad cuenta con procesos y procedimientos de 
gestión documental que permitan el control de la 
documentación desde el momento de su producción hasta 
disposición final? 
9.1 Manejan el OP para la organización de archivos y 
correspondencia? 
10.1 La entidad cuenta con Instrumentos de control como 
formatos para la Recepción Documental? 
10.2 La entidad cuenta con Instrumentos de control como 
formatos para la Distribución Documental? 
10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como 
formatos para la El Trámite de la Documentación? 
Preguntas sin contestar: O 
Respuestas recogidas: 16 
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6. TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO 1 

La entidad cuenta con tablas de retención 
documental, según lo establecido en el articulo 24 de la 
Ley General de archivos Ley 594 de 20007. 

En caso de ser afirmativo, indique: si fueron 
aprobadas por el comité de archivo mediante acto 
administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención documental estén 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de aprobación?. 

ESPACIO 2 

La entidad cuenta con tablas de retención 
documental, según lo establecido en el articulo 24 de la 
Ley General de archivos Lay 594 de 201107. 

En caso de ser afirmativo, indique: si fueron 
aprobadas por el comité de archivo mediante acto 
administrativo?. 
12.1. las tablas de retención documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de aprobación?. 

SI NO PARCIALMENTE Total 

031(0) 10096(6) 031(0) 6 

031(0) 031(0) 0%(0) 

031(0) oss(a) 031(0) 0 

046(0) 004(0) 0.4(0) 0 

SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100°4(6) 031(0) 6 

031(0) 016(0) 0%(0) 

096(0) 096(0) 031(0) o 

0%(0) 096(0) 031(0) 0 

ESPACIO 3 

La entidad cuenta con tablas de retención 
documental, según lo establecido en el articulo 24 de la 
Ley General de archivos Ley 594 de 20007. 

En caso de ser afirmativo, indique: si fueron 
aprobadas por el comité de archivo mediante acto 
administrativo?. 
12.1. las tablas de retención documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de aprobación?. 

ESPACIO 4 

La entidad cuenta con tablas de retención 
documental, según lo establecido en el articulo 24 de la 
Ley General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: si fueron 
aprobadas por el comité de archivo mediante acto 
administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce numero y fecha de aprobación?. 



SI 

0%(0) 

0%(0) 

0%(0) 

0%(0) 

SI 

"(0) 

051(0) 

051(0) 

0%(0) 

SI 

09b(0) 

051(0) 

0%0) 

0%(0) 

SI 

2051(1) 

10051(1) 

051(0) 

0%(0) 

NO 

100%(6) 

0%(0) 

0%(o) 

"(0) 

NO 

10051(5) 

051(0) 

051(0) 

091(0) 

NO 

51300%;(50)) 

0%(0) 

0%(0) 

NO 

80%(4) 

051(0) 

1000:101))  

PARCIALMENTE 

0%(0) 

0%(0) 

096(0) 

064(0) 

PARCIALMENTE 

"(0) 

051(0) 

051(0) 

051(0) 

PARCIALMENTE 

0%(0) 

00%7003) 

0%(0) 

PARCIALMENTE 

0%(0) 

0%0700: 

0%(0) 

Total 

6 

O 

O 

O 

Total 

5 

0 

O 

0 

Total 

5 

O 

O 

0 

Total 

5 

1. 

O 

ESPACIOS 

La entidad cuenta con Labias de retención 
documental, según lo establecido en el ardculo 24 de la 
Ley General de archivos Ley 594 de 20007. 

En caso de ser afirmativo, indique: si fueron 
aprobadas por el comité de archivo mediante acto 
administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de aprobación>. 

ESPACIO 6 

La entidad cuenta con tablas de retención 
documental, según lo establecido en el articulo 24 de la 
Ley General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: si fueron 
aprobadas por el comité de archivo mediante acto 
administrativo?. 
12.1. Las tablas de retención documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2. Conoce número y fecha de aprobación?. 

ESPACIO 7 

La entidad cuenta con tablas de retención 
documental, según lo establecido en el articulo 24 de la 
Ley General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: si fueron 
aprobadas por el comité de archivo mediante acto 
administrativo?. 
12.1. L.15 tablas de retención documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación?. 
12.2, Conoce número y fecha de aprobación?. 

ESPACIOS 

La entidad cuenta con labias de retención 
documental, según lo establecido en el artículo 24 de la 
Ley General de archivos Ley 594 de 2000?. 

En caso de ser afirmativo, indique: si fueron 
aprobadas por el comité de archivo mediante acto 
administrativo'. 
12.1. las tablas de retención documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación'. 
12.2. Conoce número y fecha de aprobación>. 
Preguntas sin contestar: O 
Respuestas recogidas: 16 
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Y 7, APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION) 

ESPACIO 1 

	

51 	 9%5(14)1) 	

NO 

13. El archivo de gestión se encuentra organizado de 
acuerdo con las series y/o subseries documentales 	 151( 
registradas en la TAD?, según lo establece el Acuerdo 
042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 

	

051(0) 	 10051(12) han aplicado la TRD? 

	

7091:(01)) 	

100%(15) 
14.2 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
tienen espacios físicos adecuados? 

2130:123: 

14.3 en caso de ser negativo, responda si la Causal es no 	 9351(14) tienen muebles adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, responda si la causal es 
capadtacion insificienta? 

1887:111:0622)))) 

15. La entidad ha aplicado los procesos archivisticos para 

1.8%(2) 

la organización documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
están organizados? 

43%(6) 

110:::: 

16.2 En caso de ser afirmativo Indique si los expedientes 	 2351(3) tienen procesos de depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
se encuentran foliados en forma consecutiva? 	

29,1(4) 

80p/o(8) 
16.4 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
se conservan en otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo Indique si la entidad 

73a,(11) realiza inventados documentales en formato único de 
Inventario documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 
cuenta con planes y programas para el seguimiento a la 	 051(0) 	 10051(13) 
Tabla de Retención Documental? 

PARCIALMENTE 

0%(0) 

00::00)) 

Total 

15 

12 

15 

15 

100:51001):  

15 

15 

9%(1) 11 

0%(0) 13 

29%(4) 14 

10%(I) 10 

20%(3) 15 

0%(0) 13 



51 NO PARCIALMENTE Total 

17%(1) 83%(6) 0%(0) 6 

043(0) 100%(3) 0%(0) 3 

17%(1) 83%(5) 0°4(0) 6 

25%(1) 75%(3) 0.4(0) 4 

33%(2) 67%(4) 035(0) 6 

4035(2) 40°4(2) 2035(1) 5 

6035(3) 2035(1) 2035(1) s 

5035(2) 2535(1) 2535(1) 4 

40%(2) 4035(2) 2035(1) s 

60%(3) 4035(2) 035(0) 5 

8035(4) 2035(1) 035(0) 5 

1135(0) 100%(6) 035(0) e 

SI NO PARCIALMENTE Total 

1735(1) 8335(6) 091(0) 6 

041(0) 10035(4) 046(0) 4 

035(0) 100%(5) 035(0) 5 

2046(1) 8035(4) 035(0) 5 

173'i(1) 8335(5) 035(0) 6 

1735(1) 0735(4) 1735(1) 6 

50%(2) 5035(2) 035(0) 4 

2035(1) 8041(4) 096(0) 5 

4045(2) 4035(2) 2035(1) 5 

6735(2) 33%(1) 016(0) 3 

10046(5) 013(0) 035(0) 5 

0%(0) 100%(4) 0,4(0) 4 

51 NO PARCIAIJIENTE Total 

17%(1) 6735(4) 17%(1) 6 

2535(1) 4 

0%(0) 

