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Doctora:

NELLY FAJARDO

Coordinadora Grupo Gestién 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 relacién a diez y
seis (16) diagnosticos de que trata el Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013, a
saber:

FOLDER 1:
FOLIOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO 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 120-159

CUNDINAMARCA
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE ALTA
Y MEDIANA SEGURIDAD Y PABELLON 160-208
CARCELARIO (ESTABLECIMIENTO RECLUSION
ESPECIAL) LA DORADA

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE
MEDIANA SEGURIDAD Y CARCELARIO DE 209-255
PUERTO BOYACA

REGIONAL VIEJO CALDAS - PEREIRA 256-304 %

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD Pdgina 1 de

Secretaria General — calle 14 sur No 14 -23 ’f\\mh
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510 i g@ 30




Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

GRUPO DE ASUNTOS PENITENCIARIOS 305-242
SUBDIRECCION GESTION CONTRACTUAL 343-382
FOLDER 2:
FOLIOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO DESDE - HASTA

ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO LA 383-432
BLANCA - MANIZALEZ

COMPLEJO PENITENCIARO Y CARCELARIO 433-478
COMEB — LA PICOTA

REGIONAL CENTRAL - BOGOTA 479-527

ESTABLECIMIENTO CARCELARIO DE BOGOTA 528-574

— LA MODELO

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL — 575-611
CORRESPONDENCIA

OFICINA ASESORA JURIDICA 612-652

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 653-693

RECLUSION DE MUJERES DE BOGOTA -BUEN 694-742

PASTOR
OFICINA ATENCION Y TRATAMIENTO 743-781
DIRECCION ESCUELA DE FORMACION 782-829

Quedo atento a sus observaciones o a

Cordialmente,

AERFERA FAJARDO
Supervisor contra
Secretaria General - UNAD

Anexos: 2 (Lo Enunciado).

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Secretaria General — calle 14 sur No 14 -23
Teléfono: teléfono 3443700 ext. 1512 - 1510

al respectivo para la entrega final.
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Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

Eliminarl [Terminar] [Imprimir]

Buscar...

Cuestionario: 1

Inicio: 29/11/2013 10:15:43
Fin: 29/11/2013 11:34:02
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espanol

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

123456789...16 | | (r)

| S

”Eispaﬁol :[

No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO DE DIAGNOSTICO

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - SEDE CENTRAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - GRUPO DE GESTION 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

2. INFORMACION GENERAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
1. Tiene conformado Comité Interno de SI
Archivo
1.1 En caso de ser afirmativo sI
especifique el Acto Administrativo?
2.1. Se reune con una periodicidad SI

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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
3. Han recibido capacitaciones en temas

de gestion documental, organizacion de S
archivos y tablas de retencion



documental?,

3.1 En caso de ser afirmativo éla
capacitacion para organizar archivos de
gestion de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes
de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?
3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos

G 3 sl
los Funcionarios?

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta SI

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
6. Existe unidad de correspondencia
segln lo establece el Acuerdo 060 de SI
2001?
7. En caso de ser afirmativo, tiene
centralizado la recepcion y radicacion
de comunicaciones oficiales en una
ventanilla dnica 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 S
correspondencia tal como Impresora
Laser?
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?

SI

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
correspondencia tal como
Fotocopiadora?

Q la antidad Fcuianta frAn nracacnc v
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procedimientos de gestion documental
que permitan el control de la SI
documentacion desde el momento de su
produccion hasta disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion s1
de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la SI
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la SI
Distribucién Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la El SI
Tramite de la Documentacion?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
: | 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retencién documental, segin lo SI

establecido en el articulo 24 de la Ley

General de archivos Ley 594 de 20007,

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de NO

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retencion

documental estan aprobadas por el 0

Archivo General de la Nacion, mediante

acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce numero y fecha de

aprobacion?.

Pagina 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 gestion se encuentra

organizado de acuerdo con las series

y/o subseries documentales registradas NO

en la TRD?, segln lo establece el

Acuerdo 042 de 20027

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 fisicos 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 capacitacion insificiente?
15. La entidad ha aplicado los procesos
archivisticos para la organizacion NO
documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique NO
si los expedientes estan organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique

si los expedientes tienen procesos de NO
depuracion?
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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 Unico de St
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 Retencion Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el NO
cronograma segun lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de NO

acuerdo con lo estipulado en la TRD
(Series/tiempos de retencion?

19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para NO
realizar las transferencias?.

opcion 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?.

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

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

Valoracion Documental? NO

21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoraciéon
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacion?

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

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

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



ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

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

23. 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 fisicos adecuados?
23.2. En caso de ser negativo, conoce si

no tienen muebles adecuados.

24. En la organizacion del Archivo

Central se aplicé la metodologia y los
procesos artisticos de clasificacion, NO
ordenacion y descripciéon contemplados

en el Acuerdo 02 de 2004?.

25. En caso de ser positivo, conoce si se
realizé la depuracion (retiro de copias, NO
duplicados y 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 y NO
documentos que no forman parte del
expediente?.

26.1. En caso de ser positivo, conoce si

los expedientes estan 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 Gnico de inventarios sI
documental FUID, establecido por el
Archivo General de la Nacion, segln
acuerdo 042 de 20027.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

27. La entidad cuenta con instrumentos

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

28. La entidad cuenta con una politica
para el préstamo y consulta de la SI
documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica
o lineamientos archivisticos estan 5
establecidos por acto administrativo en
Manual?

29.1, En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL



12. DISPOSICION FINAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
30. La entidad ha implementado o
contratado procesos de digitalizacion de
la documentacion segin lo establece las SI
Tablas de Retencién o Valoracion
documental?
31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de microfilmacion
de la documentacion segtin lo establece NO
las Tablas de Retencidon o Valoracion
documental?
32. La entidad ha eliminado
documentacion?
33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacién
documental?
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el jefe de Gestion Documental
autoriza la eliminacion documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el Jefe de la dependencia
productora de la documentacioén a
eliminar quien autoriza la eliminacioén.
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce
si existe un procedimiento o protocolo SI
de eliminacion documental?
34. Elimina la documentacion segun lo
establece la tabla de retencién o tabla NO
de valoracién documental.
34.1. Los documentos son almacenados
en soporte fisico (papel)?.
34.2. Los documentos son almacenados SI
en soporte electrénico?.
34.3. Los documentos son almacenados
en soportes como CDS, Discos Durosu SI
otros?.
35. Cuentan con politicas para la
seguridad de la informacién?.

NO

SI

NO

36. Cuentan con copias de seguridad NO
para la informacion electrénica?.

37. La entidad tiene programa de

Gestion Documental segun lo establece

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

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

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 13. VOLUMEN DOCUMENTAL

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES
CAJAS X300 - 45



Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[Eliminar] iTerminar] [[mpn‘mir]

Buscar...
Idiomas...

Cuestionario: 2

Inicio: 29/11/2013 10:17:56
Fin: 29/11/2013 12:07:08
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espaniol

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC
\ Espafiol ™ ‘
No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. 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 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

2. INFORMACION GENERAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO
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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en temas
de gestion documental, organizacion de St
archivos y tablas de retencion
documental?.



3.1 En caso de ser afirmativo éla
capacitaciéon para organizar archivos de
gestion de acuerdo con las Tablas de
Retenciéon Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes
de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?
3.4 La capacitacién fue dirigida a Todos

: ? SI
los Funcionarios?

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
6. Existe unidad de correspondencia
segin lo establece el Acuerdo 060 de SI
20017
7. En caso de ser afirmativo, tiene
centralizado la recepcion y radicacion
de comunicaciones oficiales en una
ventanilla Gnica 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
Laser?
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

nroaradimiantne da aactian dacriimantal
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que permitan el control de la NO
documentacion desde el momento de su
produccion hasta disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion

de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la
Distribucion Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la El
Tramite de la Documentacién?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retencion documental, segin lo NO

establecido en el articulo 24 de la Ley

General de archivos Ley 594 de 2000?.

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retencién

documental estan aprobadas por el

Archivo General de la Nacion, mediante

acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce niumero y fecha de

aprobacion?.

Pagina 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 gestion se encuentra

organizado de acuerdo con las series

y/o subseries documentales registradas NO

en la TRD?, seglin 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 fisicos NO

adecuados?

14.3 en caso de ser negativo, responda

si la causal es no tienen muebles N
adecuados?

14.4 en caso de ser negativo, responda NO
si la causal es capacitacion insificiente?
15. La entidad ha aplicado los procesos
archivisticos para la organizacion NO
documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique NO
si los expedientes estan organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique

si los expedientes tienen procesos de NO
depuracion?

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 NO
otros tipos de soporte?

16.6 En caso de ser afirmativo indique
si la entidad realiza inventarios

documentales en formato Unico de =
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 Retencion Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el
cronograma segun lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de
acuerdo con lo estipulado en la TRD
(Series/tiempos de retencion?
19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para NO
realizar las transferencias?.
opcién que corresponda?
19.1. En caso de ser negativo, indigque 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?.

NO

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
20. La entidad cuenta con tablas de NO

Valoracion Documental?

21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?

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

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

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

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO



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

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

24. En la organizacion del Archivo
Central se aplicé la metodologia y los
procesos artisticos de clasificacion,
ordenacion y descripcion contemplados
en el Acuerdo 02 de 20042.

25. En caso de ser positivo, conoce si se
realizo la depuracion (retiro de copias,
duplicados y 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 y
documentos que no forman parte del
expediente?.

26.1. En caso de ser positivo, conoce si
los expedientes estan 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 Unico de inventarios
documental FUID, establecido por el
Archivo General de la Nacion, segin
acuerdo 042 de 20027.

Pagina 10. 11, CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 Z 8

27. La entidad cuenta con instrumentos

de préstamo y consulta de la NO
documentacién (formatos)?.

28. La entidad cuenta con una politica

para el préstamo y consulta de la
documentacion?.

29, En caso de ser afirmativo, la politica
o lineamientos archivisticos estan
establecidos por acto administrativo en
Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL
12. DISPOSICION FINAL



ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
30. La entidad ha implementado o
contratado procesos de digitalizacion de
la documentacion segin lo establece las NO
Tablas de Retencion o Valoracién
documental?
31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de microfilmacion
de la documentaciéon segln lo establece
las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?
32. La entidad ha eliminado
documentaciéon?
33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminaciéon
documental?
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el jefe de Gestion Documental
autoriza la eliminacion documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el Jefe de la dependencia
productora de la documentacion a
eliminar quien autoriza la eliminacion.
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce
si existe un procedimiento o protocolo NO
de eliminacion documental?
34. Elimina la documentacion segun lo
establece la tabla de retenciéon o tabla NO
de valoracién documental.
34.1. Los documentos son almacenados
en soporte fisico (papel)?.
34.2. Los documentos son almacenados
en soporte electronico?.
34.3. Los documentos son almacenados
en soportes como CDS, Discos Durosu SI
otros?.
35. Cuentan con politicas para la
seguridad de la informacion?.
36. Cuentan con copias de seguridad
para la informacion electronica?.

NO

SI

SI

NO

37. La entidad tiene programa de

Gestion Documental segin lo establece NO
el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo
reglamentario 04 de 2013)?

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

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 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



Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[ Eliminarl [ Ten'ninar] [ lmprimir]

|
123456789..16 | | (]
Cuestionario: 3
Inicio: 29/11/2013 12:14:23
Fin: 29/11/2013 12:45:37
Abandonado:
EMail:
Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espafiol

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

[Espaiiol ™|

No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO DE DIAGNOSTICO

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - SEDE CENTRAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - OFICINA ASESORA JURIDICA
DIRECCION - 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

2. INFORMACION GENERAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en temas
de gestion documental, organizacion de

£ b SI
archivos y tablas de retencion
documental?.

=0



3.1 En caso de ser afirmativo éla
capacitacion para organizar archivos de
gestion de acuerdo con las Tablas de
Retenciéon Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes

de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?

3.4 La capacitacién fue dirigida a Todos sI
los Funcionarios?

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4, La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta SI

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
6. Existe unidad de correspondencia
segun lo establece el Acuerdo 060 de  SI
20012
7. En caso de ser afirmativo, tiene
centralizado la recepcion y radicacion
de comunicaciones oficiales en una
ventanilla Gnica 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
Laser?
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

nraradimiantace da nactiAn daruiimantal



P VLEHINBEIILWYS BE USLUWIT WU LMIIETILES
que permitan el control de la NO
documentacion desde el momento de su
produccion hasta disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la organizacién

de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la SI
Distribucion Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la El
Tramite de la Documentaciéon?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 4 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retencion documental, segin lo NO

establecido en el articulo 24 de la Ley

General de archivos Ley 594 de 20007?.

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retencién

documental estan aprobadas por el

Archivo General de la Naciéon, mediante

acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce niumero y fecha de

aprobacion?.

Péagina 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 gestion se encuentra

organizado de acuerdo con las series

y/o subseries documentales registradas NO

en la TRD?, segln 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 fisicos 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 capacitacion insificiente?
15. La entidad ha aplicado los procesos
archivisticos para la organizacion NO
documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique NO
si los expedientes estan organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique

si los expedientes tienen procesos de NO
depuracion?

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 SI
otros tipos de soporte?

16.6 En caso de ser afirmativo indique
si la entidad realiza inventarios

documentales en formato tUnico de ot
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 Retencién Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el NO
cronograma segun lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de NO

acuerdo con lo estipulado en la TRD
(Series/tiempos de retencion?

19. En caso de ser negativo, indique si

no se capacito a los funcionarios para NO
realizar las transferencias?.

opcion 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 SI
no existe inventario documental?.

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
20. La entidad cuenta con tablas de NO

Valoracion Documental?

21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracidon
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacion?

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

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

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

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO



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

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

24. En la organizacion del Archivo
Central se aplico la metodologia y los
procesos artisticos de clasificacion,
ordenacién y descripciéon contemplados
en el Acuerdo 02 de 20042.

25, En caso de ser positivo, conoce si se
realizé la depuracion (retiro de copias,
duplicados y 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 y
documentos que no forman parte del
expediente?,

26.1. En caso de ser positivo, conoce si
los expedientes estan 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 Unico de inventarios
documental FUID, establecido por el
Archivo General de la Nacién, segln
acuerdo 042 de 20027.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

27. La entidad cuenta con instrumentos

de préstamo y consulta de la NO

documentacion (formatos)?.

28. La entidad cuenta con una politica

para el préstamo y consulta de la NO

documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica
o lineamientos archivisticos estan
establecidos por acto administrativo en
Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL
12. DISPOSICION FINAL



ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5
30. La entidad ha implementado o
contratado procesos de digitalizacion de
la documentacion segtin lo establece las NO
Tablas de Retencion o Valoracion
documental?
31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de microfilmacion
de la documentaciéon segln lo establece NO
las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?
32. La entidad ha eliminado
documentaciéon?
33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacion
documental?
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el jefe de Gestion Documental
autoriza la eliminacion documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el Jefe de la dependencia
productora de la documentacion a
eliminar quien autoriza la eliminacion.
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce
si existe un procedimiento o protocolo NO
de eliminacion documental?
34. Elimina la documentacion segun lo
establece la tabla de retencion o tabla NO
de valoracion documental.
34.1. Los documentos son almacenados
en soporte fisico (papel)?.
34.2. Los documentos son almacenados S
en soporte electrénico?.
34.3. Los documentos son almacenados
en soportes como CDS, Discos Duros u SI
otros?.
35. Cuentan con politicas para la
seguridad de la informacion?.
36. Cuentan con copias de seguridad NO
para la informacion electrénica?.

NO

SI

NO

37. La entidad tiene programa de
Gestion Documental segin lo establece
el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo
reglamentario 04 de 2013)?

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

NO

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 13. VOLUMEN DOCUMENTAL

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES
CAJAS X200 - 17

123456789...16 | [r)

6

7

8



"

Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[Eliminar] [Terminar] [1mpn‘mir]

Buscar...

Cuestionario: 4

Inicio: 29/11/2013 12:15:48
Fin: 29/11/2013 12:48:20
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espaniol

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 06 de 2013 UNAD - INPEC
= Espafiol W :
No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. 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 GESTION
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

2. INFORMACION GENERAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
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 gestién documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
3. Han recibido capacitaciones en temas
de gestion documental, organizacion de
= 1z SI
archivos y tablas de retencion



documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla
capacitacion para organizar archivos de
gestion de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes
de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?
3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos

los Funcionarios? SI

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
6. Existe unidad de correspondencia
segun lo establece el Acuerdo 060 de SI
20012
7. En caso de ser afirmativo, tiene
centralizado la recepcion y radicacion
de comunicaciones oficiales en una
ventanilla dnica 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
Laser?
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?

Q Ila antidad ~citantas Fran nrarcacnce v
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procedimientos de gestion documental

que permitan el control de la NO
documentacion desde el momento de su

produccion hasta disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion

de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la

Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la

Distribucién Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la El

Tramite de la Documentacion?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retencion documental, segin lo NO

establecido en el articulo 24 de la Ley

General de archivos Ley 594 de 20007?.

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retencién

documental estan aprobadas por el

Archivo General de la Naciéon, mediante

acuerdo de aprobacién?.

12.2. Conoce numero y fecha de

aprobacion?.

Pagina 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 = 4 5 6 7 8

13. El archivo de gestion se encuentra

organizado de acuerdo con las series

y/o subseries documentales registradas NO

en la TRD?, segun lo establece el

Acuerdo 042 de 20027

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 fisicos 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

. ot A M T S NO
si la causal es capacitacion insificiente?
15. La entidad ha aplicado los procesos
archivisticos para la organizacién NO
documental?
16.1 En caso de ser afirmativo indique

A : Z ; NO
si los expedientes estan organizados?
16.2 En caso de ser afirmativo indique
si los expedientes tienen procesos de NO
depuracion?

1A A Fn racn da car afirmativa indiana
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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 Gnico de a2l
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 Retencion Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el
cronograma segun lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de NO
acuerdo con lo estipulado en la TRD
(Series/tiempos de retencién?
19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para NO
realizar las transferencias?.
opcion 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 S
no existe inventario documental?.

NO

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

20. La entidad cuenta con tablas de

Valoracion Documental? NO

21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacién?

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

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

10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO CENTRAL).
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ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1

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

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

24. En la organizacion del Archivo
Central se aplico la metodologia y los
procesos artisticos de clasificacion,
ordenacion y descripcion contemplados
en el Acuerdo 02 de 200472.

25. En caso de ser positivo, conoce si se
realizod la depuracion (retiro de copias,
duplicados y 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 y
documentos que no forman parte del
expediente?.

26.1. En caso de ser positivo, conoce si
los expedientes estan 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 Gnico de inventarios
documental FUID, establecido por el
Archivo General de la Nacidon, segin
acuerdo 042 de 20022.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1
27. La entidad cuenta con instrumentos

de préstamo y consulta de la NO
documentaciéon (formatos)?.

28. La entidad cuenta con una politica

para el préstamo y consulta de la
documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica
o lineamientos archivisticos estan
establecidos por acto administrativo en
Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL



12. DISPOSICION FINAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
30. La entidad ha implementado o
contratado procesos de digitalizacion de
la documentacion segln lo establece las NO
Tablas de Retencién o Valoracién
documental?
31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de microfilmacion
de la documentacion segtin lo establece NO
las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?
32. La entidad ha eliminado
documentacion?
33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacién
documental?
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el jefe de Gestion Documental
autoriza la eliminacion documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el Jefe de la dependencia
productora de la documentacion a
eliminar quien autoriza la eliminacién.
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce
si existe un procedimiento o protocolo NO
de eliminaciéon documental?
34. Elimina la documentacion segtn lo
establece la tabla de retencion o tabla NO
de valoracion documental.
34.1. Los documentos son almacenados
en soporte fisico (papel)?.
34.2. Los documentos son almacenados
en soporte electronico?.
34.3. Los documentos son almacenados
en soportes como CDS, Discos Duros u  SI
otros?.
35. Cuentan con politicas para la
seguridad de la informacion?.

