DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD S1 | NO |PARCIAL OBSERVACIONES
La Entidad ha conformado e Comité Interno de Archivo? Sila respuesta es X Comite Institucional de Gestién y
afirmativa indique el Acto Administrativo y su fecha. Desempefio
Los miembros del Comité Interno de Archivo son los enunciados en el articulo X Comité Institucional de Gestion y
2.8.2.15 del Decreto 1080 de 20157 Desempefio
INSTANCIAS Decreto 1080 de 2015 Las Funciones del Comité Interno de Archivos son las enunciadas en el articulo X Comité Institucional de Gestion y
ASESORAS 2.8.2.16 del Decreto 1080 de 20157 Desempefio
En el territorio {(Municipio o Departamento) se ha creado el Archivo General X
Territorial?
Estan las funciones del Archivo General del Territorio acordes con las X
disposiciones del articulo 2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 20157 ‘
Tiene la Entidad el Organigrama por dependencias actualizado? X
Tiene la Entidad un manual de funciones actualizado? X
Acuerdo 038 de 2002 En el Manual de Funciones y de procedimientos se ha regulado el recibo y la X Regulado en el Proceso de Gestion del

entrega de los documentos de archivo por parte de los servidores publicos?

Talento Humano
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD S| | NO |PARCIAL OBSERVACIONES
La Entidad cuenta con el Mapa de Procesos actualizado? X
Ha desarrollado ta Entidad un Normograma de acuerdo a su contexto legal? X
. . . . . - 2017
La entidad ha sufrido reestructuraciones, cuantas y cuando fue la dltima? X 2021
La entidad ha tenido cambios en la estructura organico-funcional de la entidad? | X
ASPECTOS . L - "
Existen actos administrativos u otras normas que indiquen la creacion de
ORGANIZACIONAL . ) R . X
ES dependencias o grupos con la respectiva asignacion de funciones?
Indique el Acto Administrativo de creacion de {a Entidad. Ordenanza Departamental Nro 2 de 1855
Indique el nimero de dependencias de la Entidad 12 Oficinas
Se ha designado a una dependencia especifica fa funcién archivistica de la Secretaria General - Estructura Oraanica
Entidad o se ha creado la dependencia, seccién o grupo de archivo? Indique X g

acto administrativo

de la Institucion
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD S| | NO |PARCIAL OBSERVACIONES
Decreto 1080 de 2015 |La Entidad ha formulado una politica de gestion Documental? X
Acuerdo 05 de 2013 |La Entidad ha conformado el Archive Central Institucional? X
Tiene la Entidad funciones relacionadas con la garantia, proteccion y
Acuerdo 04 Ge 2015 salvaguardia de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario? X
Acuerdo 05 de 2013 {La Entidad ha creado e! Archiva Histérico? X
Quél fge el presupuesto designado a las funciones de archivo durante la $ 111.000.000
vigencia?
Contratacion de personal por prestacion
Cuénto presupuesto ha sido asignado como gastos de funcionamiento del de servicios y soporte técnico y
archivo? Describa en qué se ha invertido. mantenimiento del Software de Gestién
Documental
ASPECTOS DE Cuanto presupuesto ha sido asignado en gastos de inversién para el archivo? $ 114.000.000
FINANCIACION Describa en que ha sido invertido. o
En vigencias anteriores se han contratado o ejecutado proyectos para € X

funcionamiento del archivo o en sistemas de informacion?




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD 8l | NO |PARCIAL OBSERVACIONES
El proceso de gestion documental requiere
Ha side suficiente el presupuesto asignado al area de archivo durante Ja vigencia X de actividades que pueden llevarse a cabo
para cumplir con el PINAR o el PGD? Explique anualmente. Con el presupeusto asignado
I | i I
Ley 534 de 2000 Lo's funcionarios encargados de los archivos han sido capacitados en pregramas X
0 areas de sulabor?
Acuerdo 038 de 2002 Los se_zwlq?res plblicos han sido capacitados en temas relacionados al manejo y X
organizacion de los archivos?
ASPECTOS DE L rvidores publicos recib It losd ent rchivos
FORMACION Y Los servidores publicos reciben o entregan los docum ntos o are X
CAPACITACION inventariades?
Acuerdo 050 de 2000 Los serwd.ores plablicos han sido capacitados y entrenados para la atencién de X Existe brigada de emergencia
emergencias?
La Unidad de Comrrespondencia cuenta con el personal suficiente y capacitado
Acuerdo D60 de 2001  |para recibir, enviar y controlar oporfunamente el trémite de las comunicaciones X

de caracter oficial?