5500Z(42)) 

5 

40%(2) 4096(2) 

))) 222055: 

20%(1) 

((( 111 

5 

091(0) 75%(3) 4 

3735:(23)) 

6744(4) 

5 0 0:01 

6 

4 

5035(2) 

225%11) ) 

2596(1) 4 

5035(2) 0%(0) 4 

50%(2) 

552:5:%(221))) 

0%(0) 4 

75%(3) 

00:(00/ 

4 

"(0) 10093(5) 

SPACIO 

13. El archivo de gestión se encuentra organizado de 
acuerdo con las serles y/o subseries documentales 
registradas en la TAD?, según lo establece el Acuerdo 
042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda sl la causal es no 
han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
tienen espacios físicos adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
tienen muebles adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, responda si la causal es 
capacitación inslficiente? 
II La entidad ha aplicado los procesos archivisticos para 
la organización documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
estar' organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo Indique si los expedientes 
tienen procesos de depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
se encuentran foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
se conservan en otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo Indique si la entidad 
realiza inventarlos documentales en formato único de 
inventario documental FIAD 
16.8 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 
cuenta con planes y programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

SPACIO 3 

13. El archivo de gestión se encuentra organizado de 
acuerdo con las sedes y/o subsanas documentales 
registradas en la TRD?, según lo establece el Acuerdo 
042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
tienen espacios físicos adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
tienen muebles adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, responda si la causal es 
capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesos archivisticos para 
la organización documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
tienen procesos de depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo Indique si los expedientes 
se encuentran foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
se conservan en otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 
realiza inventarlos documentales en formato único de 
inventario documental FU1D 

' 16.8 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 
cuanta con planes y programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

SPACIO 4 

13. El archivo de gestión se encuentra organizado de 
acuerdo con las serles y/o subsanes documentales 

042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 

registradas en la TRD?, según lo establece el Acuerdo 

tienen espacios flacos adecuados? 

tienen muebles adecuados? 

14.2 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 

14.3 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 

14.4 en caso de ser negativo, responda si la causal es 

han aplicado la TRD? 

capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado las procesos archivisticas para 

16.1 En caso de ser afirmativo Indique si los expedientes 
la organización documental? 

están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
tienen procesos de depuradón? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 

se conservan en otros tipos de soporte? 

realiza inventarlos documentales en formato único de 

16.4 En caso de ser afirmabvo indique si los expedientes 

16.6 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 

se encuentran foliados en forma consecutiva? 

inventario documental FUID 
16.8 En caso de ser afirmativo indique ella entidad 
cuenta con planes y programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 



ESPACIOS 

13. El archivo de gestión se encuentra organizado de 
acuerdo con las series y/o subsedes documentales 
registradas en la TRID?, según lo establece el Acuerdo 
042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
han aplicado la TRD? 
14.2 en caso datar negativo, responda si la causal asno 
tienen espacios físicos adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda si la causal asno 
tienen muebles adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, responda si la causal es 
capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesas arChlvisticos para 
la organización documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo Indique si los expedientes 
están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
tienen procesos de depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo Indique si los expedientes 
se encuentran foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
se conservan en otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo Indique si la entidad 
realiza inventarlos documentales en formato único de 
inventarlo documental ff11113 
16.8 En caso de ser afirmativo Indique si la entidad 
cuenta con planes y programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

ESPACIO 6 

13. El archivo de gestión se encuentra organizado de 
acuerdo con las serles y/o subsanes documentales 
registradas en la TRI)?, según lo establece el Acuerdo 
042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda sl la causal es no 
han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
tienen espacios físicos adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
tienen muebles adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, responda si la causal es 
capacitación insificiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesos archivisticos para 
la organización documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
tienen procesos de depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
se encuentran follados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
se conservan en otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 
realiza Inventarlos documentales en formato único de 
inventado documental RAD 
16.8 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 
cuenta con planes y programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 

SI 1.0 PARCIALMENTE Total 

17%(1) 83%(5) 0%(0) 

0%(0) 1.00%(2) 0%(0) 2 

50%(3) 50%(3) 096(0) 6 

33%(2) 67%(4) 0%(0) 6 

60%(3) 40%(2) 091(0) 5 

67%(4) 33%(2) 091(0) 6 

75%(3) 25%(1) 091(0) 4 

75%(3) 25%(1) 0%(0) 4 

5046(2) 93%(2) 0%(0) 4 

75%(3) 25%(1) 0%(0) 4 

75%(3) 25%(1) 0%(0) 4 

0%(0) 100%(5) "(0) 5 

SI NO PARCIAU4ENTE Total 

0%(0) 100%(5) 0%(0) 

0%(0) 100%(1) 0%(0) 1 

25%(1) 7591(3) 0%(0) 4 

20%(1) 80%(4) 0%(0) S 

3354(1) 67%(2) 096(0) 3 

60%(3) 2054(1) 20%(1) 

7541(3) 25%(1) 054(0) 4 

50%(2) 5044(2) 054(0) 4 

10091(4) 096(0) 054(0) 4 

75%(3) 2554(I) 1154(0) 4 

6754(2) 3354(1) 054(0) 3 

054(0) 100%(3) 054(0) 3 

CV' 

25%(511) 

091(0) 

054(0) 

0%(0) 

67%(2) 

25%(1) 

500:70/ 

10054(2) 

100%(2) 

5001(10: 

75%(3)NO 

10011(3) 

11000041";(33)) 

33%(1) 

5500%71 )5  

100%(2) 

054(0) 

0%(0) 

50%(1) 

10054(2) 

PARCIALMENTE 

0%(0) 

(109691:00))  

004491(00)) 

25%(1) 

0%(0) 

0%(0) 

000.4%1(100))) 

054(0) 

Total 

4 

3 

3 

3 

3 

4 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

acuerdo con las series y/o subserles documentales 
13. El archivo de gestión se encuentra organizado de 

ESPACIO 7 

registradas en la TRD?, según lo establece el Acuerdo 
042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 

tienen espacios físicos adecuados? 

han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 

tienen muebles adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 

capacitación insificiente? 
14.4 en caso de ser negativo, responda si la causal es 

15. La entidad ha aplicado los procesos arChivisticos para 
la organización documental? 

están organizados? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 

16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
tienen procesos de depuración? 

se encuentran follados en forma consecutiva? 

se conservan en otros tipos de soporte? 

realiza inventarlos documentales en formato único de 

16.3 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 

16.4 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 

16.6 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 

inventado documental FUE) 
16.8 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 
cuenta con planes y programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 