NO

SI

51

NO

36. Cuentan con copias de seguridad NO
para la informacion electrénica?.

37. La entidad tiene programa de

Gestion Documental segln lo establece

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

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

NO

Pagina 12, OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 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
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Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[Elimina [Terminar] [Imprimir]

Buscar...

Cuestionario: 5

Inicio: 29/11/2013 14:24:29
Fin: 29/11/2013 16:32:25
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espafiol

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

iEseaﬁol i
No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO DE DIAGNOSTICO

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - COMPLEJO CARCELARIO Y PENITENCIARIO METROPOLITANO DE BOGOTA - COMEB 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 - administrativa@Inpec.gov.co

FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 21 AL 23 DE NOVIEMBRE 2013

2. INFORMACION GENERAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

1. Tie::ne 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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
3. Han recibido capacitaciones en temas

de gestion documental, organizacién de S NO NO NO SI NO NO NO
archivos y tablas de retencion



documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla
capacitacién para organizar archivos de
gestion de acuerdo con las Tablas de
Retenciéon Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes

de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a s
Responsables de Gestion Documental?

3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos 51
los Funcionarios?

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la SI NO NO NO NO NO NO NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta SI

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
6. Existe unidad de correspondencia
segun lo establece el Acuerdo 060 de SI SI SI SI SI SI SI SI
200172
7. En caso de ser afirmativo, tiene
centralizado la recepcién y radicacién
de comunicaciones gficialzs en una =L Hel sl 5k 2l - S =

ventanilla Gnica 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

correspondencia tal como Impresora S
Laser?

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 NO
correspondencia tal como

Fotocopiadora?

Q Is antidad Fritanta ran nraracnce v
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procedimientos de gestion documental

que permitan el control de la SI SI NO NO NO NO NO NO
documentacion desde el momento de su

produccion hasta disposicién final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion

de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la SI SI SI
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la SI SI SI
Distribucion Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la El SI SI SI
Tramite de la Documentacion?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
11. La entidad cuenta con tablas de
retencion documental, segin lo
establecido en el articulo 24 de la Ley NO NO N NO NO HO he 8l
General de archivos Ley 594 de 2000?.
12. En caso de ser afirmativo, indique:
si fueron aprobadas por el comité de SI
archivo mediante acto administrativo?.
12.1. Las tablas de retencion
documental estan aprobadas por el NO
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?.
12.2. Conoce nimero y fecha de
aprobacion?.

Pagina 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 gSPACIO ESPACIO 4 ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO

6 7 8

13. El archivo de gestion se

encuentra organizado de

acuerdo con las series y/o

subseries documentales NO NO NO PARCIALMENTE NO NO NO SI
registradas en la TRD?, segun

lo establece el Acuerdo 042

de 20027
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 fisicos 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
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los

procesos archivisticos para la SI PARCIALMENTE NO NO NO NO NO SI
organizacién documental?

1A 1 Fn racn da car afirmativa
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indique si los expedientes SI SI

estan organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo

indique si los expedientes sI s1 S
tienen procesos de

depuracion?

16.3 En caso de ser afirmativo

indique si los expedientes se PARCIALMENTE SI
encuentran foliados en forma

consecutiva?

16.4 En caso de ser afirmativo

indique si los expedientes se SI st NO
conservan en otros tipos de
soporte?

16.6 En caso de ser afirmativo

indique si la entidad realiza

inventarios documentales en SI SI SI
formato Unico de inventario

documental FUID

16.8 En caso de ser afirmativo

indique si la entidad cuenta

con planes y programas para NO NO NO
el seguimiento a la Tabla de

Retencion Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el
cronograma segun lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de
acuerdo con lo estipulado en la T;!D Al e NO NO NG NG L L
(Series/tiempos de retencion?
19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para NO NO SI NO NO NO NO
realizar las transferencias?.
opcién que corresponda?
19.1. En caso de ser negativo, indique si
es falta de espacio?: ? " N Al L ho N B
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.g ' . = hg WO
19.4. En caso de ser negativo, indique Si

no existe inventario documental?. SI

SI NO NO NO NO NO NO SI

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
20. La entidad cuenta con tablas de
Valoraciéon Documental? B e LS NG HO L W NG
21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracién
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Naciéon, mediante
acuerdo de aprobacion?
21.2. En caso de ser afirmativo, indique



si conoce el numero y la fecha de
aprobacion

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

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

ESPACIO 1 SSPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

3 4 5 6 7 8
22. El archivo central, se encuentra
organizado de acuerdo con las
series y subseries documentales NO
y/o asuntos resgistrados en las
TVD, Segtn lo establece el Acuerdo
02 de 2004?
23. En caso de ser negativo, NO
conoce si no han aplicado la T.V.D?.
23.1. En caso de ser negativo,
conoce si no tienen espacios NO
fisicos adecuados?
23.2. En caso de ser negativo,
conoce si no tienen muebles NO
adecuados.
24, En la organizacion del Archivo
Central se aplico la metodologia y
los procesos artisticos de sI
clasificacion, ordenacion y
descripcion contemplados en el
Acuerdo 02 de 20047?.
25, En caso de ser positivo, conoce
si se realizo la depuracion (retiro
de copias, duplicados y PARCIALMENTE
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 PARCIALMENTE
y documentos que no forman parte
del expediente?.
26.1. En caso de ser positivo, i
conoce si los expedientes estan 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

o 5 4 SI
formato Unico de inventarios
documental FUID, establecido por
el Archivo General de la Nacion,
segun acuerdo 042 de 2002?.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
27. La entidad cuenta con instrumentos
de préstamo y consulta de la SI NO NO NO NO NO NO SI
documentacion (formatos)?.
28. La entidad cuenta con una politica
para el préstamo y consulta de la NO NO NO NO NO NO NO NO
documentacion?.
29. En caso de ser afirmativo, la politica
o lineamientos archivisticos estan
establecidos por acto administrativo en
Manual?



29.1. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Instructivo?.
29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos SI
estan establecidos por acto
administrative en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL

12. DISPOSICION FINAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

30. La entidad ha implementado o

contratado procesos de digitalizacion de

la documentacion segun lo establece las NO NO NO NO NO NO NO SI

Tablas de Retencién o Valoracion

documental?

31. La entidad ha implementado o

contratado procesos de microfilmacion

de la documentacién segun lo establece NO NO NO NO NO NO NO NO
las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?

32. La entidad ha eliminado
documentacion?

33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacion
documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el jefe de Gestion Documental
autoriza la eliminaciéon documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el Jefe de la dependencia
productora de la documentacién a

NO NO NO NO NO NO NO NO

eliminar quien autoriza la eliminacion.

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

de eliminacion documental?

34. Elimina la documentacion segun lo

establece la tabla de retencioén o tabla NO NO NO NO NO NO NO
de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados

en soporte fisico (papel)?. sl 2 St i sl gt 8 St
34.2. Los documentos son almacenados

en soporte electronico?. sl 5l = = HQ HQ s =
34.3. Los documentos son almacenados

en soportes como CDS, Discos Duros u SI SI NO NO NO NO SI

otros?.

35. Cuentan con politicas para la

seguridad de la informacion?. S e Ll e NQ L2 G =l
36. Cuentan con copias de seguridad SI NO NO NO NO NO NO NO

para la informacion electrénica?.

37. La entidad tiene programa de
Gestion Documental segin lo establece
el (articulo 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

Directiva presidencial 04 de 2012 con NO - NO NO NO . i NO
respecto a la politica cero papel?



Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 13. VOLUMEN DOCUMENTAL

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES

CAJAS X200 - 620
AZ - 620
OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 356
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Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[Eliminar] [Termim [Impn’mir]

Cuestionario: 6

Inicio: 29/11/2013 17:03:45
Fin: 29/11/2013 17:45:22
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espaiol

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

123456789..16 | | [ir)

[Espaiiol |
No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO 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

2. INFORMACION GENERAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en temas
de gestion documental, organizaciéon de

= i NO
archivos y tablas de retencion
documental?.



3.1 En caso de ser afirmativo éla

capacitacién para organizar archivos de

gestion de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes
de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?

3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos

los Funcionarios?

NO

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL
4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. La entidad cuenta con una politica o
lineamientos establecidos para la
gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla
politica o lineamiento archivistico esta
establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla
politica o lineamiento archivistico esta
establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla
politica o lineamiento archivistico esta
establecido en Guia?

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8

NO

NO

NO

NO

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS
ESPACIO 1 ESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

6. Existe unidad de

correspondencia segin lo NO
establece el Acuerdo 060 de 2001?
7. En caso de ser afirmativo, tiene
centralizado la recepcién y
radicacion de comunicaciones
oficiales en una ventanilla Gnica
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 Laser?

8.4 Cuenta con un equipo asignado
de manera exclusiva para los
procesos de correspondencia tal Sl

como Teléfono?

SI

SI

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 Cuantas Fran 1in amitinn acinnada
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de manera exclusiva para los

procesos de correspondencia tal =i

como Fotocopiadora?

9. la entidad cuenta con procesos y
procedimientos de gestién

documental que permitan el PARCIALMENTE

control de la documentacion desde
el momento de su produccién hasta
disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la
organizacion de archivos y
correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con
instrumentos de control como NO
formatos para la Recepcién
Documental?

10.2 La entidad cuenta con
instrumentos de control como
formatos para la Distribucién
Documental?

10.3 La entidad cuenta con
instrumentos de control como
formatos para la El Tramite de la
Documentaciéon?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de
retencion documental, seguin lo NO
establecido en el articulo 24 de la Ley
General de archivos Ley 594 de 2000?.
12. En caso de ser afirmativo, indique:
si fueron aprobadas por el comité de
archivo mediante acto administrativo?.
12.1. Las tablas de retencion
documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Naciéon, mediante
acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce numero y fecha de
aprobacion?.

Pagina 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 gestién se encuentra
organizado de acuerdo con las series
y/o subseries documentales registradas
en la TRD?, segin 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 capacitacion insificiente?



15. La entidad ha aplicado los procesos
archivisticos para la organizacion
documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique
si los expedientes estan organizados?
16.2 En caso de ser afirmativo indique
si los expedientes tienen procesos de
depuracion?

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 sI
documentales en formato tUnico 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 Retencion Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ESPACIO 1 ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
2 3 4 5 6 7 8

17. La entidad cuenta con un plan
de transferencias que contenga el
cronograma segln lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central,
de acuerdo con lo estipulado en la
TRD (Series/tiempos de retencién?
19. En caso de ser negativo,
indique si no se capacito a los
funcionarios para realizar las
transferencias?.
opciéon 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,
indique si no han aplicado la TRD.?
19.4. En caso de ser negativo,

indique Si no existe inventario SI
documental?.

PARCIALMENTE

PARCIALMENTE

NO

NO

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

20. La entidad cuenta con tablas de NO
Valoracion Documental?
21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?
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si conoce el numero y la fecha de
aprobacién

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

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

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

3 4 5 6 7 8
22. El archivo central, se encuentra
organizado de acuerdo con las
series y subseries documentales s1
y/o asuntos resgistrados en las
TVD, Segun lo establece el Acuerdo
02 de 20047
23. En caso de ser negativo, NO
conoce si no han aplicado la T.V.D?.
23.1. En caso de ser negativo,
conoce si no tienen espacios SI
fisicos adecuados?
23.2. En caso de ser negativo,
conoce si no tienen muebles
adecuados.
24. En la organizacion del Archivo
Central se aplico la metodologia y
los procesos artisticos de PARCIALMENTE
clasificacion, ordenacion y
descripcion contemplados en el
Acuerdo 02 de 20047?.
25. En caso de ser positivo, conoce
si se realizo la depuracion (retiro
de copias, duplicados y SI
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 SI
y documentos que no forman parte
del expediente?.
26.1. En caso de ser positivo,
conoce si los expedientes estan 1
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 Gnico de inventarios NO
documental FUID, establecido por
el Archivo General de la Nacién,
segun acuerdo 042 de 20022.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL
11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIO 1 ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
2 3 4 5 6 7 8
27. La entidad cuenta con
instrumentos de préstamo y PARCIALMENTE
consulta de la documentacién
(formatos)?.
28. La entidad cuenta con una
politica para el préstamo y NO

consulta de la documentacion?.
29. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos

arrhivictirnc actin actahlaridac
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por acto administrativo en Manual?
29.1. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos
por acto administrativo en
Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos
por acto administrative en Guia?
29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos
por acto administrativo en
Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL
12. DISPOSICION FINAL

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIO

3 4 5 6 7 8
30. La entidad ha implementado o
contratado procesos de
digitalizacién de la documentacién
segln lo establece las Tablas de
Retencion o Valoracion
documental?
31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de
microfilmacion de la
documentacioén segln lo establece
las Tablas de Retencion o
Valoracion documental?
32. La entidad ha eliminado
documentacion?
33. En caso de ser afirmativo,
conoce quién autoriza la
eliminacion documental?
33.1. En caso de ser afirmativo,

conoce si es el jefe de Gestion
Documental autoriza la eliminacién
documental?

33.2. En caso de ser afirmativo,
conoce si es el Jefe de la
dependencia productora de la
documentacion a eliminar quien
autoriza la eliminacion.

33.3. En caso de ser afirmativo,

conoce si existe un procedimiento

o protocolo de eliminacién

documental?

34, Elimina la documentacion

segun lo establece la tabla de

retencion o tabla de valoracion

documental.

34.1. Los documentos son

almacenados en soporte fisico SI

(papel)?.

34.2. Los documentos son

almacenados en soporte PARCIALMENTE
electrénico?.

34.3. Los documentos son

almacenados en soportes como SI

CDS, Discos Duros u otros?.

35. Cuentan con politicas para la
seguridad de la informacion?.
36. Cuentan con copias de
seguridad para la informacion SI
electrdnica?.

NO

NO

SI



37. La entidad tiene programa de
Gestion Documental segin lo
establece el (articulo 21 de la ley
594 de 2000 y el Decreto 2609 de
2012 y el acuerdo reglamentario
04 de 2013)?

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

NO

NO

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 13. VOLUMEN DOCUMENTAL

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES

CAJAS X200 - 2516
CAJAS X300 - 2397
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Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

LEIiminar] [Termineﬂ [Imprimir]

Buscar...

Cuestionario: 7

Inicio: 29/11/2013 17:46:37
Fin: 29/11/2013 18:47:48
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espanol

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC
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No hay ningln filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO 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@hotmail.es

FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 21 - 23 DE NOVIEMBRE 2013

2. INFORMACION GENERAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

ESPACIO 1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en
temas. de gestmn doc.umental, PARCIALMENTE
organizacion de archivos y tablas

A Em



age rerencion aocumentais.
3.1 En caso de ser afirmativo éla
capacitacién para organizar

archivos de gestion de acuerdo con
las Tablas de Retencion

Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a NO
Jefes de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion NO
Documental?

3.4 La capacitacion fue dirigida a NO
Todos los Funcionarios?

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4, La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta NO

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

6. Existe unidad de correspondencia

seguln lo establece el Acuerdo 060 de NO

20017

7. En caso de ser afirmativo, tiene

centralizado la recepcién y radicaciéon

de comunicaciones oficiales en una

ventanilla dnica 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
Laser?

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
s~ Anmein tal cnman
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Fotocopiadora?

9. la entidad cuenta con procesos y
procedimientos de gestion documental

que permitan el control de la NO
documentacion desde el momento de su
producciéon hasta disposicién final?

9.1 Manejan el OP para la organizacién

de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la NO
Recepciéon Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la NO
Distribucién Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la El NO
Tramite de la Documentacion?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de
retencion documental, segin lo NO
establecido en el articulo 24 de la Ley
General de archivos Ley 594 de 20007?.
12. En caso de ser afirmativo, indique:
si fueron aprobadas por el comité de
archivo mediante acto administrativo?.
12.1. Las tablas de retencion
documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce nimero y fecha de
aprobacion?.

Pagina 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)

ESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

ESPACIO 1 2 3 a 5 6 7 o

13. El archivo de gestion se
encuentra organizado de acuerdo
con las series y/o subseries
A NO
documentales registradas en la
TRD?, segln lo establece el
Acuerdo 042 de 20027
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
espacios fisicos 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
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los

procesos archivisticos para la PARCIALMENTE
organizaciéon documental?

18 1 Fn racn Aa car afirmatiun



indique si los expedientes estan
organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo
indique si los expedientes tienen
procesos de depuracion?

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 Gnico 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
Retencion Documental?

NO

NO

NO

SI

NO

NO

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

17. La entidad cuenta con un plan de

transferencias que contenga el
cronograma segun lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado

transferencias al Archivo Central, de

acuerdo con lo estipulado en la TRD

(Series/tiempos de retencion?

19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para

realizar las transferencias?.
opcion 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 N

no existe inventario documental?.

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

NO

SI
SI
NO

(0]

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

20. La entidad cuenta con tablas de

Valoracion Documental?

21. En caso de ser afirmativo, indique si

fueron aprobadas mediante acto

administrativo por el comité de archivo?

21.1. Las Tablas de Valoracion

Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante

acuerdo de aprobacién?

21.2. En caso de ser afirmativo, indique

si conoce el numero y la fecha de
aprobacion

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

NO



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

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

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
22. El archivo central, se encuentra
organizado de acuerdo con las series y
subseries documentales y/o asuntos NO
resgistrados en las TVD, Seglin lo
establece el Acuerdo 02 de 2004?
23. 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 fisicos adecuados?
23.2. En caso de ser negativo, conoce si NO
no tienen muebles adecuados.
24, En la organizacién del Archivo
Central se aplico la metodologia y los
procesos artisticos de clasificacion, NO
ordenacion y descripcion contemplados
en el Acuerdo 02 de 200472.
25, En caso de ser positivo, conoce si se
realizo la depuracion (retiro de copias, NO
duplicados y 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 y NO
documentos que no forman parte del
expediente?.
26.1. En caso de ser positivo, conoce si
los expedientes estan 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 Gnico de inventarios NO
documental FUID, establecido por el
Archivo General de la Nacion, segln
acuerdo 042 de 20027.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

27. La entidad cuenta con instrumentos

de préstamo y consulta de la NO

documentacion (formatos)?.

28. La entidad cuenta con una politica

para el préstamo y consulta de la NO

documentacién?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica

o lineamientos archivisticos estan

establecidos por acto administrativo en

Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la

politica o lineamientos archivisticos

estan establecidos por acto

administrativo en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la

politica o lineamientos archivisticos

estan establecidos por acto



administrativo en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL

12. DISPOSICION FINAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIO gSPACIO
1 2 3 4 5 6 7

30. La entidad ha implementado o
contratado procesos de digitalizacion de

la documentacion segtn lo establece las NO
Tablas de Retencién o Valoracion
documental?

31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de microfilmacion

de la documentacion segiin lo establece NO
las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?

32. La entidad ha eliminado
documentacion?

33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacion
documental?

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

34. Elimina la documentacién segun lo
establece la tabla de retencién o tabla NO
de valoracion documental.

NO

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

34.2. Los documentos son almacenados
en soporte electrénico?.

34.3. Los documentos son almacenados
en soportes como CDS, Discos Durosu pQo
otros?.

NO

35. Cuentan con politicas para la
seguridad de la informacion?.

36. Cuentan con copias de seguridad
para la informacion electrénica?.

37. La entidad tiene programa de
Gestion Documental segun lo establece
el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo
reglamentario 04 de 2013)?