ESPACIOS 

13. El archivo de gestión se encuentra organizado de 
acuerdo con las series y/o subseries documentales 
registradas en la TRD?, según lo establece el Acuerdo 
042 de 2002? 
14.1 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
han aplicado la TRD? 
14.2 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
tienen espacios fisicos adecuados? 
14.3 en caso de ser negativo, responda si la causal es no 
tienen muebles adecuados? 
14.4 en caso de ser negativo, responda si la causal es 
capacitación Inslficiente? 
15. La entidad ha aplicado los procesos archivisbcos Para 
la organización documental? 
16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
están organizados? 
16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
tienen procesos de depuración? 
16.3 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
se encuentran foliados en forma consecutiva? 
16.4 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes 
se conservan en otros tipos de soporte? 
16.6 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 
realiza inventarlos documentales en formato único de 
inventarlo documental FUlD 
16.8 En caso de ser afirmativo indique si la entidad 
cuenta con planes y programas para el seguimiento a la 
Tabla de Retención Documental? 
Preguntas sln contestar: O 
Respuestas recogidas: 16 

SI NO PARCIALMENTE Total 

40°4(2) 6004(3) 004(0) 5 

004(13) 10004(2) 0.4(0) 2 

004(0) 100.4(4) 0.4(0) 4 

011(0) 10004(3) 004(0) 3 

2504(1) 7504(3) 0%(0) 4 

4004(2) 4004(2) 20.4(1) 5 

6704(2) 004(0) 33.4(1) 3 

6704(2) 3304(1) 1304(0) 3 

67%(2) 004(0) 33.4(1) 3 

6704(2) 33.4(1) 0.4(0) 3 

10004(3) 0%(0) 004(0) 3 

0.4(0) 10004(4) 004(0) 4 
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8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ESPACIO 1 

La entidad cuenta con un plan de transferencias que 
contenga el cronograma según lo establece el Acuerdo 42 
de 2002 articulo 4? 

La oficina ha realizado transferencias al Archivo 
Central, de acuerdo con lo estipulado en id TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si no se capacito a 
los funcionarios para realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si es falta de 
espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, Indique no existe el 
archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si no han aplicado 
la Tito.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si no existe 
Inventario documental?. 

ESPACIO 2 

La entidad cuenta con un plan de transferencias que 
contenga el cronograma según lo establece el Acuerdo 42 
de 2002 articulo 4? 

La oficina ha realzado transferencias al Archivo 
Central, de acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si no se capacito a 
los funcionarios para realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo. Indique si es falta de 
espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique no existe el 
archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si no han aplicado 
la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Sino existe 
inventario documental?. 

ESPACIO 3 
La entidad cuenta con un plan de transferencias que 

contenga el cronograma según lo establece el Acuerdo 42 
de 2002 articulo 4? 

La oficina ha realizado transferencias al Archivo 
Central, de acuerdo con lo estipulado en la TM, 
(Serles/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si no se capacito a 
los funcionarios para realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si es falta de 
espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique no existe el 
archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si no han aplicado 
la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, Indique Si no existe 
Inventario documental?. 

SI 

646(1) 

20%(3) 

004(0) 

"(0) 

4004(4) 

3304(2) 

8.4(1) 

46.4(6) 

SI 

3304(2) 

2004(1) 

2516(1) 

096(0) 

0%(0) 

004(0) 

5004(1) 

10004(3) 

33%(5251 

25.4(1) 

0%0) 

004(0) 

0%0) 

00%16:00)) 

100%(1) 

NO 

8804(14) 

73./0(11) 

10004(11) 

0.4(0) 

6004(5) 

5090(3) 

9216(12) 

4604(6) 

NO 

6704(4) 

8004(4) 

7504(3) 

004(0) 

10004(3) 

10004(1) 

5004(1) 

004(0) 

NO 

7657%73: 

100%(2) 

1000Z20/ 

100%(1) 

10004(3) 

004(0) 

PARCIALMENTE 

6.4(1) 

704(1) 

004(0) 

004(0) 

004(0) 

1704(1) 

1104(0) 

"(I) 

PARCIALMENTE 

004(0) 

0.4(0) 

0%(0) 

004(0) 

004(0) 

004(0) 

MI(0) 

016(0) 

PARCIALMENTE 

016(0) 

0%(0) 

000:41000)))  

0.4(0) 

"(0) 

Total 

16 

15 

11 

0 

10 

6 

13 

13 

Total 

6 

5 

4 

O 

3 

2 

Total 

4 

2 

0 

2 

1 

3 



ESPACIO 4 

17. La entidad cuenta con un plan de transferencias que 
contenga el cronograma según lo establece el Acuerdo 42 
de 2002 artículo 4? 
1B. La oficina ha realizado transferencias al Archivo 
Central, de acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 
19. En caso de ser negativo, indique si no se capacito a 
los funcionarios para realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo. Indique si es falta de 
espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique no existe el 
archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique sino han aplicado 
la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, Indique Si no existe 
Inventario documental?. 

ESPACIO 5 

La entidad cuenta con un plan de transferencias que 
contenga el cronograma según lo establece el Acuerdo 42 
de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado transferencias al Archivo 
Central, de acuerdo con lo estipulado en la TAD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si no se capacito a 
los funcionarios para realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si es falta de 
espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique no existe el 
archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, Indique si no han aplicado 
la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, Indique SI no existe 
Inventario documental?. 

ESPACIO 6 

La entidad cuenta con un plan de transferencias que 
contenga el cronograma según lo establece el Acuerdo 42 
de 2002 articulo 4? 

La oficina ha realizado transferencias al Archivo 
Central, de acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Serles/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si no se capacito a 
los funcionarios para realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, Indique si es falta de 
espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, Indique no existe el 
archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si no han aplicado 
la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si no existe 
inventario documental?. 

ESPACIO 7 

La entidad cuenta con un plan de transferencias que 
contenga el cronograma según lo establece el Acuerdo 42 
de 2002 artículo 4? 

La oficina ha realizado transferencias al Archivo 
Central, de acuerdo con lo estipulado en la TRD 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si no se capacito a 
los funcionarios para realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
194. En caso de ser negativo, indique si es falta de 
espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique no existe el 
archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, Indique sino han aplicado 
la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si no existe 
Inventario documental?. 

ESPACIO 8 

la entidad cuenta con un plan de transferencias que 
contenga el cronograma según lo establece el Acuerdo 42 
de 2002 articulo 9? 

la oficina ha realizado transferencias al Archivo 
Central, de acuerdo con lo estipulado en la TRO 
(Series/tiempos de retención? 