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

NO

NO

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 13. VOLUMEN DOCUMENTAL
13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES



CAJAS X200 - 952

CAJAS INDUSTRIALES - 52

AZ - 4

OTROS (acorde con la Norma NTC 5029) - 272
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Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[ Eliminar ] [Terminar] [ Imprimir ]

Buscar...

Cuestionario: 8

Inicio: 17/12/2013 10:21:42
Fin: 17/12/2013 11:55:23
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espaiiol

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

123456789...16 | | [i]

[sparol 4]
No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO DE DIAGNOSTICO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL - DIRECCION DE ATENCION Y
TRATAMIENTO

DIRECCION - CALLE 26 N° 27 - 48 BODEGA PISO 1

TELEFONO - 2347474 - 2347262

FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA - 27, 28 de noviembre y 4 de diciembre de 2013

2. INFORMACION GENERAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

1. Tlgne conformado Comité Interno de SI NO S NO 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 s1

comité de gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
3. Han recibido capacitaciones en temas
de gestion documental, organizacion de NO SI Sl SI SI
archivos y tablas de retencion
documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla



capacitaciéon para organizar archivos de

gestion de acuerdo con las Tablas de

Retenciéon Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes

de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a

Responsables de Gestion Documental?

3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos I s1 SI sI
los Funcionarios?

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO NO NO NO NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta SI

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

6. Existe unidad de correspondencia

segun lo establece el Acuerdo 060 de SI SI SI SI SI

20012

7. En caso de ser afirmativo, tiene

centralizado la recepcion y radicacion

de comunicaciones oficiales en una

ventanilla Gnica 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
Laser?

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 gestion documental
Aila narmitan al rantral dAa s NN \\[a] (= § (=4} N
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documentacion desde el momento de su

produccion hasta disposicién final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion

de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la NO SI 51 SI SI
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la NO 51 SI SI SI
Distribucion Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la El NO SI SI SI SI
Tramite de la Documentacién?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retenciéon documental, segiin lo

establecido en el articulo 24 de la Ley R NO. L& R e

General de archivos Ley 594 de 20007?.

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retencién

documental estan aprobadas por el

Archivo General de la Nacion, mediante

acuerdo de aprobacién?.

12.2. Conoce nimero y fecha de

aprobacién?.

Pagina 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 gestion se encuentra

organizado de acuerdo con las series

y/o subseries documentales registradas NO NO NO NO NO
en la TRD?, segun lo establece el

Acuerdo 042 de 20027

14.1 en caso de ser negativo, responda

si la causal es no han aplicado |la TRD? NO NG NO WG i
14.2 en caso de ser negativo, responda

si la causal es no tienen espacios fisicos 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 capacitacion insificiente?
15. La entidad ha aplicado los procesos

archivisticos para la organizacion NO NO NO NO NO
documental?
16.1 En caso de ser afirmativo indique NO NO NO NO NO

si los expedientes estan organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique

si los expedientes tienen procesos de NO NO NO NO NO
depuracion?

16.3 En caso de ser afirmativo indique

si los expedientes se encuentran NO NO NO NO NO
fonliadne an foarma roncarutiva?



16.4 En caso de ser afirmativo indique

si los expedientes se conservan en SI SI SI SI SI
otros tipos de soporte?

16.6 En caso de ser afirmativo indique

si la entidad realiza invent?rjos I sl s SI sI
documentales en formato Unico de

inventario documental FUID

16.8 En caso de ser afirmativo indique

si la entidad cuenta con planes y NO NO NO NO NO
programas para el seguimiento a la

Tabla de Retencién Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el NO NO NO NO
cronograma segin lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo ?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de NO NO NO NO NO

acuerdo con lo estipulado en la TRD
(Series/tiempos de retencion?

19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para NO NO NO NO NO
realizar las transferencias?.

opcion que corresponda?
19.1. En caso de ser negativo, indique si NO

es falta de espacio?: e O NG NEx
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.? NO L NO NO NO
19.4. En caso de ser negativo, indique Si s1 S s1 s

no existe inventario documental?.

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
20. La entidad cuenta con tablas de NO NO NO NO NO

Valoracion Documental?

21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?

21.2. En caso de ser afirmativo, indique

si conoce el numero y la fecha de
aprobacién

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

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

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8



24

22. 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, Segin lo
establece el Acuerdo 02 de 2004?

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

24, En la organizacion del Archivo
Central se aplicé la metodologia y los
procesos artisticos de clasificacion,
ordenacion y descripcion contemplados
en el Acuerdo 02 de 2004>2.

25. En caso de ser positivo, conoce si se
realizo la depuracion (retiro de copias,
duplicados y 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 y
documentos que no forman parte del
expediente?.

26.1. En caso de ser positivo, conoce si
los expedientes estan 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 tnico de inventarios
documental FUID, establecido por el
Archivo General de la Nacion, segun
acuerdo 042 de 20027.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

27. La entidad cuenta con instrumentos

de préstamo y consulta de la NO NO SI NO SI

documentacion (formatos)?.

28. La entidad cuenta con una politica NO NO NO NO
para el préstamo y consulta de la

documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica

o lineamientos archivisticos estan

establecidos por acto administrativo en

Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Instructivo?.
29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL
12. DISPOSICION FINAL



ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
30. La entidad ha implementado o
contratado procesos de digitalizacion de
la documentacion segtin lo establece las NO NO NO NO NO
Tablas de Retencidn o Valoracion
documental?
31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de microfilmacion
de la documentacion seguin lo establece NO NO NO NO NO
las Tablas de Retencidén o Valoracién
documental?
32. La entidad ha eliminado
documentacion?
33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacioén
documental?
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el jefe de Gestion Documental
autoriza la eliminacion documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el Jefe de la dependencia
productora de la documentacion a
eliminar quien autoriza la eliminacion.
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce
si existe un procedimiento o protocolo NO NO NO NO NO
de eliminacion documental?
34. Elimina la documentacion segtn lo
establece la tabla de retencion o tabla
de valoraciéon documental.
34.1. Los documentos son almacenados

NO NO NO NO NO

en soporte fisico (papel)?. 5

34.2. Los documeptgs son almacenados SI sI SI SI ST
en soporte electronico?.

34.3. Los documentos son almacenados

en soportes como CDS, Discos Durosu SI SI SI SI SI
otros?.

35. Cuentan con politicas para la sI s1 sI SI ST
seguridad de la informacion?.

36. Cuentan con copias de seguridad s1 s1 sI sl S

para la informacién electrénica?.

37. La entidad tiene programa de

Gestion Documental segtn lo establece

el (articulo 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)?

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

NO NO NO NO NO

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 13. VOLUMEN DOCUMENTAL

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES

CAJAS X200 - 26
AZ - 38

123456789..16 | |



Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[Eliminarl [Terminar] [Irnprimir]

Buscar...

Cuestionario: 9

Inicio: 17/12/2013 11:12:53
Fin: 17/12/2013 12:14:24
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espaiol

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC
!E:Eaﬁc?\".

No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. 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

2. INFORMACION GENERAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en temas

de gestion documental, organizacion de

archivos y tablas de retencion HE s =t e 3l NO sl oL
documental?.



3.1 En caso de ser afirmativo éla
capacitacion para organizar archivos de
gestion de acuerdo con las Tablas de
Retenciéon Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes

de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?

3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos S

los Funcionarios? sl sl sl Sl st = o

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO SI SI NO SI NO SI NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta SI

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
6. Existe unidad de correspondencia
segun lo establece el Acuerdo 060 de SI SI SI SI SI SI SI SI
20012
7. En caso de ser afirmativo, tiene ]
centralizado la recepcion y radicacion S s1 S S sI S NO ST

de comunicaciones oficiales en una
ventanilla Gnica 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
correspondencia tal como Impresora
Laser?

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?

SI

S

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

nraradimiantac da nactidn dacriimantal

SI



PIYSCUININISIIUD UG YEILIWI MUL Ui s La

que permitan el control de la NO NO SI NO SI SI
documentaciéon desde el momento de su

produccion hasta disposicidon final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion

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
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la SI SI SI Sl SI SI SI SI
Distribucion Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la El SI SI SI SI SI SI SI
Tramite de la Documentacion?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retencion documental, seguin lo

establecido en el articulo 24 de la Ley e Bk NO NO e g L HE

General de archivos Ley 594 de 20007?.

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retencion

documental estan aprobadas por el

Archivo General de la Nacién, mediante

acuerdo de aprobacién?.

12.2. Conoce nimero y fecha de

aprobacion?.

Pagina 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 8
1 2 3 4 5 6 7

13. El archivo de gestion se

encuentra organizado de acuerdo

con las series y/o subseries sI sI s S SI NO NO SI

documentales registradas en la

TRD?, segun lo establece el

Acuerdo 042 de 20027

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 fisicos 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 Sl NO SI

capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los

procesos archivisticos para la NO SI NO SI SI SI SI PARCIALMENTE
organizacion documental?

16.1 En caso de ser afirmativo

indique si los expedientes estan SI SI SI SI NO SI
organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo



indique si los expedientes tienen SI SI SI SI SI SI NO SI
procesos de depuracion?

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 s sI S

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 dnico 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

Retencion Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el
cronograma segtn lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de 1
acuerdo con lo estipulado en la TRD
(Series/tiempos de retencion?
19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para
realizar las transferencias?.
opcion 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?.

NO SI SI NO NO NO NO SI

SI SI SI SI 51

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
20. La e_r!tldad cuenta con tablas de NO NO NO NO NO NO NO NO
Valoracion Documental?
21, En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?
21.2. En caso de ser afirmativo, indique
si conoce el numero y la fecha de
aprobacion



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

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

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

22. El archivo central, se encuentra

organizado de acuerdo con las series y

subseries documentales y/o asuntos NO

resgistrados en las TVD, Segun lo

establece el Acuerdo 02 de 2004?

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

23.1. En caso de ser negativo, conoce si S
no tienen espacios fisicos adecuados?

23.2. En caso de ser negativo, conoce si sI

no tienen muebles adecuados.

24. En la organizacion del Archivo

Central se aplicé la metodologia y los

procesos artisticos de clasificacion, SI
ordenacion y descripciéon contemplados

en el Acuerdo 02 de 20047.

25. En caso de ser positivo, conoce si se

realizé la depuracién (retiro de copias, SI
duplicados y 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 y SI
documentos que no forman parte del

expediente?.

26.1. En caso de ser positivo, conoce si

los expedientes estan foliados en forma st
consecutiva en la parte superior

derecha?

26.2. En caso de ser positivo, conoce si

se elaboraron inventarios documentales

en el formato Gnico de inventarios ST
documental FUID, establecido por el

Archivo General de la Nacién, segun

acuerdo 042 de 20022.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL
11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

27. La entidad cuenta con instrumentos

de préstamo y consulta de la NO SI NO SI NO NO NO el

documentacion (formatos)?.

28. La entidad cuenta con una politica

para el préstamo y consulta de la NO SI NO SI NO NO NO NO

documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica

o lineamientos archivisticos estan

establecidos por acto administrativo en

Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la

politica o lineamientos archivisticos

estan establecidos por acto

administrativo en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la

politica o lineamientos archivisticos

estan establecidos por acto

administrativo en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la



politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12, DISPOSICION FINAL

12. DISPOSICION FINAL

ESPACIO
1
30. La entidad ha
implementado o contratado
procesos de digitalizacion de
la documentaciéon segtn lo NO
establece las Tablas de
Retenciéon o Valoracion
documental?
31. La entidad ha
implementado o contratado
procesos de microfilmacion
de la documentacion segin lo NO
establece las Tablas de
Retenciéon o Valoraciéon
documental?
32. La entidad ha eliminado
documentacion?
33. En caso de ser afirmativo,
conoce quién autoriza la
eliminacion documental?
33.1. En caso de ser
afirmativo, conoce si es el
jefe de Gestién Documental
autoriza la eliminacion
documental?
33.2. En caso de ser
afirmativo, conoce si es el
Jefe de la dependencia
productora de la
documentacion a eliminar
quien autoriza la eliminacion.

NO

33.3. En caso de ser
afirmativo, conoce si existe
un procedimiento o protocolo
de eliminacion documental?
34. Elimina la documentacion
segun lo establece la tabla de
retencion o tabla de
valoraciéon documental.

NO

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

34.2. Los documentos son
almacenados en soporte SI
electronico?.

34.3. Los documentos son
almacenados en soportes

como CDS, Discos Duros u ND
otros?.

35. Cuentan con politicas para

la seguridad de la SI

informacion?.

36. Cuentan con copias de
seguridad para la informacion NO
electrénica?.

37. La entidad tiene programa

de Gestion Documental segun

lo establece el (articulo 21 de

la ley 594 de 2000 y el SI
Decreto 2609 de 2012 y el
acuerdo realamentario 04 de

ESPACIO 2

NO

NO

NO

NO

NO

SI

SI

SI

SI

NO

;SPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO 8

SI

NO

NO

SI

SI

NO

SI

NO

4 5

NO NO

NO NO

NO NO

SI

SI NO
SI

NO NO

6

NO

NO

NO

NO

SI

SI

SI

NO

7

NO

NO

Si

SI

NO

NO

SI

SI

SI

SI

NO

NO

NO

NO

PARCIALMENTE

SI

NO



2013)?
38. La entidad ha adelantado
alguna actividad tendiente a

cumplir con la Directiva
presidencial 04 de 2012 con SI PARCIALMENTE SI SI SI NO SI

respecto a la politica cero
papel?

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 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
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Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

Eliminar] [Terminar] Umpn‘nm

Buscar...

Cuestionario: 10

Inicio: 17/12/2013 12:21:46
Fin: 17/12/2013 14:48:10
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espanol

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

| — 1
Espaiiol ™|

No hay ningln filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

1..10111213141516 | |

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO 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

2. INFORMACION GENERAL

ESPACIO ESPACIO 2 gSPACID ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

4 5 6 7 8
1. Tiene confnrr{iado Comite NO SI SI NO NO NO NO
Interno de Archivo

1.1 En caso de ser afirmativo

especifique el Acto Administrativo?

2.1. Se reune con una pen?dlcudad PARCIALMENTE

mensual el comité de archivo?

2.2 Se reune con periodicidad

bimensual el comité de archivo?

2.3 Se reune con periodicidad SI

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 gestion

documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
3. Han recibido capacitaciones en temas
de ggstuon documental, organizacion de SI SI SI SI SI NO sI
archivos y tablas de retencion



documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla
capacitacién para organizar archivos de
gestion de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes

de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?

3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos sI

I
los Funcionarios? al L Al = 5

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la SI SI NO NO NO NO NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta SI

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
6. Existe unidad de correspondencia
seglin lo establece el Acuerdo 060 de SI SI SI Sl SI SI SI
20017
7. En caso de ser afirmativo, tiene
centralizado la recepcion y radicacion s1

de comunicaciones oficiales en una
ventanilla Unica 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
Laser?

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?
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. 1d ENuudu CUEnia con procesos y

procedimientos de gestion documental

que permitan el control de la NO NO SI SI SI SI SI
documentacion desde el momento de su

produccién hasta disposicién final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion

de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la NO SI SI SI SI
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la NO SI SI SI SI
Distribucién Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos

de control como formatos para la El NO SI SI SI SI
Tramite de la Documentaciéon?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retencion documental, segin lo

establecido en el articulo 24 de la Ley NO NO NO NO NG NO NO NO

General de archivos Ley 594 de 20007?.

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retenciéon

documental estan aprobadas por el

Archivo General de la Naciéon, mediante

acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce nimero y fecha de

aprobacion?.

Pagina 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)

ESPACIO1 ESPACIO2 ESPACIO 3 ESPACIOESPACIO ESPACIO 6 CSPACIOESPACIO

5 7 8
13. El archivo de

gestion se

encuentra

organizado de

acuerdo con las

series y/o

subseries NO NO NO NO NO NO NO
documentales

registradas en la

TRD?, segun lo

establece el

Acuerdo 042 de

20027

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

fisicos adecuados?

14.3 en caso de ser

_——em e lism e - I



negauvo, responuaa

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
capacitacion
insificiente?

15. La entidad ha
aplicado los

procesos S
archivisticos para la
organizacion
documental?

16.1 En caso de ser
afirmativo indique
si los expedientes
estan organizados?
16.2 En caso de ser
afirmativo indique
si los expedientes SI NO SI SI NO
tienen procesos de
depuracién?

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 Unico 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 Retencion
Documental?

PARCIALMENTE NO SI PARCIALMENTE SI

ST PARCIALMENTE SI SI SI SI

PARCIALMENTE NO PARCIALMENTE NO SI SI

SI SI SI SI NO

SI NO SI NO SI NO

NO NO NO NO NO NO

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el
cronograma segun lo establece el W NO sl NO sl NO
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de sI NO S St

acuerdo con lo estipulado en la TRD
(Series/tiempos de retencion?

19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para
realizar las transferencias?.

opcion que corresponda?
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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 existe inventario documental?.

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

20. La e_r!tidad cuenta con tablas de NO NO NO NO NO NO NO NO
Valoracion Documental?

21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?

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

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

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

ESPACIOESPACIO ESPACIO 3 ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 4 5 6 7 8

22, El archivo central, se encuentra

organizado de acuerdo con las

series y subseries documentales NO

y/o asuntos resgistrados en las

TVD, Segln lo establece el Acuerdo

02 de 20047

23. En caso de ser negativo, NO

conoce si no han aplicado la T.V.D?.

23.1. En caso de ser negativo,

conoce si no tienen espacios NO

fisicos adecuados?

23.2. En caso de ser negativo,

conoce si no tienen muebles PARCIALMENTE
adecuados.

24, En la organizacion del Archivo

Central se aplicé la metodologia y

los procesos artisticos de SI
clasificacion, ordenacion y

descripcion contemplados en el

Acuerdo 02 de 20047?.

25. En caso de ser positivo, conoce

si se realizé la depuracion (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 e.stan 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 Gnico de inventarios SI
documental FUID, establecido por

el Archivo General de la Nacion,

segun acuerdo 042 de 2002?.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

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 SI NO
documentacion (formatos)?.
28. La entidad cuenta con una politica
para el préstamo y consulta de la NO NO SI NO
documentacion?.
29. En caso de ser afirmativo, la politica
o lineamientos archivisticos estan
establecidos por acto administrativo en
Manual?
29.1. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Instructivo?.
29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Guia?
29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

SI

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL

12. DISPOSICION FINAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

30. La entidad ha implementado o

contratado procesos de digitalizacion de

la documentacion segin lo establece las NO NO SI NO SI NO NO
Tablas de Retencion o Valoracion

documental?

31. La entidad ha implementado o

contratado procesos de microfilmacion

de la documentacion segun lo establece NO NO NO NO NO NO NO
las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?

32. La entidad ha eliminado
documentacion?

33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacion
documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el jefe de Gestion Documental
autoriza la eliminacién documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el Jefe de la dependencia
productora de la documentacion a
eliminar quien autoriza la eliminacion.
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce
si existe un procedimiento o protocolo
de eliminacion documental?

NO NO NO NO NO NO NO NO



34. Elimina la documentacién segin lo
establece la tabla de retencion o tabla
de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados
en soporte fisico (papel)?. '

34.2. Los documentos son almacenados
en soporte electronico?.

34.3. Los documentos son almacenados

en soportes como CDS, Discos Duros u NO
otros?.
35. Cuentan con politicas para la

o - i NO NO
seguridad de la informacion?.
36. Cuentan con copias de seguridad SI NO

para la informacién electrénica?.

37. La entidad tiene programa de

Gestion Documental segun lo establece

el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el 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 S NO
Directiva presidencial 04 de 2012 con

respecto a la politica cero papel?

SI

NO

NO

SI

NO

NO

51

NO

SI

SI

NO

SI

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 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

NO

SI

NO

NO

NO

SI

NO

NO



Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[ Eliminar ] [ Terminar ] [ Imprimir ]

Buscar...

Cuestionario: 11

Inicio: 17/12/2013 14:53:09
Fin: 17/12/2013 15:09:22
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espanol

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

1 Espafiol W ‘
No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. 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 PENITENCIARIOQS
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

2. INFORMACION GENERAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en temas
de gestion documental, organizacion de

. o SI
archivos y tablas de retencion
documental?.



3.1 En caso de ser afirmativo éla
capacitaciéon para organizar archivos de
gestion de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes

de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?

3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos SI
los Funcionarios?

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
6. Existe unidad de correspondencia
segun lo establece el Acuerdo 060 de SI
2001?
7. En caso de ser afirmativo, tiene
centralizado la recepcidon y radicacion
de comunicaciones oficiales en una
ventanilla Gnica 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
Laser?
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

nraradimiantac da nactian dariimantal
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que permitan el control de la
documentacion desde el momento de su
produccion hasta disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la organizacién
de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la
Distribuciéon Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la El
Tramite de la Documentacion?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retencion documental, segun lo NO

establecido en el articulo 24 de la Ley

General de archivos Ley 594 de 20007?.

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retencion

documental estan aprobadas por el

Archivo General de la Naciéon, mediante

acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce nimero y fecha de

aprobacion?.

Pagina 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 gestion se encuentra

organizado de acuerdo con las series

y/o subseries documentales registradas NO

en la TRD?, segin lo establece el

Acuerdo 042 de 20027

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 fisicos NO

adecuados?

14.3 en caso de ser negativo, responda
si la causal es no tienen muebles 0
adecuados?

14.4 en caso de ser negativo, responda

si la causal es capacitacion insificiente?
15. La entidad ha aplicado los procesos
archivisticos para la organizacién NO
documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique

si los expedientes estan organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique

si los expedientes tienen procesos de NO
depuracion?

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 lGnico de
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 Retencién Documental?

SI

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el NO
cronograma segln lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de NO

acuerdo con lo estipulado en la TRD
(Series/tiempos de retencion?

19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para NO
realizar las transferencias?.

opcion 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?.

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

20. La entidad cuenta con tablas de NO

Valoracion Documental?

21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacion?

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

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

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

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO



22. El archivo central, se encuentra
organizado de acuerdo con las series y

subseries documentales y/o asuntos NO

resgistrados en las TVD, Segin lo
establece el Acuerdo 02 de 2004?

23. En caso de ser negativo, conoce si
no han aplicado la T.V.D?2.

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.

24. En la organizacion del Archivo
Central se aplicé la metodologia y los
procesos artisticos de clasificacion,
ordenacion y descripcion contemplados
en el Acuerdo 02 de 20042.

25. En caso de ser positivo, conoce si se
realizéd la depuracién (retiro de copias,
duplicados y 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 y
documentos que no forman parte del
expediente?.

26.1. En caso de ser positivo, conoce si
los expedientes estan 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 Gnico de inventarios
documental FUID, establecido por el
Archivo General de la Nacidon, segln
acuerdo 042 de 20027.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1
27. La entidad cuenta con instrumentos
de préstamo y consulta de la NO
documentacién (formatos)?.
28. La entidad cuenta con una politica
para el préstamo y consulta de la NO

documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica
o lineamientos archivisticos estan
establecidos por acto administrativo en
Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL

12. DISPOSICION FINAL



ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

30. La entidad ha implementado o

contratado procesos de digitalizacion de

la documentacion segtin lo establece las NO

Tablas de Retencidon o Valoracion

documental?

31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de microfilmacion
de la documentacion segln lo establece NO
las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?

32. La entidad ha eliminado
documentacion?

33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacion
documental?

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

34. Elimina la documentacion segin lo
establece la tabla de retencion o tabla NO
de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados
en soporte fisico (papel)?.

34.2. Los documentos son almacenados
en soporte electronico?.

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

35. Cuentan con politicas para la
seguridad de la informacion?.

36. Cuentan con copias de seguridad
para la informacién electrénica?.

NO

SI

NO

37. La entidad tiene programa de

Gestion Documental segln lo establece NO
el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo
reglamentario 04 de 2013)?

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

NO

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 13. VOLUMEN DOCUMENTAL

13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES
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CAJAS X300 - 23

CAJAS INDUSTRIALES - 9
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Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[ Eliminar ] [ Terminar ] [ Imprimir ]

Buscar...

Cuestionario: 12

Inicio: 17/12/2013 15:14:35
Fin: 17/12/2013 15:55:21
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espafol

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

| Espaiiol ™|

No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. 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

2. INFORMACION GENERAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

;.. Ti(_ene conformado Comité Interno de sI NO NO NO NO NO NO NO

rchivo

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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en temas

de gestion documental, organizacion de g £] NO &1 NO NO SI SI
archivos y tablas de retencion

documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla



capacitacion para organizar archivos de
gestion de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes
de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?
3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos

los Funcionarios? S1 SI

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO SI SI SI SI NO SI SI

gestion documental? '

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

ESPACIO
1 > 3 a 5 ESPACIO 6 ESPACIO 7 5

6. Existe unidad de
correspondencia segun lo
establece el Acuerdo 060 de
20012

7. En caso de ser afirmativo,
tiene centralizado la
recepcion y radicacién de
comunicaciones oficiales en
una ventanilla Gnica
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

SI SI SI SI SI SI SI SI

51 NO SI PARCIALMENTE PARCIALMENTE SI

Impresora Laser?

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
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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

gestion documental que

permitan el control de la Sl SI SI NO NO NO SI SI
documentacion desde el

momento de su produccién

hasta disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la

organizacion de archivos y

correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con

;nstrumentos de control como ¢, sI sI NO NO sI sI
ormatos para la Recepcion

Documental?

10.2 La entidad cuenta con

instrumentos de co_ntrf)l como ¢, S SI NO NO SI S
formatos para la Distribucion

Documental?

10.3 La entidad cuenta con

instrumentos de contrgl como o; S sI NO NO SI SI
formatos para la El Tramite

de la Documentacién?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retencion documental, segiin lo

establecido en el articulo 24 de la Ley Lt ND L L2 LS, N o

General de archivos Ley 594 de 2000?.

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retencion

documental estan aprobadas por el

Archivo General de la Nacién, mediante

acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce niumero y fecha de

aprobacion?.

Pagina 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 2 gsmcm ESPACIO 4 ESPACIO ESPACIO ESPACIO 7 ESPACIO 8
13. El archivo de
gestion se
encuentra

organizado de
acuerdo con las

series y/o
citheariaes NN NO NO NO NO NO <T NO



documentales
registradas en la
TRD?, segln lo
establece el

Acuerdo 042 de

200272

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 NO
tienen espacios
fisicos adecuados?
14.3 en caso de ser
negativo, responda

si la causal es no NO
tienen muebles
adecuados?

14.4 en caso de ser
negativo, responda

si la causal es NO
capacitacion
insificiente?

15. La entidad ha
aplicado los
procesos
archivisticos para la
organizacion
documental?

16.1 En caso de ser
afirmativo indique
si los expedientes
estan organizados?
16.2 En caso de ser
afirmativo indique
si los expedientes
tienen procesos de
depuracion?

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

NO

NO

soporte?

16.6 En caso de ser
afirmativo indique
si la entidad realiza
inventarios
documentales en
formato Gnico 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 Retencion
Documental?

SI

NO
SI NO
SI NO
NO NO
SI NO
SI SI
PARCIALMENTE NO
SI NO
NO 51
SI SI
NO

NO SI
SI SI
NO sl
SI Sl
SI SI
PARCIALMENTE SI
SI NO
NO 51
SI NO
NO NO

SI

SI

SI

SI

NO

SI

SI

NO

NO

NO

SI

R

NO

NO

NO

NO

PARCIALMENTE NO

SI

NO

SI

SI

SI

PARCIALMENTE

NO

PARCIALMENTE

SI

SI

NO
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8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el NO sI
cronograma seglin lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de
acuerdo con lo estipulado en la TRD NG NO S g
(Series/tiempos de retencion?
19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para SI
realizar las transferencias?.
opcion que corresponda?

NO SI NO NO SI NO

19.1. En caso de ser negativo, indique si

es falta de espacio?: g ' g 1 NO NO
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?.

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

20. La entidad cuenta con tablas de
Valoracién Documental? e NO L o hO Lt NG NG
21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?

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

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

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

ESPACIO ESPACIO ESPACIO 3 ESPACIO ESPACIO ESPACIO 5SPACIO gSPACIO

22. El archivo central, se encuentra

organizado de acuerdo con las

series y subseries documentales NO
y/o asuntos resgistrados en las

TVD, Segun lo establece el Acuerdo

02 de 20047

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

23.1. En caso de ser negativo,

conoce si no tienen espacios NO
fisicos adecuados?

23.2. En caso de ser negativo,

conoce si no tienen muebles NO
adecuados.

74 Fn la araanizarcidAn dal Archiva
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Central se aplico la metodologia y
los procesos artisticos de
clasificacién, ordenacion y
descripcion contemplados en el
Acuerdo 02 de 2004?.

25. En caso de ser positivo, conoce
si se realizé la depuracion (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 estan
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 Gnico de inventarios NO
documental FUID, establecido por

el Archivo General de la Nacion,

segun acuerdo 042 de 20022,

PARCIALMENTE

PARCIALMENTE

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO
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 51
documentacion (formatos)?.
28. La entidad cuenta con una politica
para el préstamo y consulta de la NO NO NO NO NO NO SI
documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica

o lineamientos archivisticos estan SI
establecidos por acto administrativo en

Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la

politica o lineamientos archivisticos

estan establecidos por acto

administrativo en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL
12. DISPOSICION FINAL

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIO 3 ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO 8
30. La entidad ha
implementado o
contratado procesos de
digitalizacion de la
documentacion segtn lo
establece las Tablas de

Datancian a UalararciAn

NO NO NO NO NO NO NO SI



documental?

31. La entidad ha
implementado o
contratado procesos de
microfilmacion de la
documentacion segun lo NG ND
establece las Tablas de
Retencion o Valoracion
documental?

32. La entidad ha
eliminado NO NO
documentacion?

33. En caso de ser
afirmativo, conoce quién
autoriza la eliminacién
documental?

33.1. En caso de ser
afirmativo, conoce si es
el jefe de Gestidon
Documental autoriza la
eliminaciéon documental?
33.2. En caso de ser
afirmativo, conoce si es
el Jefe de la dependencia
productora de la
documentacion a
eliminar quien autoriza
la eliminacién.

33.3. En caso de ser
afirmativo, conoce si
existe un procedimiento
o protocolo de
eliminacion documental?
34. Elimina la
documentacion segtn lo
establece la tabla de
retencion o tabla de
valoracion documental.
34.1. Los documentos
son almacenados en
soporte fisico (papel)?.
34.2. Los documentos
son almacenados en
soporte electronico?.

34.3. Los documentos

son almacenados en
soportes como CDS,

Discos Duros u otros?.

35. Cuentan con politicas
para la seguridad de la PARCIALMENTE NO
informacién?.

36. Cuentan con copias

de seguridad para la SI
informacion electrénica?.
37. La entidad tiene
programa de Gestidén
Documental segtin lo
establece el (articulo 21

de la ley 594 de 2000y NO NO
el Decreto 2609 de 2012

y el acuerdo

reglamentario 04 de
2013)?

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

NO NO
NO NO
PARCIALMENTE NO
NO NO
NO NO
SI SI

NO

NO

SI

SI

NO

SI

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

SI

NO

SI

AL

NO

SI

NO

PARCIALMENTE

NO

SI

SI

SI

SI

SI

NO

SI



Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 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
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Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[Eliminar] [Terminar] [Impn’mir]

Buscar...

Cuestionario: 13

Inicio: 18/12/2013 10:09:33
Fin: 18/12/2013 10:31:33
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espanol

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

TiEsEaﬁol v |
No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO 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, 4 Y 5 DICIEMBRE DE 2013

2. INFORMACION GENERAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIO
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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en temas
de gestion documental, organizacion de

archivos y tablas de retencién NO
documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla
capa_qitapién para organ_izar arc_:hivqs de



gestion de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental?

3.2 La capacitacién fue dirigida a Jefes NO
de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?
3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos NO
los Funcionarios?

NO

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta NO

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta NO

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta NO

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
6. Existe unidad de correspondencia
segin lo establece el Acuerdo 060 de NO
20017
7. En caso de ser afirmativo, tiene
centralizado la recepcion y radicacion
de comunicaciones oficiales en una
ventanilla dnica 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
correspondencia tal como Impresora
Laser?
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 g
correspondencia tal como Scaner?

SI

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 gestion documental
que permitan el control de la NO
A

et ambasiAn Aacda Al meamsamta da o

NO
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produccion hasta disposicién final?

9.1 Manejan el OP para la organizacién NO
de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la NO
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la NO
Distribucion Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la El NO
Tramite de la Documentacion?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de
retencién documental, segun lo NO
establecido en el articulo 24 de la Ley
General de archivos Ley 594 de 20007?.
12. En caso de ser afirmativo, indique:
si fueron aprobadas por el comité de
archivo mediante acto administrativo?.
12.1. Las tablas de retencidon
documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce numero y fecha de
aprobacion?.

Pagina 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 3 4 5 6 7 8

13. El archivo de gestion se

encuentra organizado de acuerdo

con las series y/o subseries NO
documentales registradas en la

TRD?, segun 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 fisicos adecuados?

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

14.4 en caso de ser negativo,
responda si la causal es SI
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los
procesos archivisticos para la NO
organizacién documental?

16.1 En caso de ser afirmativo

indique si los expedientes estan PARCIALMENTE
organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo

indique si los expedientes tienen NO

nraracnce da dAanuraciaAn?
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16.3 En caso de ser afirmativo

indique si los e_xpednentes se PARCIALMENTE
encuentran foliados en forma

consecutiva?

16.4 En caso de ser afirmativo

indique si los expedientes se PARCIALMENTE
conservan en otros tipos de
soporte?

16.6 En caso de ser afirmativo

indique si la entidad realiza

inventarios documentales en PARCIALMENTE
formato unico 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

Retencion Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el NO
cronograma segun lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18, La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, de NO

acuerdo con lo estipulado en la TRD
(Series/tiempos de retencion?

19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para NO
realizar las transferencias?.

opcién 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 NO
no existe inventario documental?.

SI

NO

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

20. La entidad cuenta con tablas de
Valoracion Documental?

21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?

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

NO

NO

NDiciama O 40 ADITAACATAR NE | A TADI A NC VAT ADACTAR MASTIMERITATI /ADAARITY ASTAR RWE
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DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL)

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

ESPACIO 1 gSPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

3 4 5 6 7 8
22. El archivo central, se encuentra
organizado de acuerdo con las

series y subseries documentales NO
y/o asuntos resgistrados en las

TVD, Segun lo establece el Acuerdo

02 de 2004?

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

conoce si no tienen espacios NO
fisicos adecuados?

23.2. En caso de ser negativo,

conoce si no tienen muebles NO
adecuados.

24, En la organizacion del Archivo
Central se aplico la metodologia y

los procesos artisticos de NO
clasificacion, ordenacion y
descripcion contemplados en el
Acuerdo 02 de 2004?.

25. En caso de ser positivo, conoce

si se realizé la depuracion (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 e.stén 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 Unico de inventarios PARCIALMENTE
documental FUID, establecido por

el Archivo General de la Nacién,

segun acuerdo 042 de 2002?.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

27. La entidad cuenta con instrumentos

de préstamo y consulta de la NO

documentacion (formatos)?.

28. La entidad cuenta con una politica

para el préstamo y consulta de la NO

documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica

o lineamientos archivisticos estan 0
establecidos por acto administrativo en
Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la

politica o lineamientos archivisticos NO

estan establecidos por acto
administrativo en Instructivo?.
29.2. En caso de ser afirmativo, la



politica o lineamientos archivisticos

estan establecidos por acto NG
administrativo en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la

politica o lineamientos archivisticos NO

estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL
12. DISPOSICION FINAL

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

3 4 5 6 7 8
30. La entidad ha implementado o
contratado procesos de
digitalizaciéon de la documentacioén
segun lo establece las Tablas de
Retencion o Valoracion
documental?
31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de
microfilmacion de la
documentacion segln lo establece
las Tablas de Retencidén o
Valoracion documental?
32. La entidad ha eliminado
documentacion?
33. En caso de ser afirmativo,
conoce quién autoriza la
eliminacion documental?
33.1. En caso de ser afirmativo,
conoce si es el jefe de Gestioén
Documental autoriza la eliminacion
documental?
33.2. En caso de ser afirmativo,
conoce si es el Jefe de la
dependencia productora de la
documentacion a eliminar quien
autoriza la eliminacion.
33.3. En caso de ser afirmativo,
conoce si existe un procedimiento
o protocolo de eliminacion
documental?
34. Elimina la documentacion
segun lo establece la tabla de NO
retencion o tabla de valoracién
documental.

NO

NO

34.1. Los documentos son

almacenados en soporte fisico SI

(papel)?.

34.2. Los documentos son

almacenados en soporte PARCIALMENTE
electronico?.

34.3. Los documentos son

almacenados en soportes como PARCIALMENTE
CDS, Discos Duros u otros?.

35. Cuentan con politicas para la
seguridad de la informacion?.
36. Cuentan con copias de
seguridad para la informacion NO
electronica?.

37. La entidad tiene programa de
Gestion Documental segin lo
establece el (articulo 21 de la ley
594 de 2000 y el Decreto 2609 de
2012 y el acuerdo reglamentario
04 de 2013)?

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

NO

NO



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

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 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
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Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[Eliminar] [Terminar] [Impn’mir]

Buscar...

Cuestionario: 14

Inicio: 18/12/2013 10:31:55
Fin:

Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espaiiol

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC
| Es;aﬁol v |

No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO 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

2. INFORMACION GENERAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en temas

de gestién documental, organizacién de NO
archivos y tablas de retencion
documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla
capacitacion para organizar archivos de



gestion de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes
de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?
3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos
los Funcionarios?

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4. La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
6. Existe unidad de correspondencia
segun lo establece el Acuerdo 060 de NO
20012
7. En caso de ser afirmativo, tiene
centralizado la recepcion y radicacion
de comunicaciones oficiales en una
ventanilla dnica 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 asighado 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
Laser?
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?

NO

NO

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

9. la entidad cuenta con procesos y
procedimientos de gestién documental
que permitan el control de la NO

P L T r e damda 2l b A ..

NO



doCcumenuacion uesue € momenuo ue su
produccion hasta disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la organizacién
de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la NO
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la NO
Distribucion Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la El NO
Tramite de la Documentacion?

NO

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de
retencién documental, segin lo NO
establecido en el articulo 24 de la Ley
General de archivos Ley 594 de 20007,

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de
archivo mediante acto administrativo?.
12.1. Las tablas de retencion

documental estan aprobadas por el NO
Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce nimero y fecha de
aprobacion?.

Pagina 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
2

ESPACIO 1 3 4 5 6 5 8

13. El archivo de gestion se

encuentra organizado de acuerdo

con las series y/o subseries NO
documentales registradas en la

TRD?, segun 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 fisicos 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
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los
procesos archivisticos para la NO
organizacion documental?

16.1 En caso de ser afirmativo
indique si los expedientes estan NO
organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo
indique si los expedientes tienen NO

nnnnnnnn A AnmiiemmiAaes



HlUuLTOUDS UT ucCpul aviuvie:

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 Unico 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

Retencion Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ESPACIO 1 :E!SPACIO gSPACIOESPACIO ESPACIO ESPACIO ESPACIO SSPACIO
17. La entidad cuenta con un plan
de transf rencias que contenga el NO
cronograma segun lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central, NO

de acuerdo con lo estipulado en la
TRD (Series/tiempos de retenciéon?
19. En caso de ser negativo,
indique si no se capacito a los
funcionarios para realizar las
transferencias?.

opcidn 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 NO
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 PARCIALMENTE
documental?.