En caso de ser negativo, indique si no se capacito a 
los funcionarios para realizar las transferencias?. 
opción que corresponda? 
19.1. En caso de ser negativo, indique si es falta de 
espacio?: 
19.2. En caso de ser negativo, indique no existe el 
archivo central?. 
19.3. En caso de ser negativo, indique si no han aplicado 
la TRD.? 
19.4. En caso de ser negativo, indique Si no existe 
inventario documental?. 
Preguntas sin contestar: O 
Respuestas recogidas: 16 
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SI 

17%(1) 

40%(2) 

5300311011 

0%(0) 

50%(I) 
 

0%(0) 

SI 

20%(1) 

50%(3) 

0%(0) 

096(0) 

0%(0) 

0%(0) 

055(0) 

10035(1) 

SI 

011(0) 

50%(2) 

035(0) 

"(0) 

"(0) 

0%(0) 

035(0) 

035(0) 

SI 

2535(1) 

3335(1) 

035(0) 

DIS(0) 

035(0) 

035(0) 

035(0) 

10055(I) 

Sr 

5096(2) 

055(0) 

055(0) 

035(0) 

036(0) 

035(0) 

035(0) 

10035(1) 

NO 

83%(5) 

60%(3) 

67%(2) 

105000%:(:110)))  

"0Z/ 

5800::N34:) 

100%(2) 

0%(0) 

100%(2) 

035(0) 

1000;101 

NO 

10035(5) 

5031(2) 

10035(2) 

035(0) 

10035(2) 

10035(1) 

10035(2) 

0%(0) 

NO 

75%(3) 

6735(2) 

10035(2) 

13%(0) 

100310(2) 

10035(1) 

10031(1) 

035(0) 

NO 

5035(2) 

10035(2) 

100%(2) 

035(0) 

10035(3) 

10055(1) 

10035(2) 

0%(0) 

PARCIALMENTE 

0°:(10°  1 

013::: 

ODZOa  )) 

041(0) 

0%(0) 

PARCIALMENTE 

035(0) 

035(0) 

0%(0) 

0%0) 

035(0) 

035(0) 

011(0: 0 	0% 

PARCIALMENTE 

0%(0) 

035(0) 

055(0) 

096(0) 

031*(0) 

035(0) 

035(0) 

035(0) 

PARCIALMENTE 

035(0) 

035(0) 

055(0) 

0%(0) 

"(0) 

055(0) 

014(0) 

035(0) 

PARCIALMENTE 

035(0) 

055(0) 

0%(0) 

035(0) 

0%(0) 

0%(0) 

0%(0) 

055(0) 

Total 

6 

5 

3 

O 

2 

2 

O 

Total 

5 

6 

2 

0 

2 

0 

1 

1 

Total 

5 

4 

2 

O 

2 

1 

2 

0 

Total 

4 

3 

2 

O 

2 

1 

1 

1 

Total 

4 

2 

2 

O 

3 

1 

2 

1 



Y 9. TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

ESPACIO 1 

La entidad cuenta con tablas de Valoración 
Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si fueron 
aprobadas mediante acto administrativo por el comité de 
archivo? 
21,1. Las Tablas de Valoración Documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique si conoce el 
numero y la fecha de aprobación 

ESPACIO 2 

La entidad cuenta con tablas de Valoración 
Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si fueron 
aprobadas mediante acto administrativo por el comité de 
archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración Documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique si conoce el 
numero y la fecha de aprobación 

ESPACIO 3 

La entidad cuenta con tablas de Valoración 
Documental? 

En caso de ser afirmativo, Indique si fueron 
aprobadas mediante acto administrativo por el comité de 
archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración Documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique si conoce el 
numera y la fecha de aprobación 

ESPACIO 4 

La entidad cuenta con tablas de Valoración 
Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si fueron 
aprobadas mediante acto administrativo por el comité de 
archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración Documental estén 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique si conoce el 
numero y la fecha de aprobación 

ESPACIO 5 

La entidad cuenta con tablas de Valoración 
Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si fueron 
aprobadas mediante acto administrativo por el comité de 
archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración Documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique si conoce el 
numero y la fecha de aprobación 

ESPACIO 6 

la entidad cuenta con tablas de Valoración 
Documental? 

En caso de ser afirmativo, Indique si fueron 
aprobadas mediante acto administrativo por el comité de 
archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración Documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, Indique si conoce el 
numero y la fecha de aprobación 

ESPACIO 7 

La entidad cuenta con tablas de Valoración 
Documental? 

En caso de ser afirmativo, Indique si fueron 
aprobadas mediante acto administrativo por el comité de 
archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración Documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, Indique si conoce el 
numero y la fecha de aprobación 

ESPACIO 

La entidad cuenta con tablas de Valoración 
Documental? 

En caso de ser afirmativo, indique si fueron 
aprobadas mediante acto administrativo por el comité de 
archivo? 
21.1. Las Tablas de Valoración Documental están 
aprobadas por el Archivo General de la Nación, mediante 
acuerdo de aprobación? 
21.2. En caso de ser afirmativo, indique si conoce el 
numero y la fecha de aprobación 
Preguntas sln contestar: O 
Respuestas recogidas: 16 

51 NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100%(16) 0%(0) 16 

0%(0) 0%(0) 0%(0) o 

0%(0) 100%(2) 096(0) 2 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

sz NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100%(6) 0%(0) e 

Oto(o) 0%(0) 0%(0) o 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0; 0%(0) 0%(0) 0 

SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 1011%(6) 0%(0) o 

Oto(0) o%(o) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 13%(0) O 

0%(0) 0%(0) 11%(0) o 

SI NO PARCIALMENTE Total 

"(0) 100%(6) 0%(0) e 

oceee Oto(o) mol o 

0%(0) 0%(0) m(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100%(6) oomo) 6 

Oto(o) o%(0) o%(o) 

0%(0) 0%(0) 0%(0) 

0%(0) 0%(0) 11%(0) O 

SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100%(5) 0%(0) s 

M(0) 0%(0) 0%(0) 

0%(0) D%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) 

SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100%(5) 0%(0) 5 

0%(0) 0%(0) VEO) o 

0%(0) 0%(0) till(0) 

11%(0) 0%(0) 0%(0) o 

SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100%(5) 0%(0) s 

Oto(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) D 

0%(0) 0%(0) 0%(0) o 



Página 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL) 

V10. APLICACIÓN DE LA TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL (ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL). 

ESPACIO 1 

El archivo central, se encuentra organizado de 
acuerdo con las series y subsanes documentales y/o 
asuntos resglstrados en las TVD, Según lo establece el 
Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si no han aplicado la 
T.V.D7. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
espacios físicos adecuados? 
23.2, En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
muebles adecuados. 

En la organización del Archivo Central se aplicó la 
metodologia y los procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados en el Acuerdo 02 
de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce si se realizó la 
depuración (retiro de copias, duplicados y documentos 
que no son de archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a los expedientes 
se le retiraron las coplas , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes 
están follados en forma consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si se elaboraron 
nventarios documentales en el formato único de 

inventarias documental FUID, establecido por el Archivo 
General de la Nación, según acuerdo 092 de 20027. 

ESPACIO 2 

El archivo central, se encuentra organizado de 
acuerdo con las series y subsanes documentales y/o 
asuntas resgistrados en las TVD, Según lo establece el 
Acuerdo 02 de 2009? 

En caso de ser negativo, conoce si no han aplicado la 

23.1. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
muebles adecuados. 