NO

NO

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
20. La entidad cuenta con tablas de NO
Valoracion Documental?
21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?
21.2. En caso de ser afirmativo, indique
si conoce el numero y la fecha de
aprobacién

NO



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

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

ESPACIO 1 ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
2 3 4 5 6 7 8

22. El archivo central, se encuentra

organizado de acuerdo con las

series y subseries documentales NO

y/o asuntos resgistrados en las

TVD, Segun lo establece el Acuerdo

02 de 2004?

23. En caso de ser negativo, NO

conoce si no han aplicado la T.V.D?.

23.1. En caso de ser negativo,

conoce si no tienen espacios NO

fisicos adecuados?

23.2. En caso de ser negativo,

conoce si no tienen muebles NO

adecuados.

24. En la organizacion del Archivo

Central se aplicé la metodologia y

los procesos artisticos de NO

clasificacién, ordenacion y

descripcion contemplados en el

Acuerdo 02 de 200472.

25, En caso de ser positivo, conoce

si se realizod la depuracion (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 estan

foliados en forma consecutiva en FARCIALMENTE

la parte superior derecha?

26.2. En caso de ser positivo,

conoce si se elaboraron

inventarios documentales en el

formato Unico de inventarios NO
documental FUID, establecido por

el Archivo General de la Nacion,
segln acuerdo 042 de 200272,

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

27. La entidad cuenta con instrumentos

de préstamo y consulta de la NO

documentacién (formatos)?.

28. La entidad cuenta con una politica

para el préstamo y consulta de la NO

documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica

o lineamientos archivisticos estan 0
establecidos por acto administrativo en
Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la

politica o lineamientos archivisticos NO

estan establecidos por acto



administrativo en Instructivo?.
29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
2 & NO
estan establecidos por acto
administrativo en Guia?
29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
7 < NO
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL

12. DISPOSICION FINAL

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

30. La entidad ha implementado o
contratado procesos de digitalizacion de

la documentacién segin lo establece las NO
Tablas de Retencidon o Valoracion
documental?

31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de microfilmacién

de la documentacion segun lo establece NO
las Tablas de Retencién o Valoracién
documental?

32. La entidad ha eliminado NO
documentacion?

33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacioén

documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce

si es el jefe de Gestion Documental
autoriza la eliminacion documental?

33.2. En caso de ser afirmativo, conoce

si es el Jefe de la dependencia

productora de la documentacion a

eliminar quien autoriza la eliminacion.
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce

si existe un procedimiento o protocolo NO

de eliminacion documental?

34. Elimina la documentacion segun lo
establece la tabla de retencion o tabla

de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados

en soporte fisico (papel)?. SI

34.2. Los documentos son almacenados SI
en soporte electrénico?.

34.3. Los documentos son almacenados

en soportes como CDS, Discos Durosu SI
otros?.

35. Cuentan con politicas para la
seguridad de la informacién?.

36. Cuentan con copias de seguridad
para la informacion electronica?.

37. La entidad tiene programa de
Gestion Documental segun lo establece
el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo
reglamentario 04 de 2013)?

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

NO

NO

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES



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

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[Eliminaﬂ LTerminar] [lmpn’mﬂ

Buscar...

Cuestionario: 15

Inicio: 18/12/2013 11:12:54
Fin: 18/12/2013 11:45:53
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espafiol

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

| Espafiol ™|
No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO DE DIAGNOSTICO

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE - RECLUSION DE MUJERES DE BOGOTA - 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

2. INFORMACION GENERAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIO
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 gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en temas
de gestion documental, organizacién de g
archivos y tablas de retencion
documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla



capacitacion para organizar archivos de
gestion de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes
de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a
Responsables de Gestion Documental?
3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos NO
los Funcionarios?

NO

NO

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

4, La entidad cuenta con una politica o

lineamientos establecidos para la NO

gestion documental?

5.1. En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Manual?

5.2 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Instructivo?

5.3 En caso de ser afirmativo éla

politica o lineamiento archivistico esta

establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

6. Existe unidad de correspondencia

segun lo establece el Acuerdo 060 de NO

20012

7. En caso de ser afirmativo, tiene

centralizado la recepcidon y radicacion

de comunicaciones oficiales en una

ventanilla Gnica 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
correspondencia tal como Impresora
Laser?

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 Qo
correspondencia tal como Scaner?

NO

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 gestion documental
aue nermitan el control de la NO

SI
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documentacion desde el momento de su
produccion hasta disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion NO
de archivos y correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la NO
Recepcion Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la NO
Distribucion Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos
de control como formatos para la El NO
Tramite de la Documentaciéon?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retencion documental, segun lo NO

establecido en el articulo 24 de la Ley

General de archivos Ley 594 de 2000?.

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retencién

documental estan aprobadas por el

Archivo General de la Nacién, mediante

acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce nimero y fecha de

aprobacion?.

Pagina 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 ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

3 4 5 6 7 8
13. El archivo de gestion se

encuentra organizado de acuerdo

con las series y/o subseries NO
documentales registradas en la

TRD?, segln lo establece el

Acuerdo 042 de 20027

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 fisicos adecuados?

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

14.4 en caso de ser negativo,
responda si la causal es NO
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los
procesos archivisticos para la NO
organizacion documental?

16.1 En caso de ser afirmativo
indique si los expedientes estan NO
organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo
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procesos de depuracion?

16.3 En caso de ser afirmativo

indique si los qxpedientes se PARCIALMENTE
encuentran foliados en forma

consecutiva?

16.4 En caso de ser afirmativo

indique si los expedientes se s
conservan en otros tipos de
soporte?

16.6 En caso de ser afirmativo

indique si la entidad realiza

inventarios documentales en PARCIALMENTE
formato Gnico 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

Retenciéon Documental?

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
ESPACIO 1

2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan
de transferencias que contenga el
cronograma segtn lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 4?
18. La oficina ha realizado
transferencias al Archivo Central,
de acuerdo con lo estipulado en la
TRD (Series/tiempos de retencion?
19. En caso de ser negativo,
indigue si no se capacito a los
funcionarios para realizar las
transferencias?.
opcién que corresponda?
19.1. En caso de ser negativo,
indique si es falta de espacio?:
19.2, En caso de ser negativo,
indigue no existe el archivo PARCIALMENTE
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 NO
documental?.

NO

NO

NO

NO

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
20. La entidad cuenta con tablas de NO
Valoracion Documental?
21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacion?
21.2. En caso de ser afirmativo, indique
si conoce el numero y la fecha de
aprobacion
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Pagina 9. 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL)

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

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

3 4 5 6 7 8
22, El archivo central, se encuentra
organizado de acuerdo con las

series y subseries documentales NO
y/o asuntos resgistrados en las

TVD, Segln lo establece el Acuerdo

02 de 2004?

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

conoce si no tienen espacios NO

fisicos adecuados?

23.2. En caso de ser negativo,

conoce si no tienen muebles NO
adecuados.

24. En la organizacién del Archivo
Central se aplico la metodologia y

los procesos artisticos de NO
clasificacion, ordenacién y
descripcion contemplados en el
Acuerdo 02 de 2004?.

25. En caso de ser positivo, conoce

si se realizé la depuracién (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,

;:or_loce si los expedientes qstén PARCIALMENTE
oliados en forma consecutiva en

la parte superior derecha?

26.2. En caso de ser positivo,

conoce si se elaboraron

inventarios documentales en el

formato Unico de inventarios PARCIALMENTE
documental FUID, establecido por

el Archivo General de la Nacién,

seglun acuerdo 042 de 2002?.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

27. La entidad cuenta con instrumentos

de préstamo y consulta de la NO

documentacion (formatos)?.

28. La entidad cuenta con una politica

para el préstamo y consulta de la NO

documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica

o lineamientos archivisticos estan o

establecidos por acto administrativo en

Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la

politica o lineamientos archivisticos NO
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administrativo en Instructivo?.
29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
A : NO
estan establecidos por acto
administrativo en Guia?
29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
A s NO
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL

12. DISPOSICION FINAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
30. La entidad ha implementado o
contratado procesos de digitalizacion de
la documentacion segin lo establece las NO
Tablas de Retencién o Valoracion
documental?
31. La entidad ha implementado o
contratado procesos de microfilmacion
de la documentacion segun lo establece NO
las Tablas de Retencion o Valoracién
documental?
32. La entidad ha eliminado NO
documentacion?
33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacién
documental?
33.1. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el jefe de Gestion Documental
autoriza la eliminacion documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el Jefe de la dependencia
productora de la documentacién a
eliminar quien autoriza la eliminacion.
33.3. En caso de ser afirmativo, conoce
si existe un procedimiento o protocolo NO
de eliminaciéon documental?
34, Elimina la documentacion segun lo
establece la tabla de retencion o tabla NO
de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados
en soporte fisico (papel)?.

34.2. Los documentos son almacenados
en soporte electronico?.

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

35. Cuentan con politicas para la
seguridad de la informacion?.

36. Cuentan con copias de seguridad
para la informacion electronica?.

37. La entidad tiene programa de
Gestion Documental segun lo establece
el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el NO
Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo
reglamentario 04 de 2013)?

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

SI

NO

NO

NO

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES



Pagina 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

=
H
wu
5
=]

1..10111213

G



Detalle de cuestionarios de la encuesta

Visualizacion de los resultados cuestionario a cuestionario.

[Eliminar] [Terminar] [lmprimir]

Cuestionario: 16

Inicio: 18/12/2013 12:10:18
Fin: 18/12/2013 12:44:46
Abandonado:

EMail:

Parametro de usuario 1:
Parametro de usuario 2:
Parametro de usuario ID:
Idioma: Espanol

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

[e spafiol ™ ‘
No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO 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
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
: 1 Tlgne conformado Comité Interno de NO NO NO NO NO NO NO S
Archivo
1.1 En caso de ser afirmativo
especifique el Acto Administrativo?
2.1. Se reune con una periodicidad SI
mensual el comité de archivo?
2.2 Se reune con periodicidad bimensual SI

el comité de archivo?

2. Se reune con periodicidad trimestral

el comité de archivo?

2.4 Se reune con periodicidad semestral SI
el comité de archivo?

2.5 Se reune con periodicidad Anual el
comité de gestion documental?

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

3. Han recibido capacitaciones en temas

de gestion documental, organizacién de SI SI
archivos y tablas de retencidn

documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla

capacitacion para organizar archivos de



gestion de acuerdo con las Tablas de

Retencién Documental?

3.2 La capacit§cmn fue dirigida a Jefes S ST NO NO
de Dependencia?

3.3 La capacitacion fue dirigida a

Responsables de Gestion Documental?

3.4 La ca_pacttiaclon fue dirigida a Todos 1 S1 SI s1 S1
los Funcionarios?

NO SI

Pagina 3. 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
4. La entidad cuenta con una politica o
lineamientos establecidos para la NO SI SI NO SI Sl SI NO
gestion documental?
5.1. En caso de ser afirmativo éla
politica o lineamiento archivistico esta SI
establecido en Manual?
5.2 En caso de ser afirmativo éla
politica o lineamiento archivistico sta SI SI SI SI
establecido en Instructivo?
5.3 En caso de ser afirmativo éla
politica o lineamiento archivistico esta
establecido en Guia?

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

5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS
ESPACIOESPACIO

ESPACIO 3 ESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIO 7 ESPACIO
1 2 4 5 6 8
6. Existe unidad de
correspondencia segtn lo
establece el Acuerdo 060 de sl sl 2 S Bl a4 at &
20012
7. En caso de ser afirmativo,
tiene centralizado la
recepcion y radicacion de 1 ST SI ST S1 S St S

comunicaciones oficiales en
una ventanilla dnica
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 Laser?

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?
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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

gestion documental que

permitan el control de la NO SI SI NO SI NO SI NO
documentacién desde el

momento de su produccion

hasta disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la

organizacion de archivos y SI SI PARCIALMENTE NO SI SI PARCIALMENTE
correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con

instrumentos de control como S NO NO S SI SI
formatos para la Recepcion

Documental?

10.2 La entidad cuenta con

instrumentos de co.ntrpl como o S 1 NO S SI S
formatos para la Distribucion

Documental?

10.3 La entidad cuenta con

instrumentos de control como S S NO NO s sI NO

formatos para la El Tramite
de la Documentacion?

Pagina 5. 6. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

11. La entidad cuenta con tablas de

retencion documental, segiin lo

establecido en el articulo 24 de la Ley Ne NO RO NOx NQ (NG h NE

General de archivos Ley 594 de 20007?.

12. En caso de ser afirmativo, indique:

si fueron aprobadas por el comité de

archivo mediante acto administrativo?.

12.1. Las tablas de retencion

documental estan aprobadas por el

Archivo General de la Naciéon, mediante

acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce nimero y fecha de

aprobacion?.

Pagina 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 gestiéon se encuentra

organizado de acuerdo con las series

y/o subseries documentales registradas NO NO NO NO NO NO NO NO

en la TRD?, segln lo establece el

Acuerdo 042 de 20027

14.1 en caso de ser negativo, responda

si la causal es no han aplicado la TRD? NG ND O NQ NO NO NO

14 7 an racn da car nanativa racnanda
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si la causal es no tienen espacios fisicos 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 capacitacion insificiente?
15. La entidad ha aplicado los procesos
archivisticos para la organizacion NO NO SI NO SI SI NO NO
documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique
si los expedientes estan organizados?
16.2 En caso de ser afirmativo indique
si los expedientes tienen procesos de NO SI
depuracion?

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
documentales en formato Unico 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 HE L he He hE ND L NO
Tabla de Retencién Documental?

NO NO

SI SI

Pagina 7. 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIO

1 2 3 4 5 6 7 8
17. La entidad cuenta con un plan de
transferencias que contenga el NO NO NO NO NO NO NO NO
cronograma segun lo establece el
Acuerdo 42 de 2002 articulo 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 retenciéon?

19. En caso de ser negativo, indique si
no se capacito a los funcionarios para NO NO NO NO NO
realizar las transferencias?.

opcion que corresponda?
19.1. En caso de ser negativo, indique si

es falta de espacio?: . e Ha e
19.2. En caso de ser negativo, indique

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

no han aplicado la TRD.? e =1 NO N NG
19.4. En caso de ser negativo, indique Si s S s S

no existe inventario documental?.

Pagina 8. 9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

9. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8
20. La entidad cuenta con tablas de
Valoracién Documental? e e NO NO NO NO NO -
21. En caso de ser afirmativo, indique si
fueron aprobadas mediante acto
administrativo por el comité de archivo?

e I R T .



£1.1. Las l1apias ae valoracion
Documental estan aprobadas por el
Archivo General de la Naciéon, mediante
acuerdo de aprobacion?

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

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

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

ESPACIO 1 ESPACIO ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO

3 4 5 6 7 8

22. El archivo central, se encuentra
organizado de acuerdo con las

series y subseries documentales NO
y/o asuntos resgistrados en las

TVD, Segun lo establece el Acuerdo

02 de 20047

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

conoce si no tienen espacios NO
fisicos adecuados?

23.2. En caso de ser negativo,

conoce si no tienen muebles NO
adecuados.

24, En la organizacion del Archivo
Central se aplico la metodologia y

los procesos artisticos de NO
clasificacion, ordenacion y
descripcion contemplados en el
Acuerdo 02 de 20047?.

25. En caso de ser positivo, conoce

si se realizé la depuracion (retiro

de copias, duplicados y PARCIALMENTE
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 PARCIALMENTE
y documentos que no forman parte
del expediente?.

26.1. En caso de ser positivo,

conoce si los expedientes estan 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 Unico de inventarios SI
documental FUID, establecido por

el Archivo General de la Nacion,
segun acuerdo 042 de 20022.

Pagina 10. 11. CONSULTA DOCUMENTAL

11. CONSULTA DOCUMENTAL
ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

27. La entidad cuenta con instrumentos

de préstamo y consulta de la NO NO NO NO NO NO NO NO

documentacion (formatos)?.

28. La entidad cuenta con una politica

para el préstamo y consulta de la NO NO NO NO NO NO NO

dariimantacian?.



29. En caso de ser afirmativo, la politica
o lineamientos archivisticos estan
establecidos por acto administrativo en
Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrative en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la
politica o lineamientos archivisticos
estan establecidos por acto
administrativo en Reglamento?

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL

12. DISPOSICION FINAL

ESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIOESPACIO
1 2 3 4 5 6 7 8

30. La entidad ha implementado o

contratado procesos de digitalizacion de

la documentacion segin lo establece las NO NO NO NO NO NO NO NO

Tablas de Retencion o Valoracion

documental?

31. La entidad ha implementado o

contratado procesos de microfilmacion

de la documentacion segln lo establece NO NO NO NO NO NO NO NO
las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?

32. La entidad ha eliminado
documentacién?

33. En caso de ser afirmativo, conoce
quién autoriza la eliminacion
documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el jefe de Gestion Documental
autoriza la eliminacién documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce
si es el Jefe de la dependencia
productora de la documentacion a
eliminar quien autoriza la eliminacion.

NO NO NO NO NO NO NO NO

33.3. En caso de ser afirmativo, conoce

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

34. Elimina la documentacion segin lo

establece la tabla de retenciéon o tabla NO NO NO NO NO NO NO NO
de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados

en soporte fisico (papel)?. 5l il = Sl sl &l &l sl
34.2. Los documentos son almacenados

en soporte electrénico?. =l Al Sl Bl Sl Sl sl
34.3. Los documentos son almacenados

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

35. Cuentan con politicas para la

seguridad de la informacion?. S N a1 o L St 51

36. Cuentan con copias de seguridad ST NO NO NO s NO NO

para la informacion electrénica?.

37. La entidad tiene programa de
Gestion Documental segiin lo establece
el (articulo 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

Directiva nresidencial 04 de 2012 con Sl SI SI SI SI SI Sl Sl
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respecto a la politica cero papel?

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES

Pagina 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

1..101112131413516 [ | [ir]
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Titulo: DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS Contrato Interadministrativo No. 067 de 2013 UNAD - INPEC [espanci ¥

No hay ningun filtro aplicado a los resultados de esta encuesta

Pagina 1. FICHA DIAGNOSTICA DE GESTION DOCUMENTAL

¥ 1. DATOS DEL RESPONSABLE Y SITIO DE DIAGNOSTICO

NOMBRE DE LA REGIONAL O SEDE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA
GESTION DOCUMENTAL

DIRECCION
TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

FECHA DE APLICACION DE LA FICHA DIAGNOSTICA

Preg sin testar: 0
Respuestas recogidas: 16

¥ 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 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 gestién
documental?

ESPACIO 2

1. Tiene conformado Comité Interno de Archiva

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
archive?

2.3 Se reune con periadicidad 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 gestion
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
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 gestian
documental?

sI
20%(3)
100%(1)

100%(1)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

sI

17%(1)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

SI

33%(2)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
100%(1)
0%(0)

100%(1)

NO
80%(12)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

NO

83%(5)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

NO

67%(4)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

6l

19/12/.

18/12/2013 16:55

Cuestionarios contestados: 16
Cuestionarios finalizados: 15

PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
PARCIALMENTE

0%(0)
0%(0)

100%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
PARCIALMENTE

0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

Total
15
14
14
13
11
16

Total
15

Total
6



ESPACIO 4

1. Tiene conformado Comité Interno de Archiva

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 gestion
documental?

ESPACIO S

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
archive?

2,4 Se reune con periodicidad semestral el comité de
archive?

2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestion
documental?

ESPACIO 6

1. Tiene conformadoe Comité Interno de Archivo

1.1 En caso de ser afirmativo especifique el Acto
Administrative?

2.1. Se reune con una periodicidad mensual el comité de
archivo?

2.2 Se reune con periodicidad bimensual el comité de
archiva?

2.3 Se reune con periodicidad trimestral el comité de
archiva?

2.4 Se reune con periodicidad semestral el comité de
archivo?

2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestién
documental?

ESPACIO 7

1. Tiene conformado Comité Interno de Archivo

1.1 En caso de ser afirmativo especifique el Acto
Administrative?

2.1. Se reune con una periodicidad mensual el comité de
archivo?

2.2 Se reune con periodicidad bimensual el comité de
archive?

2.3 Se reune con periodicidad trimestral el comité de
archivo?

2.4 Se reune con periodicidad semestral el comité de
archive?

2.5 Se reune con periodicidad Anual el comité de gestion
documental?

ESPACIO 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 gestién
documental?

Preguntas sin contestar: 1

Respuestas recogidas: 15

Pagina 2. 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

¥ 3. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

ESPACIO 1

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestion
documental, organizacion de archivos y tablas de
retencién documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo ¢la capacitacion para
organizar archivos de gestién de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental?

3.2 La capacitacién fue dirigida a Jefes de Dependencia?
3.3 La capacitacién fue dirigida a Responsables de
Gestién Documental?

3.4 La capacitacidn fue dirigida a Todos los Funcionarios?

SI
0%(0)}
0%(0;}

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

s1

17%(1)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

s1

0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

st
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

s1

20%(1)
0%(0)

100%(1)
100%(1)

0%(0)
100%(1)

0%(0)

s1

50%(8)

0%(0)
0%(0)
25%(1)
73%(8)

NO
100%(6)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

NO

83%(5)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

NO

100%(5)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

NO

100%(4)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

NO

80%(4)
09%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

NO

449%(7)

0%(0Q)
100%(4)
75%(3)
27%(3)

PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
PARCIALMENTE

0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
PARCIALMENTE

0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
PARCIALMENTE

0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
09%(Q)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

6%(1)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

Total

c o o

o

Total

o o o o

Total

o o o o o o

Total

Total

16



ESPACIO 2

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestién
documental, organizacién de archives y tablas de
retencion documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla capacitacion para
organizar archivos de gestion de acuerdo con las Tablas
de Retencién Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes de Dependencia?
3.3 La capacitacién fue dirigida a Responsables de
Gestion Documental?

3.4 La capacitacién fue dirigida a Todos los Funcionarios?

ESPACIO 3

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestién
documental, organizacion de archivos y tablas de
retencién documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo ¢la capacitacién para
organizar archivos de gestion de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes de Dependencia?
3.3 La capacitacién fue dirigida a Responsables de
Gestion Documental?

3.4 La capacitacién fue dirigida a Todos los Funcionarios?

ESPACIO 4

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestion
documental, organizacién de archivos y tablas de
retencion documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla capacitacion para
organizar archivos de gestidn de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental?

3.2 La capacitacion fue dirigida a Jefes de Dependencia?
3.3 La capacitacion fue dirigida a Responsables de
Gestién Documental?

3.4 La capacitacién fue dirigida a Todos los Funcionarios?

ESPACIOS

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestion
documental, organizacion de archivos y tablas de
retencion documental?.

3.1 En caso de ser afirmative ¢la capacitacion para
organizar archivos de gestion de acuerdo con las Tablas
de Retencién Documental?

3.2 La capacitacién fue dirigida a Jefes de Dependencia?
3.3 La capacitacién fue dirigida a Responsables de
Gestion Documental?

3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos los Funcionarios?

ESPACIO 6

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestion
documental, organizacion de archivos y tablas de
retencion documental?,

3.1 En caso de ser afirmativo ¢la capacitacion para
organizar archivos de gestion de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental?

3.2 La capacitacién fue dirigida a Jefes de Dependencia?
3.3 La capacitacién fue dirigida a Responsables de
Gestién Documental?

3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos los Funcionarios?

ESPACIO 7

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestion
documental, organizacion de archivos y tablas de
retencion documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo ¢la capacitacion para
organizar archivos de gestion de acuerdo con las Tablas
de Retencién Documental?

3.2 La capacitacién fue dirigida a Jefes de Dependencia?
3.3 La capacitacidn fue dirigida a Responsables de
Gestién Documental?

3.4 La capacitacion fue dirigida a Todos los Funcionarios?

ESPACIO B

3. Han recibido capacitaciones en temas de gestién
documental, organizacién de archivos y tablas de
retencién documental?.

3.1 En caso de ser afirmativo éla capacitacién para
organizar archivos de gestion de acuerdo con las Tablas
de Retencién Documental?

3.2 La capacitacién fue dirigida a Jefes de Dependencia?
3.3 La capacitacion fue dirigida a Responsables de
Gestién Documental?

3.4 La capacitacién fue dirigida a Todos los Funcionarios?
Preguntas sin contestar: 0

Respuestas recogidas: 16

SI

83%(S)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
100%(5)

SI
60%(3)

0%(0)

100%(1)
0%(0)
100%(4)

SsI
80%(4)

0%(0)

100%(1)
0%(0)
100%(5)

SI
80%(4)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
100%(4)

SI

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
100%(1)

SI
67%(2)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
100%(1)

st
75%(3)

0%(0)

100%(1)
0%(0)
100%(3)

NO

17%(1)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

NO
40%(2)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

NO

20%(1)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

NO

20%(1)

0%(0)

100%(1)
0%(0)
0%(0)

NO

100%(4)

0%(0)

100%(1)
0%(0)
0%(0)

NO

33%(1)

0%(0)

100%(1)
0%(0)
0%(0)

NO
25%(1)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

Total

nw o o o

Total
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¥ 4. POLITICA EN GESTION DOCUMENTAL

ESPACIO 1 SI NO PARCIALMENTE Total
4. La entidad cuenta con una politica o lineamientos

establecidos para la gestibr_| do_:umenta!? 12%(2) 88%(14) 0%(0) 16
L pats B I 40%(2) 50%(3) 0%(0) 5
LT D 50 sous(a) SCHE
S deats el O SONCAD o st e w3

ESPACIO 2 SI NO PARCIALMENTE Total
L0 e 1B S s 7o 302 @ s
O T soos2) w0 ol 2
e Samades0 shua el sok et s - W
s i e b s et o0t o0 R

ESPACIO 3 SI NO PARCIALMENTE Total
Slawihicombe eiion fissoiens: soa) soe(s wo s
Syt et koot so0sca) 0@ wo
B e AT i %00 o5k o) 0
S e e il 8 s AT o500 oo @ o

ESPACIO 4 S1 NO PARCIALMENTE Total
L o g i) e o
g;'i;|isl?s:i?:zae:teas:;t:gl::ia:‘lﬁveontﬂa%ﬂla‘?;a ° Imea"_‘lemo 0%(0) 0%(0) 0%(0) 0
o o%0) w50 w0
5 s e e gt e 0% o o

ESPACIO S SI NO PARCIALMENTE Total
bt i i 50%(3) 50%(3) 0%(0) 6
archvibeo ese ssabiecio an Monual 0%(0) 0%(0) %@ o
i mra e toon 400 w1
L T e o oo oo

ESPACIO 6 SI NO PARCIALMENTE Total
T piidcontacon e pebics g pmibios 2050 sosca wo s
T o0 o0 wow o
achivion eats cemOIRa0s S ETREOT 100%(1) 0% (0) ow@ 1
O e e ik K 0 500 wo o

ESPACIO 7 SI NO PARCIALMENTE Total
s s ik S O
3;3;55?53221’3&5:;5 g{:;;gv:q‘:a?.ﬂ;ﬁf grodlinesinients 0%(0) 0%(0) 09%(0) 0
e e s sl ooy a0 oo
S e s i et o o0 oo

ESPACIO B SI NO PARCIALMENTE Total
3 mulet s e it oot 20 st w5
it o exblac on Wonaa oo o0 o0 o
e e W 51 oo ¢ sl o0 o500 o o
g e e d i o0 o0 o o

Preguntas sin contestar: 0
Respuestas recogidas: 16



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

¥ 5. PROCESOS DE RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

ESPACIO 1 SI NO PARCIALMENTE

6. Existe unidad de correspondencia segun lo establece el

Acuerdo 060 de 20017 §9%(11) 31%(5) 0%(0)
7. En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la

recepcién y radicacién de comunicaciones oficiales en 100%(5) 0%(0) 0%(0)
una ventanilla dnica institucional?

8.1 Cuenta con un equipo asignade de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal como 80%(4) 20%(1) 0%(0)
Computador?

8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal como 33%(1) 67%(2) 0%(0)

Impresora de Punto?
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los procesas de correspondencia tal como 60%(3) 40%(2) 0%(0)
Impresora Laser?

8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los pracesos de correspondencia tal como Teléfono? 100%(5) 0%(0) 0%(0)
8.5 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal como Fax? 10% (%) 0%(0) 0%(0)
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 40%(2) 60%(3) 0%(0)

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 60%(3) 40%(2) 0%(0)
Fotocopiadora?

9. la entidad cuenta con procesos y procedimientos de

gestién documental que permitan el control de la

documentacién desde el momento de su produccion hasta 21%(3) 7% 7%L1)
disposicidn final?

E;ﬁ::;:ﬂﬂ:::g para la organizacién de archivos y 40%(2) 60%(3) 0%(0)
A 18 et usila g odumening fn camirel o as) 55%(6) 0
e 5546 %405 540)
o e o i 50%(5) SO () o40)

ESPACIO 2 S1 NO PARCIALMENTE
6. Existe unidad de correspondencia segun lo establece el 100%(6) 0%(0) 0%(0)

Acuerdo 060 de 2001?

7. En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la

recepcién y radicacién de comunicaciones oficiales en 60%(3) 40%(2) 0%(0)
una ventanilla dnica institucional?

8.1 Cuenta con un equipe asignado de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal como 100%(2) 0%(0) 0%(0)
Computador?

8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal como 100%(2) 0%(0) 0%(0)

Impresora de Punto?
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal como 100%(2) 0%(0) 0%(0)
Impresora Laser?

8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal como Teléfona? 100%(2) 0%(0) 0%(0)
8.5 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal como Fax? 0%(0) 0%(0) 0%(0)
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 0%(0) 0%(0) 0%(0)

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 100%(2) 0%(0) 0%(0)
Fotocopiadora?

9. la :ﬂu‘dad :uentzi €on procesos y! proced]imle?tos de

gestion documental que permitan el control de la

documentacién desde el momento de su produccion hasta H3%(3) 57%(4) 0%(0)
disposicién final?

9.1 Manejan el OP para la organizacién de archivos y = a

correspondencia? 100%(1) 0%(0) 0%(0)
10.1 La entidad cuenta con instrumentos de control como G

formatos para la Recepcién Documental? RS 17800 0%(0)
10.2 La entidad cuenta con instrumentos de control como

formatos para la Distribucion Documental? 83%(5) 17%(1) 0%(0)
10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como 83%(S) 17%(1) 0%(0)

formatos para la El Trdmite de la Documentacion?

Total
16

14

11
11
10

Total

o o

6A



ESPACIO 3

6. Existe unidad de correspondencia segin lo establece el
Acuerdo 060 de 20017

7. En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la
recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales en
una ventanilla Gnica 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 come
Impresora de Punta?

8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva
para los procesos de correspondencia tal como
Impresora Laser?

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 asignade 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
gestion documental que permitan el control de la
documentacidn desde el momento de su produccian hasta
disposicidn final?

9.1 Manejan el OP para la organizacién de archivos y
correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para |a Recepcién Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la Distribucién Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la El Tramite de la Documentacion?

ESPACIO 4

6. Existe unidad de correspondencia segun lo establece el
Acuerdo 060 de 20017

7. En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la
recepcion y radicacién de comunicaciones oficiales en
una ventanilla Unica 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 Laser?

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
gestion documental que permitan el control de la
documentacién desde el momento de su produccidn hasta
disposicién final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion de archivos y
correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con Instrumentos de control como
formatos para la Recepcién Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la Distribucién Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la El Tramite de la Documentacion?

ESPACIO S

6. Existe unidad de correspondencia segun lo establece el
Acuerdo 060 de 20017

7. En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la
recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales en
una ventanilla Gnica 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 Laser?

8.4 Cuenta con un equipo asignade 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 carrespondencia 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
gestion documental que permitan el control de la
documentacion desde el momento de su produccién hasta
disposicién final?

9.1 Manejan el OP para la organizacién de archivos y
correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la Recepcidn Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la Distribucién Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la El Trdmite de la Documentacion?

SI
100%(6)

100%(4)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0% (0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

83%(5)

0%(0)
75%(3)
100%(4)

75%(3)

SI
100%(6)

100%(3)

0%(0)

0%(0)

0%(0}

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

33%(2)

0%(0)
80%(4)
80%(4)
75%(3)

sI
100%(6)

100%(3)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

40%(2)

100%(1)
75%(3)
75%(3)

75%(3)

NO
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

17%(1)

0%(0)
25%(1)
0%(0)

25%(1)
NO
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%/(0)

0%(0)

0%(0)

67%(4)

100%(1)
20%(1)
20%(1)
25%(1)

NO
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

60%(3)

0%(0)
25%(1)
25%(1)

25%(1)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

100%(1)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

09%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

Total



ESPACIO 6

6. Existe unidad de correspondencia segln lo establece el
Acuerdo 060 de 20017

7. En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la
recepcion y radicacion de comunicaciones oficiales en
una ventanilla unica 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 proceses 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 Laser?

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
gestion documental que permitan el control de la
documentacion desde el momento de su produccién hasta
disposicién final?

9.1 Manejan el OP para la organizacién de archivos y
correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la Recepcidén Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la Distribucién Documental?

10,3 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la El Tramite de la Documentacién?

ESPACIO 7

6. Existe unidad de correspondencia segln lo establece el
Acuerdo 060 de 20017

7. En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la
recepcién y radicacién de comunicaciones oficiales en
una ventanilla Gnica 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 Laser?

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?

B.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
gestién documental que permitan el control de la
documentacién desde el momento de su produccion hasta
disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion de archivos y
correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la Recepcidn Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la Distribucién Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la El Trdmite de la Documentacion?

£ §
100%(5)

75%(3)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

40%(2)

100%(1)
75%(3)
75%(3)

75%(3)

SI
100%(4)

50%(2)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

67%(2)

0%(0)
100%(3)
100%(3)

67%(2)

NO
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

60%(3)

0%(0)
25%(1)
25%(1)

25%(1)

NO
0%(0)

25%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

33%(1)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
33%(1)

PARCIALMENTE
0%(0)

25%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

25%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

100%(1)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

Total

-

& b &

Total

Woow W

&



ESPACIO 8 SI

6. Existe unidad de correspondencia segin lo establece el 100%(S)
Acuerdo 060 de 20017

7. En caso de ser afirmativo, tiene centralizado la

recepcién y radicacién de comunicaciones oficiales en 100%(4)
una ventanilla Unica institucional?

8.1 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal como 100%(1)
Computador?

8.2 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal coma 0%(0)

Impresora de Punto?
8.3 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los procesos de correspondencia tal como 100%(1)
Impresora Laser?
8.4 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

5 0%(0)
para los procesos de correspondencia tal como Teléfono?
8.5 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

0%(0)

para los procesos de correspondencia tal como Fax?
8.6 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva 0%(0)

para los procesas de correspondencia tal como Scaner?

8.7 Cuenta con un equipo asignado de manera exclusiva

para los precesos de correspondencia tal como 0%(0)
Fotocopiadora?

9. la entidad cuenta con procesos y procedimientos de
gestion documental que permitan el control de la
documentacién desde el momento de su produccion hasta
disposicion final?

9.1 Manejan el OP para la organizacion de archivos y
correspondencia?

10.1 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para |la Recepcién Documental?

10.2 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la Distribucion Documental?

10.3 La entidad cuenta con instrumentos de control como
formatos para la El Tramite de la Documentacion?
Preguntas sin contestar: 0

Respuestas recogidas: 16

60%(3}

0%(0)
100%(4)
100%(4)

100%(4)
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¥ 6. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ESPACIO 1 sI

11. La entidad cuenta con tablas de retencion

documental, segln lo establecido en el articulo 24 de la 6%(1)
Ley General de archivos Ley 594 de 20007,

12. En caso de ser afirmativo, indique: si fueron

aprobadas por el comité de archivo mediante acto 0%(0)
administrativo?.

12.1. Las tablas de retencién documental estdn

aprobadas por el Archivo General de la Nacién, mediante 0%(0)

acuerdo de aprobacién?.

12.2. Conoce nimero y fecha de aprobacion?. 0%(0)
ESPACIO 2 SI

11. La entidad cuenta con tablas de retencién

documental, segun lo establecido en el articulo 24 de la 0%(0)

Ley General de archivos Ley 594 de 20007?.

12. En caso de ser afirmativo, indique: si fueron

aprobadas por el comité de archivo mediante acto 0%(0)
administrativo?.

12.1. Las tablas de retencién documental estan

aprobadas por el Archivo General de la Nacién, mediante 0%(0)

acuerdo de aprobacién?.

12.2. Conoce numero y fecha de aprobacion?. 0%(0)
ESPACIO 3 SI

11. La entidad cuenta con tablas de retencién

documental, seguln lo establecido en el articulo 24 de la 0%(0)

Ley General de archivos Ley 594 de 20007,

12. En caso de ser afirmativo, indique: si fueron

aprobadas por el comité de archivo mediante acto 0%(0)
administrativa?.

12.1. Las tablas de retencién documental estan

aprobadas por el Archiva General de la Nacién, mediante 0%(0)

acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce nimero y fecha de aprobacian?. 0%(0)
ESPACIO 4 sI

11. La entidad cuenta con tablas de retencion

documental, segln lo establecido en el articulo 24 de la 0%(0)

Ley General de archivos Ley 594 de 20007.

12, En caso de ser afirmativo, indique: si fueron

aprobadas por el comité de archivo mediante acto 0%(0)
administrative?.

12.1. Las tablas de retencion documental estan

aprobadas por el Archive General de la Nacién, mediante 0%(0)
acuerdo de aprobacién?.
12.2. Conoce nimero y fecha de aprobacion?. 0%(0)

NO
0%(0)

0%(0)
0%(0)
100%(1)
0%(0)
100%(1)

100%(1)
100%(1)

100%(1)

40%(2)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

NO
94%(15)
100%(1)

100%(2)

0%(0)
NO
100%(5)
0%(0)

0%(0)
0%(0)

NO
100%(6)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
NO
100%(6)
0%(0)

0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total

Total

16

Total



ESPACIO S

11, La entidad cuenta con tablas de retencion
documental, segun lo establecido en el articulo 24 de la
Ley General de archivos Ley 594 de 20007.

12. En caso de ser afirmativo, indigue: si fueron
aprobadas por el comité de archive mediante acto
administrativa?.

12.1. Las tablas de retencién documental estan
aprobadas por el Archivo General de la Nacidn, mediante
acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conece nimero y fecha de aprobacién?.

ESPACIO 6

11. La entidad cuenta con tablas de retencion
documental, segun lo establecido en el articulo 24 de la
Ley General de archivos Ley 594 de 20007,

12. En caso de ser afirmativo, indique: si fueron
aprabadas por el comité de archivo mediante acto
administrativo?.

12.1. Las tablas de retencién documental estan
aprobadas por el Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce numero y fecha de aprobacién?.

ESPACIO 7

11. La entidad cuenta con tablas de retencién
documental, segun lo establecido en el articulo 24 de Ia
Ley General de archivos Ley 594 de 20002.