En la organización del Archivo Central se aplicó la 
metodología y los procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados en el Acuerdo 02 
de 20047. 

En caso de ser positivo, conoce si se realizó la 
depuración (retiro de copias, duplicados y documentos 
que no son de archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a los expedientes 
sale retiraron las copias , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes 
están foliados en forma consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si se elaboraron 
inventarios documentales en el formato único de 
inventados documental RIID, establecido por el Archivo 
General de la Nación, según acuerdo 042 de 20027. 

Si NO PARCIALMENTE Total 

8%(1) 92%(12) 0%(0) 13 

091.(0) 100%(8) 0%(0) a 

12%(1) 88%(7) 0%(0) s 

ov(0) 100%(6) 0%(0) 6 

12%(1) 75%(6) 12%(1) a 

12%(1) 62%(S) 25%(2) 8 

12%(1) 62%(S) 25%(2) a 

25%(2) 12%(1) 62%(5) a 

38%(3) 30%(3) 25%(2) a 

SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) I00%(2) 0%(0) 2 

0%(0) 100%(1) 0%(0) 

100%(1) 0%(0) 0%(0) 

100%(1) 0%(0) 0%(0) 

100%(1) 0%(0) 046(0) 

100%(1) 0%(0) 096(0) 1 

100%(1) 0%(0) 0%(0) 1 

100%(1) 0%(0) 0%(0) 1 

100%(1) 0%(0) 1196(0) 1 



SI NO PARCIALMENTE Total 

045(0) 100%(3) ve(0) 3 

0%(0) 10034(2) 0%10) 2 

0%(0) 100%(2) 0%(0) 2 

0%(0) 50%(1) 50%(1) 2 

504(1) 0%(0) 50%(1) 2 

13%(0) 100%(2) 0%(0) 2 

0%(0) 100%(2) 0%(0) 2 

0%(0) 0%(0) 1.00%(2) 2 

S0%(1) 50%(1) 0%(0) 2 

51 NO PARCIALMENTE Total 

1155(0) 10055(1) 055(0) 1 

055(0) "(0) 055(0) 0 

055(0) 051(0) 0%(0) 0 

055(0) 055(0) 0%(0) O 

05501 055(0) 055(0) 

"(0) 055(0) 055(0) 0 

055(0) 0%(0) 055(0) 0 

055(0) 011(0) 0%(0) O 

055(0) 055(0) 055(0) 

SI NO PARCIALMENTE Total 

055(0) 10055(1) 0%(0) 

055(0) 055(0) 055(0) 0 

055(0) 055(0) 055(0) 0 

0%(0) 0%(0) 055(0) 0 

0%(0) 045(0) 096(0) 0 

09/0(0) 0%(0) 055(0) 0 

055(0) 055(0) 091(0) O 

055(0) 055(0) 055(0) 0 

055(0) 0%(0) 055(0) 

ESPACIO 3 

El archivo central, se encuentra organizado de 
acuerdo con las serles y subseries documentales y/o 
asuntas resgistrados en las TVD, Según lo establece el 
Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si no han aplicado la 

23.1. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
muebles adecuados. 

En la organización del Archivo Central se aplicó la 
metodología y las procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados en el Acuerdo 02 
de 2004/. 

En caso de ser positivo, conoce si se realizó la 
depuración (retiro de copias, duplicados y documentos 
que no son de archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a los expedientes 
se le retiraron las copias , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes 
están follados en forma consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si se elaboraron 
inventarios documentales en el formato único de 
Inventados documental FIAD, establecido por el Archivo 
General de la Nación, según acuerdo 092 de 2002?. 

ESPACIO 4 

El archivo central, se encuentra organizado de 
acuerdo con las series y subseries documentales y/o 
asuntos resgistrados en las NO, Según lo establece el 
Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si no han aplicado la 
T.V.0?. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
muebles adecuados. 

En la organización del Archivo Central se aplicó la 
metodología y los procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados en el Acuerdo 02 
de 20047. 

En caso de ser positivo, conoce si se realizó la 
depuración (retiro de copias, duplicados y documentos 
que no son de archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a los expedientes 
se le retiraron las copias , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes 
están foliados en forma consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si se elaboraron 
inventarlos documentales en el formato único de 
inventarlos documental FU1D, establecido por el Archivo 
General de la Nación, según acuerdo 092 de 2002?. 

ESPACIO S 

22, El archivo central, se encuentra organizado de 
acuerdo con las series y subseries documentales y/o 
asuntos resgistrados en las TVD, Según lo establece el 
Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si no han aplicado la 
T.V.D?. 
23.1. En caso de ser negativa, conoce si no tienen 
espacios físicos adecuados/ 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
muebles adecuados. 

En la organización del Archivo Central se aplicó la 
metodología y los procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados en el Acuerdo 02 
de 2004?. 

En caso de ser positivo, conoce si se realizó la 
depuración (retiro de copias, duplicados y documentos 
que no son de archivo)'. 

En caso de ser positivo, conoce si a los expedientes 
se le retiraron las copias , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes 
están follados en forma consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si se elaboraron 
inventarlos documentales en el formato único de 
inventarlos documental FIJ1D, establecido por el Archivo 
General de la Nación, según acuerdo 042 de 2002?. 



SI NO PARCIALMENTE Total 

(P/o(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(13) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 13%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 056(0) O 

0%(0) 056(0) 1356(0) 0 

041(0) 056(0) 056(0) 0 

056(0) 0%(0) 0%(0) O 

056(0) 096(0) 056(0) 0 

SI NO PARCIALMENTE Total 

056(0) 056(0) 056(0) 

056(0) 056(0) 056(0) 0 

056(0) 0%(0) 09h(0) t) 

056(0) 0%(0) "(0) O 

056(0) 056(0) 0%(0) O 

056(0) 056(0) 0%(o) O 

056(0) 0%(0) 0%(0) O 

056(13) 0%(0) 056(0) 0 

0%(0) 096(0) 0%(0) O 

51 NO PARCIAUSENTE Total 

056(0) 0%(0) 0%(0) 

056(0) 056(0) 056(0) 0 

056(0) 0%(0) 056(0) O 

011(0) 056(0) 056(0) 0 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

056(0) 056(0) 056(0) 0 

056(0) 0%(0) 056(0) 0 

046(0) "(0) 056(0) O 

0%(0) 056(0) 056(0) 0 

ESPACIOS 

El archivo central, se encuentra organizado de 
acuerdo con las series y subseries documentales y/o 
asuntos resgistrados en las TVD, Según lo establece el 
Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si no han aplicado la 
T.V.DT. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
muebles adecuados. 

En la organización del Archivo Central se aplicó la 
metodología y los procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados en el Acuerdo 02 
de 2000. 

En caso de ser positivo, conoce si se realizó la 
depuración (retro de copias, duplicados y documentos 
que no son de archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a los expedientes 
se le retiraron las copias , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes 
están follados en forma consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si se elaboraron 
inventarias documentales en el formato único de 
Inventarlos documental RIID, establecido por el Archivo 
General de la Nación, según acuerdo 042 de 20027. 