12. En caso de ser afirmativo, indique: si fueron
aprobadas por el comité de archivo mediante acto
administrative?.

12.1. Las tablas de retencién documental estan
aprobadas por el Archivo General de la Nacidn, mediante
acuerdo de aprobacion?.

12.2. Conoce nimero y fecha de aprobacian?.

ESPACIO 8

11. La entidad cuenta con tablas de retencién
documental, segln lo establecido en el articulo 24 de la
Ley General de archivos Ley 594 de 2000?.

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

12.1. Las tablas de retencion documental estan
aprobadas por el Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacién?.

12.2. Conoce numero y fecha de aprobacion?.
Preguntas sin contestar: 0

Respuestas recogidas: 16

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

sI
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
sI

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
st

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
SI

20%(1)

100%(1)

0%(0)
0%(0)

NO
100%(6)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
NO

100%(5)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
NO

100%(5)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
NO

80%(4)

0%(0)

100%(1)
0%(0)

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

ESPACIO 1

13. El archivo de gestién se encuentra organizado de
acuerdo con las series y/o subseries documentales
registradas en la TRD?, segln lo establece el Acuerdo
042 de 20027

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
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los procesos archivisticos para
la organizacién documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indigue si los expedientes
estan organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
tienen procesos de depuracion?

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 Unico de
inventario documental FUID

16.8 En caso de ser afirmativo indigue si la entidad
cuenta con planes y programas para el seguimiento a la
Tabla de Retencién Documental?

7%(1)

0%(0)
0%(0)
T%(1)
20%(3)
13%(2)
18%(2)
23%(3)
29%(4)

80%(8)

73%(11)

0%(0)

NO

93%(14)

100%(12)
100%(15)
93%(14)
80%(12)
80%(12)
73%(8)
77%(10)
43%(6)
10%(1)

7%(1)

100%(13)

PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
7%(1)
9%(1)
0%(0)
29%(4)
10%(1)

20%(3)

0%(0)

Total

Total

i5

12
15
15
15
15
11
13
14

10

15

13

%



ESPACIO 2

13. El archivo de gestién se encuentra organizado de
acuerdo con las series y/o subseries documentales
registradas en la TRD?, segun lo establece el Acuerdo
042 de 20027

14.1 en caso de ser negativo, responda si la causal es no
han aplicade 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
capacitacién insificiente?

15. La entidad ha aplicado los precesos archivisticos para
la organizacion documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
estdn organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
tienen procesos de depuracién?

16.3 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
se encuentran foliados en forma censecutiva?

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 Ia entidad
realiza inventarios documentales en formato dnico de
inventario documental FUID

16.8 En caso de ser afirmativo indigue si la entidad
cuenta con planes y programas para el seguimiento a la
Tabla de Retencién Documental?

ESPACIO 3

13. El archivo de gestidn se encuentra organizado de
acuerdo con las series y/o subseries documentales
registradas en la TRD?, segun lo establece el Acuerdo
042 de 20027

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

14.2 en caso de ser negativa, 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 adecuades?

14.4 en caso de ser negativo, responda si la causal es
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los proceses archivisticos para
la organizacion documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
estdn organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
tienen procesos de depuracion?

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 Gnico de
inventario documental FUID

16.8 En caso de ser afirmativo indigue si la entidad
cuenta con planes y programas para el seguimiento a la
Tabla de Retencién Documental?

ESPACIO 4

13. El archivo de gestidn se encuentra organizado de
acuerdo con las series y/o subseries documentales
registradas en la TRD?, segtn lo establece el Acuerdo
042 de 20027

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
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los procesos archivisticos para
la organizacién documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
estan organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
tienen procesos de depuracion?

16.3 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
se encuentran foliados en forma consecutiva?

16.4 En caso de ser afirmativo indigue 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 Gnico 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 Retencién Documental?

SI

17%(1)

0%(0)
17%(1)
25%(1)
33%(2)
40%(2)
60%(3)
50%(2)
40%(2)

60%(3)

80%(4)

0%(0)

SI

17%(1)

0%(0)

0%(0)
20%(1)
17%(1)
17%(1)
50%(2)
20%(1)
40%(2)

67%(2)

100%(5)

0%(0)

SI

17%(1)

25%(1)

0%(0)
40%(2)

0%(0)
33%(2)
75%(3)
50%(2)
50%(2)

50%(2)

75%(3)

0%(0)

NO

B3%(5)

100%(3)
83%(5)
75%(3)
67%(4)
40%(2)
20%(1)
25%(1)
40%(2)

40%(2)

20%(1)

100%(6)

NO

83%(5)

100%(4)
100%(5)
80%(4)
83%(5)
67%(4)
50%(2)
80%(4)
40%(2)

33%(1)

0%(0)

100%(4)

NO

67%(4)

50%(2)
B0%(4)
40%(2)
75%(3)
67%(4)
25%(1)
25%(1)
50%(2)

50%(2)
25%(1)

100%(5)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
20%(1)
20%(1)
25%(1)
20%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
17%(1)
0%(0)
0%(0)
20%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

17%(1)

25%(1)
20%(1)
20%(1)
25%(1)
0%(0)
0%(0)
25%(1)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total

Total

&

@ wu ow

Total

- S

s



ESPACIOS

13. El archivo de gestién se encuentra organizado de
acuerdo con las series y/o subseries documentales
registradas en la TRD?, segin lo establece el Acuerdo
042 de 20027

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
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los procesos archivisticos para
la organizacién documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
estan organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indigue si los expedientes
tienen procescs de depuracién?

16.3 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
se encuentran foliados en forma consecutiva?

16.4 En caso de ser afirmativo indigue 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 Unico 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 Retencion Documental?

ESPACIO &

13. El archivo de gestion se encuentra organizado de
acuerdo con las series y/o subseries documentales
registradas en la TRD?, segln lo establece el Acuerdo
042 de 20027

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
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los procesos archivisticos para
la organizacion documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
estan organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
tienen procesos de depuracion?

16.3 En caso de ser afirmativo indique sl 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 Unico 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 Retencién Documental?

ESPACIO 7

13. El archivo de gestion se encuentra organizado de
acuerdo con las series y/o subseries documentales
registradas en la TRD?, segln lo establece el Acuerdo
042 de 20027

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
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los procesos archivisticos para
la organizaciéon documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
estdn organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
tienen procesos de depuracion?

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 Unico 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 Retencién Documental?

SI

17%(1)

0%(0)
50%(3)
33%(2)
60%(3)
67%(4)
75%(3)
75%(3)
50%(2)

75%(3)

75%(3)

0%(0)

SI

0%(0)

0%(0)
25%(1)
20%(1)
33%(1)
60%(3)
75%(3)
50%(2)

100%(4)
75%(3)

67%(2)

0%(0)

SI

25%(1)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
67%(2)
25%(1)
50%(1)
0%(0)
100%(2)

100%(2)
50%(1)

0%(0)

NO

83%(5)

100%(2)
50%(3)
67%(4)
40%(2)
33%(2)
25%(1)
25%(1)
50%(2)

25%(1)

25%(1)

100%(S)

NO

100%(5)

100%(1)
75%(3)
80%(4)
67%(2)
20%(1)
25%(1)
50%(2)

0%(0)

25%(1)

33%(1)

100%(3)

NO

75%(3)

100%(3)
100%(3)
100%(3)
33%(1)
50%(2)
50%(1)
100%(2)
0%(0)
0%(0)

50%(1)

100%(2)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
20%(1)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
25%(1)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total

&2 & o o N

£

Total

Total

c7T



ESPACIO 8

13. El archivo de gestion se encuentra organizado de
acuerdo con las series y/o subseries documentales
registradas en la TRD?, segin lo establece el Acuerdo
042 de 20027

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
capacitacion insificiente?

15. La entidad ha aplicado los procesos archivisticos para
la organizacién documental?

16.1 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
estdn organizados?

16.2 En caso de ser afirmativo indique si los expedientes
tienen procesos de depuracion?

16.3 En caso de ser afirmative indigue 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 unico 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 Retencion Documental?

Preguntas sin contestar: 0

Respuestas recogidas: 16

Pégina 7. B. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

¥ 8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

ESPACIO 1

17. La entidad cuenta con un plan de transferencias que
contenga el cronograma segun lo establece el Acuerdo 42
de 2002 articulo 4?7

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

19. En caso de ser negativo, indique si no se capacito a
los funcionarios para realizar las transferencias?.

opcion 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, indigue Si no existe
inventario documental?.

ESPACIO 2

17. La entidad cuenta con un plan de transferencias que
contenga el cronograma segun lo establece el Acuerdo 42
de 2002 articulo 47

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

19. En caso de ser negativo, indigue si no se capacito a
los funcionarios para realizar las transferencias?.

opcién 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 negativa, indique si no han aplicado
la TRD.?

19.4. En caso de ser negativo, indique Si no existe
inventario documental?.

ESPACIO 3

17. La entidad cuenta con un plan de transferencias que
contenga el cronograma segun lo establece el Acuerdo 42
de 2002 articulo 4?

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

19. En caso de ser negativo, indique si no se capacito a
los funcionarios para realizar las transferencias?.

opcién 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

40%(2)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
25%(1)
40%(2)
67%(2)
67%(2)
67%(2)

67%(2)

100%(3)

0%(0)

SI

6%(1)

20%(3)

0%(0)
0%(0)
40%(4)

33%(2)
BY%(1)
46%(6)

SI

33%(2)

20%(1)

25%(1)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
50%(1)
100%(3)

SI

33%(2)

25%(1)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)

100%(1)

NO

60%(3)

100%(2)
100%(4)
100%(3)
75%(3)
40%(2)
0%(0)
33%(1)
0%(0)
33%(1)

0%(0)

100%(4)

NO

88%(14)

73%(11)

100%(11)
0%(0)
60%(6)

50%(3)
929%(12)

46%(6)

NO

57%(4)

B0%(4)

75%(3)
0%(0)
100%(3)

100%(1)
50%(1)

0%(0)

NO

67%(4)

75%(3)

100%(2)
0%(0)
100%(2)

100%(1)
100%(3)

0%(0Q)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
20%(1)
33%(1)
0%(0)
33%(1)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

6%(1)

7%(1)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

17%(1)
0%(0)

8%(1)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%{0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
09%(0)

0%(0)

Total

Total

16

15

11

10

13

Total

w o a

-

Total



ESPACIO 4

17. La entidad cuenta con un plan de transferencias que
contenga el cronograma segun lo establece el Acuerdo 42
de 2002 articulo 4?

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

19. En caso de ser negativo, indique si no se capacito a
los funcionarios para realizar las transferencias?.

opcién 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, indigue si no han aplicado
la TRD.?

19.4. En caso de ser negativo, indique Si no existe
inventario documental?,

ESPACIO S

17. La entidad cuenta con un plan de transferencias que
contenga el cronograma segun lo establece el Acuerdo 42
de 2002 articulo 4?7

18. La oficina ha realizado transferencias al Archivo
Central, de acuerdo con lo estipulade en la TRD
(Series/tiempos de retencién?

19. En caso de ser negativo, indique si no se capacito a
los funcionarios para realizar Ias transferencias?.

opcidn 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?.

ESPACID 6

17. La entidad cuenta con un plan de transferencias que
contenga el cronograma segun lo establece el Acuerdo 42
de 2002 articulo 4?

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

19. En caso de ser negativo, indique si no se capacito a
los funcionarios para realizar las transferencias?.

opcién 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

17. La entidad cuenta con un plan de transferencias que
contenga el cronograma segun lo establece el Acuerdo 42
de 2002 articulo 4?

18. La oficina ha realizado transferencias al Archivo
Central, de acuerdo con lo estipulade en la TRD
(Series/tiempos de retencién?

19. En caso de ser negativo, indique si no se capacito a
los funcionarios para realizar las transferencias?.

opcién que corresponda?

19.1. En caso de ser negativo, indigue si es falta de
espacio?:

19.2. En caso de ser negativo, indique no existe el
archivo central?,

19.3. En caso de ser negativa, indique si no han aplicado
la TRD.?

19.4, En caso de ser negativo, indique Si no existe
inventario documental?.

ESPACIO B

17. La entidad cuenta con un plan de transferencias que
contenga el cronograma segun lo establece el Acuerdo 42
de 2002 articulo 4?

1B. L2 oficina ha realizado transferencias al Archive
Central, de acuerdo con lo estipulado en la TRD
{Series/tiempos de retencién?

19. En caso de ser negativo, indique si no se capacito a
los funcionarios para realizar las transferencias?.

opcion 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: 0

Respuestas recogidas: 16
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SI

17%(1)

40%(2)

33%(1)
0%(0)
50%(1)

0%(0)
50%(1)
0%(0)

SI

20%(1)

50%(3)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
100%(1)

0%(0)

50%(2)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

25%(1)

33%(1)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
100%(1)

50%(2)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)

100%(1)

B83%(5)

60%(3)

67%(2)
0%(0)
50%(1)

100%(1)
50%(1)
0%(0)

NO

80%(4)

50%(3)

100%(2)
0%(0)
100%(2)

0%(0)
100%(1)

0%(0)

NO

100%(5)

50%(2)

100%(2)
0%(0)
100%(2)

100%(1)
100%(2)
0%(0)

NO

75%(3)

67%(2)

100%(2)
0%(0)
100%(2)

100%(1)
100%(1)
0%(0)

NO

50%(2)

100%(2)

100%(2)
0%(0)
100%(3)

100%(1)
100%(2)
0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0Q)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

Total

N O N

-

6e
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ESPACIO 1

20. La entidad cuenta con tablas de Valoracién
Documental?

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

21.1. Las Tablas de Valoracién Documental estdn
aprobadas por el Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacién?

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

ESPACIO 2

20. La entidad cuenta con tablas de Valoracion
Documental?

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

21.1. Las Tablas de Valoracion Documental estdn
aprobadas por el Archive General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacién?

21.2. En caso de ser afirmativo, indique si conoce el
numera y la fecha de aprobacion

ESPACIO 3

20. La entidad cuenta con tablas de Valoracion
Documental?

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

21.1. Las Tablas de Valoracién Documental estan
aprobadas por el Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacion?

21.2. En caso de ser afirmativo, indique si conoce el
numerg y la fecha de aprobacion

ESPACIO 4

20. La entidad cuenta con tablas de Valoracion
Documental?

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

21,1. Las Tablas de Valoracién Documental estan
aprobadas por el Archivo General de la Nacidn, mediante
acuerdo de aprobacion?

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

ESPACIOS

20. La entidad cuenta con tablas de Valoracion
Documental?

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

21.1. Las Tablas de Valoracion Documental estan
aprobadas por el Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacién?

21.2. En caso de ser afirmativo, indique si conoce el
numera y la fecha de aprobacién

ESPACIO 6

20. La entidad cuenta con tablas de Valoracion
Documental?

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

21,1, Las Tablas de Valoracién Documental estdn
aprobadas por el Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacion?

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

ESPACIO 7
20. La entidad cuenta con tablas de Valoracién
Documental?
21. En caso de ser afirmativo, indique si fueron
aprobadas mediante acto administrativo por el comité de
archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracién Documental estan
aprobadas por el Archivo General de la Nacién, mediante
acuerdo de aprobacién?
21.2. En caso de ser afirmativo, indique si conoce el
numero y la fecha de aprobacién

ESPACIO 8
20. La entidad cuenta con tablas de Valoracién
Documental?
21. En caso de ser afirmativo, indique si fueron
aprobadas mediante acto administrativo por el comité de
archivo?
21.1. Las Tablas de Valoracién Documental estédn
aprobadas por el Archivo General de la Nacion, mediante
acuerdo de aprobacién?
21,2, En caso de ser afirmativo, indique si conoce el
numero y la fecha de aprobacion
Preguntas sin contestar: 0
Respuestas recogidas: 16

SI
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)

sI
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0}

SI
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)

s1
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

SI
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

SI
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

SsI
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(Q)

sI
0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

NO
100%(16)

0%(0)

100%(2)
0%(0)
NO
100%(6)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
NO
100%(6)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO
100%(6)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
NO
100%(6)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
NO
100%(5)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO
100%(S)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO
100%(5)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%(0)
PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total
16

Total
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¥ 10. APLICACION DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL (ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL).

ESPACIO 1 SI NO PARCIALMENTE
22, El archivo central, se encuentra organizado de
acuerdo con las series y subseries documentales y/o 8%(1) 929%(12) 0%(0)

asuntos resgistrados en las TVD, Segun lo establece el
Acuerdo 02 de 20047

23. En caso de ser negativo, conoce si no han aplicado la

il 9 G 0%(0) 100%(8) 0%(0)
23.1. En caso de ser negativo, conoce si no tienen

espacios fisicos adecuados? ¥ 12%(1) 88%(7) 0%49)
23.2, En caso de ser negativo, conoce si no tienen 0%(0) 100%(6) 0%(0)

muebles adecuados.
24. En la organizacién del Archive Central se aplicé Ia

metodologia y los procesos artisticos de clasificacién,

ordenacion y descripcion contemplados en el Acuerdo 02 2% 75%(6) 12%(01)
de 20047,

25. En caso de ser positivo, conoce si se realizé la

depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos 12%(1) 62%(5) 25%(2)

que no son de archivo)?.

26. En caso de ser positivo, conoce si a los expedientes

se le retiraron las copias , documentos en blanco y 12%(1) 62%(5) 25%(2)
documentos que no forman parte del expediente?,

26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes

estan foliados en forma consecutiva en la parte superior 25%(2) 12%(1) 62%(5)
derecha?

26.2. En caso de ser positive, conoce si se elaboraron

nventarios documentales en el formato Gnico de 38%(3) 38%(3) 25%(2)

inventarios documental FUID, establecido por el Archivo
General de la Nacidn, segun acuerdo 042 de 20027.

ESPACIO 2 sI NO PARCIALMENTE
22, El archivo central, se encuentra organizado de
acuerdo con las series y subseries documentales y/o 0%(0) 100%(2) 0%(0)

asuntos resgistrados en las TVD, Segun lo establece el
Acuerdo 02 de 20047

23. En caso de ser negativo, conoce si no han aplicado |;

ety Can ! no han aplicaca fa 0%(0) 100%(1) 0%(0)
23.1. En caso de ser negativa, conoce si no tienen

espacios fisicos adecuados? 190%(3) 0%{0) 0%(0)
23.2. En caso de ser negativo, conoce si no tienen 100%(1) 0%(0) 0%(0)

muebles adecuados.
24, En la organizacion del Archivo Central se aplicé la

metodologia y los procesos artisticos de clasificacién, ”

ordenacién y descripcién contemplados en el Acuerdo 02 a0%(%) 0%(0) 0%:(0)
de 20047,

25. En caso de ser positivo, conoce si se realizé la

depuracién (retiro de copias, duplicados y documentos 100%(1) 0%(0Q) 0%(0)

que no son de archivo)?.

26. En caso de ser positivo, conoce si a los expedientes

se le retiraron las copias , documentos en blanco y 100%(1) 0%(0) 0%(0)
documentos que no forman parte del expediente?.

26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes

estan foliados en forma consecutiva en la parte superior 100%(1) 0%(0) 0%(0)
derecha?

26.2. En caso de ser positivo, conoce si se elaboraran

inventarios documentales en el formato Gnico de 100%(1) 0%(0) 0%(0)

inventarios documental FUID, establecido por el Archive
General de la Nacién, segin acuerdo 042 de 20022,

Total

i3

Total



ESPACIO 3

22. El archivo central, se encuentra organizado de
acuerdo con las series y subseries documentales y/o
asuntos resgistrados en las TVD, Segin lo establece el
Acuerdo 02 de 20047

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

23.1. En caso de ser negativo, conece si no tienen
espacios fisicos adecuados?

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

24, En la organizacidn del Archivo Central se aplicé la
metodologia y los procesos artisticos de clasificacién,
ordenacidn y descripcién contemplados en el Acuerdo 02
de 20042,

25. En caso de ser pasitivo, conoce si se realizé la
depuracién (retiro de copias, duplicados y documentos
que no son de archivo)?,

26. En caso de ser positivo, conace 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
estan 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 unico de
inventarios documental FUID, establecido por el Archivo
General de la Nacién, segun acuerdo 042 de 20027,

ESPACIO 4

22. El archivo central, se encuentra organizado de
acuerdo con las series y subseries documentales y/o
asuntos resgistrados en las TVD, Segun lo establece el
Acuerdo 02 de 20047

23. 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 fisicos adecuados?

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

24, En la organizacién del Archivo Central se aplicd la
metodologia y los procesos artisticos de clasificacién,
ordenacién y descripcién contemplados en el Acuerdo 02
de 20047,

25. En caso de ser positivo, conoce si se realizo la
depuracion (retiro de copias, duplicados y 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 y
documentos que no forman parte del expediente?.

26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes
estdn 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 Unico de
inventarios documental FUID, establecido por el Archivo
General de la Nacién, segun acuerdo 042 de 20027,

ESPACIOS

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

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

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.

24, En la organizacion del Archivo Central se aplica la
metodelogia y los procesos artisticos de clasificacién,
ordenacién y descripcién contemplados en el Acuerdo 02
de 20047,

25. En caso de ser positivo, conoce si se realizé la
depuracién (retiro de copias, duplicados y 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 y
documentos que no forman parte del expediente?.

26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes
estan 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 Unico de
inventarios documental FUID, establecido por el Archivo
General de |la Nacién, segun acuerdo 042 de 20027.

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

50%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

50%(1)

SI

0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(3)

0%1{0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%¢0)

0%(0)

0%¢{0)

0%(0)

0%1{0)

0%(0)

NO

100%(3)

100%(2)
100%(2)

50%(1)

0%(0)

100%(2)

100%(2)

0%(0)

50%(1)

NO

100%(1)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO

100%(1)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)

50%(1)

50%(1)

0%(0)

09%(0)

100%(2)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total

Total

Total



ESPACIO 6

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

23. 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 fisicos adecuados?

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

24, En |a organizacién del Archivo Central se aplicé la
metodologia y los procesos artisticos de clasificacién,
ordenacion y descripcion contemplados en el Acuerdo 02
de 20047,

25. En caso de ser positive, conoce si se realizo la
depuracion (retiro de copias, duplicados y 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 y
documentos que no forman parte del expediente?.

26.1. En caso de ser positive, conoce si los expedientes
estan 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 Unico de
inventarios documental FUID, establecido por el Archive
General de la Nacién, segun acuerdo 042 de 20022,

ESPACIO 7

22, El archivo central, se encuentra organizado de
acuerdo con las series y subseries documentales y/o
asuntos resgistrados en las TVD, Segun lo establece el
Acuerdo 02 de 20047

23. 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 fisicos adecuados?

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

24, En la organizacién del Archivo Central se aplicd la
metodologia y los procesos artisticos de clasificacion,
ordenacién y descripcion contemplados en el Acuerdo 02
de 20047,

25. En caso de ser positivo, conoce si se realizé la
depuracion (retiro de copias, duplicados y 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 y
documentos que no forman parte del expediente?.

26.1. En caso de ser positivo, conoce si los expedientes
estan 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 Unico de
inventarios documental FUID, establecido por el Archivo
General de la Nacién, segun acuerdo 042 de 20027,

ESPACIO 8

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

23. 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 fisicos adecuados?

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

24, En la organizacién del Archivo Central se aplict la
metodologia y los procesos artisticos de clasificacion,
ordenacién y descripcién contemplados en el Acuerdo 02
de 20042.

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

26. En caso de ser positivo, conoce si a los expedientes
se |e 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
estan foliados en forma consecutiva en la parte superior
derecha?

26.2. En caso de ser positiva, conoce si se elaboraron
inventarios documentales en el formato unico de
inventarios documental FUID, establecido por el Archivo
General de la Nacién, segiin acuerdo 042 de 20027,
Preguntas sin contestar: 0

Respuestas recogidas: 16

Pagina 10, 11, CONSULTA DOCUMENTAL

SI

0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

SI

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%{(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

SI

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%{0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total

Total

Total



¥ 11. CONSULTA DOCUMENTAL

ESPACIO 1

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

28. La entidad cuenta con una politica para el préstamo y
consulta de la documentacién?,

29. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrativo
en Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrativo
en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Reglamento?

ESPACIO 2

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

28. La entidad cuenta con una politica para el préstamo y
consulta de la documentacién?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrativo
en Manual?

29.1, En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrativo
en Instructive?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Reglamento?

ESPACIO 3

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

28. La entidad cuenta con una politica para el préstamo y
consulta de la documentacién?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrative
en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrativo
en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Reglamento?

ESPACIO 4

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

28. La entidad cuenta con una politica para el préstamo y
consulta de la documentacién?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrativo
en Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrative
en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrative
en Reglamento?

ESPACIO S5

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

28. La entidad cuenta con una politica para el préstamo y
consulta de la documentacién?.

29. En caso de ser afirmativo, |2 politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrative
en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrative
en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrative
en Reglamento?

SI
12%(2)

B%(1)

25%(1)

0%(0)

25%(1)

0%(0)

sI
17%(1)

17%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

SI
50%(3)

0%(0)

100%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

sI
17%(1)

33%(2)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

s1
17%(1)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO
81%(13)

92%(11)

75%(3)

100%(3)

75%(3)

100%(3)

NO
83%(5)
B83%(5)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO
50%(3)
100%(5)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO
83%(5)
67%(4)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO
83%(5)

100%(5)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
6%(1)

0%{0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total
16

12

Total

Total

Total

Total



ESPACIO 6

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

28, La entidad cuenta con una politica para el préstamo y
consulta de la documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, Ia politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrativo
en Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, |a politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrativo
en Reglamento?

ESPACIO 7

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

28. La entidad cuenta con una politica para el préstamo y
consulta de la documentacién?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estdn establecidos por acto administrative
en Manual?

29.1. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientas
archivisticos estdn establecidos por acte administrativo
en Instructivo?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, 12 politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Reglamento?

ESPACIO B

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

28. La entidad cuenta con una politica para el préstamo y
consulta de la documentacion?.

29. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Manual?

29.1, En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Instructive?.

29.2. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Guia?

29.3. En caso de ser afirmativo, la politica o lineamientos
archivisticos estan establecidos por acto administrativo
en Reglamento?

Preguntas sin contestar: 0

Respuestas recogidas: 16

Pagina 11. 12. DISPOSICION FINAL

¥ 12. DISPOSICION FINAL

ESPACIO 1

30. La entidad ha implementado o contratado procesos
de digitalizacién de la documentacién segin lo establece
las Tablas de Retencién o Valoracién documental?

31. La entidad ha implementado o contratado procesos
de microfilmacién de la documentacién segun lo
establece las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?

32. La entidad ha eliminado documentacion?

33. En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la
eliminacién documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de
Gestion Documental autoriza la eliminacién documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la
dependencia productora de |z documentacién a eliminar
quien autoriza la eliminacién.

33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un
procedimiento o protocolo de eliminacién documental?
34, Elimina la documentacion segun lo establece la tabla
de retencion o tabla de valoracién documental.

34.1. Los documentos son almacenados en soporte fisico
(papel)?.

34.2. Los documentos son almacenados en soporte
electrénico?.

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

35. Cuentan con politicas para la seguridad de la
informacion?.

36. Cuentan con copias de seguridad para la informacién
electronica?.

37. La entidad tiene programa de Gestion Documental
segin lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentario 04
de 2013)?

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

SI
20%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

SI
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

3 4
60%(3)
33%(1)

100%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

SI

7%(1)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
8%(1)
0%(0)
100%(13)
71%(10)
79%(11)
31%(5)

44%(7)

7%(1)

27%(4)

NO
B0%(4)

100%(5)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO
100%(4)

100%(4)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO
40%(2)

67%(2)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

NO

93%(14)

100%(15)
100%(16)
0%(0)

0%(0)
0%(0)

92%(11)
100%(10)
0%(0)
14%(2)
14%(2)
62%(10)

56%(9)

93%(14)

73%(11)

PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
14%(2)
7%(1)
5%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total

Total

Total

Total

15

15

16

12
10
13
14
14
16
16

15

15

H



ESPACIO 2

30. La entidad ha implementado o contratado procesos
de digitalizacién de la documentacion segun lo establece
las Tablas de Retencion o Valoracion documental?

31. La entidad ha implementado o contratado procesos
de micrafilmacion de la documentacién segin lo
establece las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?

32. La entidad ha eliminado documentacidn?

33. En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la
eliminacion documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de
Gestién Documental autoriza I3 eliminacion documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la
dependencia productora de la documentacion a eliminar
quien autoriza la eliminacién.

33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un
procedimiento o protocolo de eliminacién documental?
34. Elimina la documentacidn segin lo establece la tabla
de retencién o tabla de valoracion decumental.

34.1. Los documentos son almacenados en soporte fisico
(papel)?.

34.2. Los documentos son almacenados en soporte
electronico?.

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

35. Cuentan con politicas para la seguridad de la
informacién?.

36. Cuentan con copias de seguridad para la informacién
electrénica?.

37. La entidad tiene programa de Gestion Documental
segun lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentario 04
de 2013)?

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

ESPACIO 3

30. La entidad ha implementado o contratado procesos
de digitalizacién de la documentacién seguin lo establece
las Tablas de Retencién o Valoracion documental?

31. La entidad ha implementado o contratado procesos
de microfilmacién de la documentacion segun lo
establece las Tablas de Retencién o Valoracién
documental?

32. La entidad ha eliminado documentacion?

33. En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la
eliminacion documental?

33.1, En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de
Gestion Documental autoriza la eliminacion documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la
dependencia productara de la documentacién a eliminar
quien autoriza la eliminacion.

33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un
procedimiento o protocolo de eliminacién documental?
34, Elimina la documentacion segun lo establece la tabla
de retencién o tabla de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados en soporte fisico
(papel)?.

34.2. Los documentos son almacenados en soporte
electrénico?.

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

35, Cuentan con politicas para la seguridad de la
informacién?.

36. Cuentan con copias de seguridad para la informacidn
electronica?.

37. La entidad tiene programa de Gestion Documental
segun lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentario 04
de 2013)?

3B. 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)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
100%(3)
100%(3)
80%(4)
33%(2)
40%(2)

0%(0)

33%(2)

33%(2)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(9)
0%(0)

100%(3)

100%(4)

509%(1)
50%(3)
33%(2)

0%(0)

67%(4)

NO

100%(6)

100%(6)
100%(6)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
100%(3)
100%(3)
0%(0)
0%(0)
20%(1)
67%(4)
60%(3)

100%(7)

50%(3)

NO

67%(4)

100%(6)
100%(6)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

100%(2)
100%(2)
0%(0)
0%(0)
50%(1)
33%(2)
67%(4)

100%(6)

33%(2)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

17%(1)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
17%(1)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total

WoW W W

w

Total



ESPACIO 4

30. La entidad ha implementado o contratade procesos
de digitalizacién de la documentacidn segun lo establece
las Tablas de Retencién o Valoracion documental?

31. La entidad ha implementado o contratado procesos
de microfilmacién de la documentacién segun lo
establece las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?

32, La entidad ha eliminado documentacion?

33. En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la
eliminacién documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de
Gestion Documental autoriza la eliminacién documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la
dependencia productora de la documentacidn a eliminar
quien autoriza la eliminacién.

33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un
procedimiento o protocolo de eliminacién documental?
34. Elimina la documentacidn segun lo establece la tabla
de retencidn o tabla de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados en soporte fisico
(papel)?.

34.2. Los documentos son almacenados en soporte
electronico?.

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

35. Cuentan con politicas para la seguridad de la
informacién?,

36. Cuentan con copias de seguridad para la informacion
electrénica?.

37. La entidad tiene programa de Gestion Documental
segun lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentario 04
de 2013)?

3B. La entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a
cumplir con la Directiva presidencial 04 de 2012 con
respecto a la politica cero papel?

ESPACIOS

30. La entidad ha implementado o contratado procesos
de digitalizacion de la documentacion segun lo establece
las Tablas de Retencion o Valoracién documental?

31. La entidad ha implementado o contratado procescs
de microfilmaci6n de la documentacion segin lo
establece las Tablas de Retencién o Valoracién
documental?

32. La entidad ha eliminado documentacion?

33. En caso de ser afirmative, conoce quién autoriza la
eliminacion documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de
Gestion Documental autoriza la eliminacién documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la
dependencia productora de la documentacion a eliminar
quien autoriza la eliminacién,

33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un
procedimiento o protocolo de eliminacién documental?
34. Elimina la documentacion segun lo establece la tabla
de retencidn o tabla de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados en soporte fisico
(papel)?.

34.2. Los documentos son almacenados en soporte
electrénico?.

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

35. Cuentan con politicas para la seguridad de la
informacién?.

36. Cuentan con copias de seguridad para la informacién
electrénica?.

37. La entidad tiene programa de Gestidon Documental
segun lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentarioc 04
de 2013)?

38. 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)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
100%(3)
100%(2)
50%(1)
33%(2)
25%(1)

17%(1)

50%(3)

SI

17%(1)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
100%(2)
67%(2)
75%(3)
40%(2)
67%(4)

0%(0)

67%(4)

NO

100%(6)

100%(6)
100%(6)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
100%(2)
100%(2)
0%(0)
0%(0)
50%(1)
67%(4)
75%(3)

83%(5)

50%(3)

B83%(5)

100%(6)
100%(6)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
100%(2)
100%(2)
0%(0)
33%(1)
25%(1)
60%(3)
33%(2)

100%(6)

33%(2)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total

Total

N

a v s W

12



ESPACIO 6

30. La entidad ha implementado o contratado procesos
de digitalizacién de la documentacién segun lo establece
las Tablas de Retencion o Valoracion documental?

31. La entidad ha implementado o contratado proceses
de microfilmacién de la documentacion segun lo
establece las Tablas de Retencion o Valoracion
documental?

32. La entidad ha eliminado documentacion?

33. En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la
eliminacién documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de
Gestion Documental autoriza la eliminacién documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la
dependencia productora de la documentacién a eliminar
quien autoriza la eliminacion.

33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un
procedimiento o protocolo de eliminacién documental?
34. Elimina la documentacién segun lo establece la tabla
de retencion o tabla de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados en soporte fisico
(papel)?.

34.2, Los documentos son almacenados en soporte
electrénico?.

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

35. Cuentan con politicas para la seguridad de la
informacion?.

36. Cuentan con copias de seguridad para la informacién
electronica?.

37. La entidad tiene programa de Gestion Documental
segun lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentario 04
de 2013)?

38. La entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a
cumplir con la Directiva presidencial 04 de 2012 con
respecto 2 la politica cero papel?

ESPACIO 7

30. La entidad ha implementado o contratado procesos
de digitalizacién de la documentacién segun lo establece
las Tablas de Retencién o Valoracién documental?

31. Lz entidad ha implementado o contratado procesos
de microfilmacién de la documentacién segun lo
establece las Tablas de Retencién o Valoracién
documental?

32. La entidad ha eliminado documentacion?

33. En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la
eliminacion documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de
Gestion Documental autoriza la eliminacion documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la
dependencia productora de la documentacién a eliminar
quien autoriza la eliminacién.

33.3. En caso de ser afirmative, conoce si existe un
procedimiento o protocole de eliminacién documental?
34. Elimina la documentacién segun lo establece la tabla
de retencién o tabla de valoracion documental.

34,1. Los documentos son almacenados en soparte fisico
(papel)?.

34.2. Los documentos son almacenados en soporte
electrénico?.

34,3, Los documentos son almacenados en soportes
como CDS, Discos Duros u otros?.

35. Cuentan con paliticas para la seguridad de la
infarmacién?.

36. Cuentan con copias de seguridad para la informacion
electronica?.

37. La entidad tiene programa de Gestion Documental
segun lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el Decreto 2609 de 2012 y el acuerdo reglamentario D4
de 2013)?

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

£ §

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)
67%(2)
50%(1)
67%(2)
40%(2)

60%(3)

0%(0)

20%(1)

SI

0%(0)

0%(0)
20%(1)
0%(0)
0%(0)
100%(1)
0%(0)
0%(0)
100%(3)
100%(2)
100%(3)
67%(2)

50%(2)

0%(0)

75%(3)

NO

100%(5)

100%(5)
100%(5)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
100%(1)
100%(2)
33%(1)
50%(1)
33%(1)
60%(3)
40%(2)

100%(5)

B0%(4)

NO

100%(4)

100%(4)
80%(4)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
100%(2)
100%(3)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
33%(1)

50%(2)

100%(4)

25%(1)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%{0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

PARCIALMENTE

0%(0)

0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total

Total



ESPACIO 8

30. La entidad ha implementado o contratado procesos
de digitalizacién de la documentacién segln lo establece
las Tablas de Retencién o Valoracion documental?

31. La entidad ha implementado o contratado procesos
de microfilmacion de la documentacién segin lo
establece las Tablas de Retencién o Valoracion
documental?

32. La entidad ha eliminado documentacién?

33, En caso de ser afirmativo, conoce quién autoriza la
eliminacién documental?

33.1. En caso de ser afirmativo, conoce si es el jefe de
Gestién Documental autoriza la eliminacién documental?
33.2. En caso de ser afirmativo, conoce si es el Jefe de la
dependencia productora de |la documentacion a eliminar
quien autoriza la eliminacion.

33.3. En caso de ser afirmativo, conoce si existe un
procedimiento o protocolo de eliminacion documental?
34, Elimina la documentacién seguin lo establece la tabla
de retencion o tabla de valoracion documental.

34.1. Los documentos son almacenados en soporte fisico
(papel)?.

34.2. Los documentos son almacenados en soporte
electronico?.

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

35. Cuentan con politicas para la seguridad de la
informacién?.

36. Cuentan con copias de seguridad para la informacién
electrénica?.

37. La entidad tiene programa de Gestion Documental
segun lo establece el (articulo 21 de la ley 594 de 2000 y
el Decreto 2605 de 2012 y el acuerdo reglamentario 04
de 2013)?

3B. La entidad ha adelantado alguna actividad tendiente a
cumplir con la Directiva presidencial 04 de 2012 con
respecto a la palitica cero papel?

Preguntas sin contestar: 0

Respuestas recogidas: 16

Pagina 12. OBSERVACIONES GENERALES
Pagina 13. VOLUMEN DOCUMENTAL

SI

40%(2)

0%(0)
20%(1)
0%(0)
0%(0)

0%(0)

0%(0)
0%(0)
100%(3)
100%(3)
100%(2)
50%(2)

60%(3)

0%(0)

60%(3)

NO

60%(3)

100%(5)
80%(4)
0%(0)
100%(1)
0%(0)
50%(1)
100%(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)
0%(0)

50%(1)
0%(0)
0%(0)
0%(0)
0%(0)

25%(1)
0%(0)

0%(0)

0%(0)

Total



¥ 13. VOLUMEN DOCUMENTAL APROXIMADO EN METROS LINEALES

CAJAS X200

CAJAS X300

CAJAS INDUSTRIALES
AZ

OTROS (acorde con la Norma NTC 5029)

Preguntas sin contestar: 1
Respuestas recogidas: 15

Pulsa para ver el detalle
Pulsa para er el detalle
Pulsa para ver el detalle
Pulsa para \er el detalle
Puisa para ver el detalle

Total
14
11

12
10
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