ESPACIO 7 

El archivo cenizal, se encuentra organizado de 
acuerdo con las serles y subseries documentales y/o 
asuntos resgistrados en las TVD, Según lo establece el 
Acuerdo 02 de 2004? 

En caso de ser negativo, conoce si no han aplicado la 

23.1. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
espacios físicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
muebles adecuados, 

En la organización del Archivo Central se aplico la 
metodología y los procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados en el Acuerdo 02 
de 2004). 

En caso de ser positivo, conoce si se realizó la 
depuración (retiro de copias, duplicados y documentos 
que no son de archivo)?. 

En caso de ser positivo, conoce si a los expedientes 
se le retiraron las coplas , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes 
están follados en forma consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si se elaboraron 
inventarlos documentales en el formato único de 
Inventarlos documental FUI°, establecido por el Archivo 
General de la Nación, según acuerdo 042 de 2002?. 

ESPACIOS 

El archivo central, se encuentra organizado de 
acuerdo con las serles y subseries documentales y/o 
asuntos resgistrados en las NO, Según lo establece el 
Acuerdo 02 de 2064? 

En caso de ser negativo, conoce si no han aplicado la 
T.V.DT. 
23.1. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
espacios fisicos adecuados? 
23.2. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 
muebles adecuados. 

En la organización del Archivo Central se aplicó la 
metodología y los procesos artísticos de clasificación, 
ordenación y descripción contemplados en el Acuerdo 02 
de 2004?. 

En caso de ser posttivo, conoce si se realizó la 
depuración (retiro de coplas, duplicados y documentos 
que no son de archivo)'. 

En caso dotar positivo, conoce si a los expedientes 
sale retiraron las coplas , documentos en blanco y 
documentos que no forman parte del expediente?. 
26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes 
están foliados en forma consecutiva en la parte superior 
derecha? 
26.2. En caso de ser positivo, conoce si se elaboraron 
inventarlos documentales en el formato único de 
Inventarlos documental FIAD, establecido por el Archivo 
General de la Nación, según acuerdo 042 de 2002?. 
Preguntas sin contestar: O 
Respuestas recogidas: 16 
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11. CONSULTA DOCUMENTAL 

ESPACIO 1 

La entidad cuenta con instrumentos de préstamo y 
consulta de la documentación (formatos)?. 

la entidad cuenta con una política para el préstamo y 
consulta de la documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la politice o lineamientos 
archivisticos están establecidos par acto administrativo 
en Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivlsticos están establecidos por acto administrativo 
en Reglamento? 

ESPACIO 2 

la entidad cuenta con Instrumentos de préstamo y 
consulta de la documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política para el préstamo y 
consulta de le documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Gula? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Reglamento? 

ESPACIO 3 

La entidad cuenta con instrumentos de préstamo y 
consulta de la documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política para el préstamo y 
consulta de la documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la politice o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Gula? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archisticos están establecidos por acto administrativo 
en Reglamento? 

ESPACIO 4 

La entidad cuenta con instrumentos de préstamo y 
consulta de la documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política para el préstamo y 
consulta de la documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acta administrativo 
en Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Gula? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Reglamento? 

ESPACIOS 

La entidad cuenta con instrumentos de préstamo y 
consulta de la documentación (formatos)?. 

La entidad cuenta con una política para el préstamo y 
consulta de la documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la patea o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
arcbivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
arcitisticos están establecidos por acto administrativo 
en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Reglamento? 

SI NO PARCIALMENTE Total 

12%(2) 81%(13) 6%(1) 16 

B%(1) 92%(11) 046(0) 12 

25%(1) 75%(3) 0%(0) 4 

0%(0) 100%(3) 0%(0) 3 

25%(1) 75%(3) 0%(0) 4 

0%(0) 100%(3) 0%(0) 3 

SI NO PARCIALMENTE Total 

17%(1) 83%(5) 0%(0) 6 

17%(1) 83%(5) 0%(0) 6 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

"(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 054(0) 0%(0) O 

SI NO PARCIALMENTE Total 

50%(3) 5055(3) 0%(0) 5 

0%(0) 100%(5) 0%(0) 5 

100%(1) 00,4(0) 0%(0) 1 

0%(0) 09140) 0%(0) 

0%(0) 055(0) 0%(0) 

O%(0) 0%(0) 0%(0) O 

51 NO PARCIALMENTE Total 

17%(1) 83%(5) 0%(0) 6 

33%(2) 57%(4) 0%(0) 6 

0%(0) 055(0) 0%(0) 

0%(0) 055(0) 0%(0) 

0%(0) 004(0) 0%(0) O 

054(0) 0%(0) 0%(0) O 

NO PARCIALMENTE Total 

1741(51: 83%(5) 6 

0%(0) 00:007 5 

0%(0) 

10001:50)) 

0%(0) 

055(0) 0%(0) 055(0) 0 

0%(0) D%(0) O 

O%(0) 0%(0) 0°:(0°) O 
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SI NO PARCIALMENTE Total 

20%(1) 80%(4) 0%(0) 5 

0%(0) 100'4(5) 0%(0) 5 

0%(0) 0%(0) 0%(0) 

0%(0 ) 0%(0) 0%(0) o 

04(o) 051(0) 0%(0) o 

051(0) 051(0) 0%(0) O 

SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 10051(4) 0%(0) 4 

051(0) 10015(4) 0%(0) 4 

096(0) 051(0) 051(0) 0 

051(0) 051(0) 0%(0) o 

0%(0) 051(0) 1151(0) O 

051(0) 051(0) 096(0) 0 

SI NO PARCIALMENTE Total 

60%(3) 4051(2) 051(0) 5 

3351(1) 67%(2) 051(0) 3 

100%(1) 051(0) 051(0) 1 

055(0) 051(0) 051(0) o 

051(0) 051(0) 051(0) o 

0%(0) 051(0) 0%(0) o 

SI NO PARCIALMENTE Total 

751(1) 9351(14) 091(0) 15 

0%(0) 10041(15) 0%(0) 15 

051(0) 10048(16) 051(0) 115 

051(0) 0%(0) 051(0) o 

091(0) 0%(0) 051(0) o 

051(0) 0%(0) 051(0) o 

"(1) 92%(11) 051(0) 12 

051(0) 100%(10) 051(0) 10 

10051(13) 096(0) 0%(0) 13 

7151(10) 1451(2) 1451(2) 14 

7951(11) 1415(2) 751(1) 14 

3151(5) 6241(10) 654(1) 16 

44%(7) 5651(E) 051(0) 16 

751(1) 9351(14) 054(0) 15 

2751(4) 7351(11) 096(0) 15 

ESPACIO 6 

ta entidad cuenta con instrumentos de préstamo y 
consulta de la documentación (formatos)?. 

La anudad cuenta con una política para el préstamo y 
consulta de la documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la imanta o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Gula? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivIsticos están establecidos por acto administrativo 
en Reglamento? 

ESPACIO] 

la entidad cuenta con Instrumentos de préstamo y 
consulta dele documentación (formatos)?. 

la entidad cuenta can una política pan el préstamo y 
consulta de la documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la ¡main o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Manual? 
29,1. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Instructivo?. 
29.2. En caso de set afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Guía? 
29.3. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Reglamento? 

ESPACIOS 

La entidad cuenta con instrumentos de préstamo y 
consulta de la documentación (forrnatos)?. 

la entidad cuenta con una política pan el préstamo v 
consulta de la documentación?. 

En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Manual? 
29.1. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Instructivo?. 
29.2. En caso de ser afirmativo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Gula? 
29.3. En caso de ser afirmabvo, la política o lineamientos 
archivisticos están establecidos por acto administrativo 
en Reglamento? 
Preguntas sin contestar: O 
Respuestas recogidas: 16 
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12. DISPOSICIÓN FINAL 

ESPACIO 1 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de digitalización de la documentación según lo establece 
las Tablas de Retención o Valoración documental? 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de microfilmación de la documentación según lo 
establece las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce Quién autoriza la 

eliminación documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de 
Gestión Documental autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la 
dependenda productora deis documentación a eliminar 
quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un 
procedimiento a protocolo de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo establece la tabla 
de retención o tabla de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados en soporte físico 
(papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados en soporte 
electrónico,. 
34.3. Las documentos son almacenados en soportes 
como CDS, Discos Duros u otros?. 

Cuentan con politices para la seguridad de la 
Información?. 

Cuentan con coplas de seguridad para la información 
electrónica?. 

la entidad tiene programa de Gestión Documental 
según lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y 
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentarlo 04 
de 2013)? 

la entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 



SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100%(6) 0%( 3) 6 

0%(0) 1013%(6) 0%(13 ) 6 

"(0) 10096(6) 0%(()) 6 

051(0) 051(0) 051(0) 0 

051(0) 0%(0) 051(0) O 

051(0) 051(0) 1351(0) 0 

0%(0) 100%(3) 051(0) 3 

051(0) 10051(3) 051(0) 3 

10051(3) 0%(0) 051(0) 3 

10094(3) 0%(0) 019(0) 3 

8051(4) 20%(1) 051(0) 5 

3351(2) 6716(4) COMO) 6 

4051(2) 60%(3) 051(0) S 

0%(0) 100%(7) 051(0) 7 

3351(2) 5099(3) 1751(1) 6 

SI NO PARCIALMENTE Total 

33%(2) 67%(4) 051(0) 6 

051(0) 10051(6) 096(0) 6 

1351(0) 10090(6) 096(0) fi 

051(0) 0%(0) 051(0) O 

0%0) 051(0) 016(0) O 

051(0) 096(0) 051(0) 0 

096(3) 10051(2) 1351(0) 2 

051(0) 10051(2) 051(0) 2 

10051(3) 051(0) 051(0) 3 

10051(4) 051(0) 051(0) 4 

5051(1) 50%(1) 051(0) 2 

5051(3) 3351(2) 1751(1) 6 

33%(2) 67%(4) 051(0) 6 

0%(0) 100%(6) 051(0) 6 

6751(4) 3396(2) 051(0) 6 

ESPACIO 2 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de digitalización de la documentación según lo establece 
las Tablas de Retención o Valoración documental? 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de microfilmación de la documentación según lo 
establece las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la 

eliminación documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de 
Gestión Documental autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la 
dependencia productora de la documentación a eliminar 
quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un 
procedimiento o protocolo de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo establece la tabla 
de retención o tabla de valoración documental. 
34.1. Las documentos son almacenados en soporte físico 
(Papen?. 
34.2. Los documentos son almacenados en soporte 
electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados en soportes 
como CDS, Discos Duros u otros?. 

Cuentan con políticas para la seguridad de la 
Información?. 

Cuentan con coplas de seguridad para la información 
electrónica?. 

La entidad tiene programa de Gestión Documental 
según lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y 
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentario 09 
de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

ESPACIO 3 

La entidad ha implementado o Contratado procesos 
de digitalización de la documentado', según lo establece 
las Tablas de Retención o Valoración documental? 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de microfilmación de la documentación según lo 
establece las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la 

eliminación documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de 
Gestión Documental autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe dele 
dependencia productora de la documentación a eliminar 
quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un 
procedimiento o protocolo de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo establece la tabla 
de retención o tabla de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados en soporte físico 
(papel)?, 
34.2. Los documentos son almacenados en soporte 
electrónico?. 
34.3. los documentos son almacenados en soportes 
como CDS, Discos Duros u otros?. 

Cuentan con políticas para la seguridad de la 
información?. 

Cuentan con copias de seguridad para la información 
electrónica?. 

La entidad tiene programa de Gestión Documenta! 
según lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y 
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentario 04 
de 2013)7 
30. La entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la politica cero papel? 



SI 

0%(0) 

0%(0) 

0001100011 

0%(0) 

0%(0) 

I00%(3) 

100%(2) 

50%(1) 

33%(2) 

25%(1) 

17%(1) 

50%(3) 

SI 

17%(1) 

054(0) 

0%(0) 
096(0) 

0%(0) 

0%(0) 

096(0) 

011(0) 

100%(2) 

67%(2) 

?5%(3) 

4054(2) 

6754(4) 

054(0) 

67%(4) 

NO 

100%(6) 

100%(6) 

I00%(6) 

01)%96((0°))  

096(0) 

100%(3) 

10096(2) 

0016%(00))  

50%(1) 

7675:134)) 

8354(5) 

5096(3) 

NO 

8354(5) 

10054(6) 

10054(5) 

054(0) 

054(0) 

0%(0) 

10096(2) 

10054(2) 

054(0) 

3354(I) 

2554(1) 

6054(3) 

3354(2) 

100%(6) 

3354(2) 

PARCIALMENTE 

00°16:00a): 

0%(0) 

096(0) 

"(0) 

0%(0) 

00:001 

"(0) 

096(0) 

095(0) 

096(0) 

054(0) 

PARCIALMENTE 

054(0) 

054(0) 

054(0) 

054(0) 

054(0) 

054(0) 

054(0) 

054(0) 

054(0) 

054(0) 

"(0) 

054(0) 

054(0) 

091(0) 

054(0) 

Total 

6 

6 

6 

O 

O 

0 

2 

2 

3 

2 

2 

6 

4 

6 

6 

Total 

6 

6 

6 

o 

O 

0 

2 

2 

2 

3 

4 

5 

6 

6 

6 

32 

ESPACIO 4 

La entidad ha Implementado o contratado procesos 
de digitalización de la documentación según lo establece 
las Tablas de Retención o Valoración documental? 

La entidad ha Implementado o contratado procesos 
de rificrofilmación de la documentación según lo 
establece las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la 

eliminación documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de 
Gestión Documental autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce eles el Jefe de la 
dependencia productora de la documentación a eliminar 
quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un 
procedimiento o protocolo de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo establece la tabla 
de retención o tabla de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados en soporte físico 
(papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados en soporte 
electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados en soportes 
como CDS, Discos Duros u otros?. 

Cuentan con políticas para la seguridad de la 
Información?. 

Cuentan con copias de Seguridad para la información 
electrónica?. 

La entidad tiene programa de Gestión Documental 
según lo establece el (artículo 21 de la ley 594 de 2000 y 
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentario 04 
de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

0%(0) 
 

ESPACIOS 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de digitalización de la documentación según lo establece 
las Tablas de Retención o Valoración documental? 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de microfilmación de la documentación según lo 
establece las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

la entidad ha eliminado documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la 

eliminación documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de 
Gestión Documental autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce ales el Jefe dele 
dependencia productora de la documentación a eliminar 
quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un 
procedimiento o protocolo de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo establece la tabla 
de retención o tabla de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados en soporte fisico 
(Papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados en soporte 
electrónico>. 
34.3. Los documentos son almacenados en soportes 
como CDS, Discos Duros u otros?. 

Cuentan con politices para la seguridad de la 
Información?. 

Cuentan con coplas de seguridad para la información 
electrónica?. 

La entidad tiene programa de Gestión Documental 
según lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y 
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentarlo 04 
de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 



ESPACIO 6 

La entidad ha Implementado o contratado procesos 
de digttalización de la documentación según lo establece 
las Tablas de Retendón o Valoración documental? 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de microfilmación de la documentación según lo 
establece las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

la entidad ha eliminado documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la 

eliminación documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce sl es el jefe de 
Gestión Documental autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la 
dependencia productora de la documentación a eliminar 
quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un 
procedimiento o protocolo de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo establece la tabla 
de retención o tabla de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados en soporte físico 
(Papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados en soporte 
electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados en soportes 
como CDS, Discos Duros u otros?. 

Cuentan con políticas para la seguridad de la 
Información?. 

Cuentan con copias de seguridad para la Información 
electrónica?. 

La entidad tiene programa de Gestión Documental 
según lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y 
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentarlo 04 
de 2013)? 

La entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva presidencial 09 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 

ESPACIO 7 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de dlgttallzación de la documentación según lo establece 
las Tablas de Retención o Valoración documental? 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de microfilmación dele documentación según lo 
establece las Tablas de Retención o Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce quien autoriza la 

eliminación documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de 
Gestión Documental autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe dele 
dependencia productora de la documentación a eliminar 
quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un 
procedimiento o protocolo de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo establece la tabla 
de retención o tabla de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados en soporte físico 
(papel)?. 
34.2. Los documentos son almacenados en soporte 
electrónico?. 
34.3. Los documentos son almacenados en soportes 
como CDS, Discos Duros u otros?. 

Cuentan con políticas para la seguridad de la 
información?, 

Cuentan con coplas de seguridad para la información 
electrónica?. 

La entidad tiene programa de Gestión Documental 
según lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y 
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentario 04 
de 2013)7 

La entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la politice cero papel? 

SI NO PARCIALMENTE Total 

0%(0) 100%(5) 0%(0) 5 

0%(0) 100%(5) 0%(0) 5 

0%(0) 100%(5) 0%(0) 5 

"(0) "(0) 0%(0) O 

04(0) 0%(0) 0%(0) O 

0%(0) 0%(0) 0%(0) O 

"(0) 10054(1) 0%(0) 1 

096(0) 100%(2) "(0) 2 

67%(1) 33%(1) 054(0) 3 

50%(1) 5054(1) 054(0) 2 

6754(2) 3354(1) 054(0) 3 

4054(2) 6054(3) 054(0) 5 

6054(3) 4054(2) 054(0) 5 

054(0) 10054(5) 054(0) 5 

2054(1) 8054(4) 0%(0) 5 

51 NO PARCIALNENTE Total 

0%(0) 10054(4) 054(0) 4 

054(0) 10054(4) 0%(0) 4 

2054(1) 8014(4) 054(0) 5 

054(0) 054(0) 054(0) O 

0%(0) 054(0) 1146(0) 0 

100%(1) 054(0) 0%(0) 1 

0%(0) 10054(2) 054(0) 2 

054(0) 10054(3) 0%(0) 3 

100%(3) 0%(0) 054(0) 3 

100%(2) 054(0) 054(0) 2 

100%(3) 054(0) 054(0) 3 

67%(2) 3354(1) 0%(0) 3 

5054(2) 5054(2) 091(0) 4 

054(0) 100%(4) 036(0) 4 

75.4(3) 2554(1) 0%(3) 4 



ESPACIOS 

La entidad ha implementado o contratado procesos 
de digiblización de la documentación según lo establece 
las Tablas de Retención o Valoración documental? 

La anudad ha Implementado o contratado procesos 
de microfilmación de la documentación según lo 
establece las Tablas de Retención a Valoración 
documental? 

La entidad ha eliminado documentación? 
En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la 

eliminación documental? 
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de 
Gestión Documental autoriza la eliminación documental? 
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la 
dependencia productora de la documentación a eliminar 
quien autoriza la eliminación. 
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un 
procedimiento o protocolo de eliminación documental? 

Elimina la documentación según lo establece la tabla 
de retención o tabla de valoración documental. 
34.1. Los documentos son almacenados en soporte físico 
(Papel)?. 
34.2. Las documentos son almacenados en soporte 
electrónico?. 
34.3, Los documentos son almacenados en soportes 
como CDS, Discos Duras u otros?. 

Cuentan con politices para la seguridad de la 
Información?. 

Cuentan con copias de seguridad para la información 
electrónica?. 

La entidad tiene programa de Gestión Documental 
según lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y 
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentarlo 04 
de 2013)? 

la entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a 
cumplir con la Directiva presidencial 04 de 2012 con 
respecto a la política cero papel? 
Preguntas sin contestar: O 
Respuestas ccccc Idea: 16 

51 

4036(2) 

0%(0) 

20%01 

091(0) 

011(0) 

D%(0) 

091(0) 

0%(0) 

100%(3) 

100%(3) 

100%(2) 

50%(2) 

60%(3) 

0%(0) 

60%(3) 

NO 

60%(3) 

108000;450)))  

1000:103) 

50%(1) 

10016(2) 

0%(0) 

0%(0) 

0%(0) 

25%(1) 

40%(2) 

100%(5) 

40%(2) 

PARCIALMENTE 

0°:(0°)) 

0%(0) 

0%(0) 

0%(0) 

0%(0) 

50%(1) 

0%(0) 

0%(0) 

0%(0) 

0%(0) 

205:01)) 

016(0) 

0%(0) 

Total 

5 

5 

5 

0 

1 

O 

2 

2 

3 

3 

2 

4 

5 

5 

5 
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13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES 

  

Total 

14 

11 

7 

12 

10 

CAJAS X200 

CAJAS X300 

CAJAS INDUSTRIALES 

A2 

OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) 

Preguntas sin contestar: 1 
Respuestas reo:Ole:as:  15 

Pulsa psi ver el detalle 

Pulsa para ter el detalle 

Pulsa pera ter el detalle 

Pu/sa para ter el detalle 

Pulsa para ter el detalle 

Copyrtght 	2005-2013 Encuesta Fácil, S.L. TU. (+34) 91.416 4609 6 Email a: Atención al cliente 

Crea tu red privada gratuita con (Zampaste. 
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