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD S| { NO [PARCIAL OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de 2013 |La Entidad ha elaborado el Cuadro de Clasificacion Documental X

Acuerdo 04 de 2013 |La Entidad ha elaborado las Tablas de Retencién Documental? X
Las Tablas de Retencién Documental fuercn aprobadas por la instancia X Acuerdo Departamental Nro. 001 del 05 de Junio
competente? Indique acte administrativo del 2014, Gobernacidn de Antioguia
Las Tabias de Retencién Documental fuercn convalidadas por la instancia X Acuerdo Departamental Nro. 001 del 05 de Junio
competente? Indique acto administrative del 2014. Gobernacién de Antioguia
Las Tablas de Retencidn Documental fueron implementadas por la instancia X Acuerdo Departamental Nro. 001 del 05 de Junio
competente? Indique acto administrative del 2014, Gobernacién de Antioguia
Las Tablas de Retencidn Documental fueron publicadas en la pagina web de la X Las TRD se encuentran publicadas en el link
Entidad? Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
Han sido actualizadas las Tablas de Retencidn Documental? Indique el mofivo y X Por reesctructuracién administrativa Noviembre
la fecha del afo 2017

Decreto 1080 de 2015 |La Entidad ha elaborado el Programa de Gestion Documental? X

|El Programa de Gestion Documental fue aprobado por la instancia competente? X Resolucién Municipal N° 299 de 2013
Indique acto administrativo Acta del 27/02/2020 por el Comité del SIG
Se ha realizado la implementacion del Programa de Gestién Documental? X
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD

]

NO

PARCIAL

OBSERVACIONES

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Se ha realizado el seguimiente al Programa de Gestion Documental?

Se ha publicado el Programa de Gestién Documental en la pagina web de la
Entidad?

La Entidad ha elaborado ef Plan Institucional de Archivos?

Acuerdo 04 de 2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de Valoracion Documentai?

Las Tablas de Valoracion Documental fueron aprobadas por la instancia
competente? indigue acto administrativo

Acuerdo Departamental Nro 008 de 2018-
Gobernacién de Antioquia

Las Tablas de Valoracién Documental fueron convalidadas por la instancia
competente? Indique acte administrativo

Acuerdo Departamental Nro 008 de 2018-
Gobernacién de Antioquia

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

Acuerdo Departamental Nro 008 de 2018-
Gobernacion de Antioguia

jDecreto 1080 de 2015

Ha implementado la Entidad la elaboracidn de los inventarios documentales en
los archivos de gestién?

Ha elaborado la Entidad ¢l Modelo de Requisitos para la gestion de documentos
electronicos?

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




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD S } NO [PARCIAL OBSERVACIONES

Ha desarrollado la Entidad los mapas de procesos, flujos documentales, y la X Flujo documenta! de los derechos de peticion y
descripcion de funciones de fas unidades administrativas? las solicitudes de permiso
Ha desarrollado la Entidad las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso X
y sequridad aplicables a los documentos?

Acuerdo 06 de 2014 [Ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado de Conservacion? X
El Comité Interno de Archivo emitié concepto para la aprobacion de! Sistema X
Integrado de Conservacion?
Fue aprobado el Sistema Integrado de Conservacion mediante acto X
administrativo?

Acuerdo 02 de 2014 Se estan conformand_o los expedientes de acuerdo a los Cuadros de Clasificacion X
adoptados por la Entidad?
Los expedientes son identificados de acuerdo al sistema de descripcién adoptado X
por la Entidad?

Acuerdo 42 de 2002 La§ carpetag r.eﬂejz:m las series y subseries documentales correspondientes a la X
Unidad administrativa?

Acuerdo 05 de 2013 |Se haimplementado la Hoja de Control de documentos al interior del expediente?] X
La Entidad ha desarrollado un programa de descripcidn documental? X




T GUARNE
g Ko

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD ‘ Si | NO |PARCIAL OBSERVACIONES
La Entidad ha elaborade instrumentos de descripcion? X
Acuerdo 02 de 2014 |Se realiza la foliacion de los expedientes en su etapa de gestion? X
Acuerdo 038 de 2002  {La Entidad ha adoptado el Formato Unico de Inventario Documental? X
Acuerdo 02 de 2014 |Se realiza y mantiene actualizado el inventario de los expedientes en los archivos de gestion? X
o 1 o[BS 0for s, s e s, gl stosoes x

E| material grafico es almacenado en la seccion del archivo dispuesta para conservar dis] X

Acuerdo 042 de 2002  {Se realiza préstamo de documentos para tramites internos? X

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

Por tema de conservacion de las series y
subseries documentales de conservacion
permanente, segln plan de conservacion a largo
plazo

Acuerdo 02 de 2014 |La Entidad realiza o ha realizado procesos de digitalizacion de los expedientes? E] X




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD Sl | NO |PARCIAL OBSERVACIONES
Se han realizado las transferencias primarias? X
Acuerdo 042 de 2002  {Las cajas usadas para la transferencia primaria se encuentran identificadas? X
Acuerdo 04 de 2013 |Se ha establecido un procedimiento para la Eliminacion de documentos? X
Ei procedimiento para eliminacion de documentos esta acorde con lo dispuestoer X

Acuerdo 02 de 2004  |Tiene Ja entidad documentos dispuestos sin ningin criterio de organizacion archivistica (| X

Acuerdo 07 de 2015 |Se han perdido parcial o totalmente uno més expedientes en la Entidad? X

Circular 04 de 2003 Las Historias Laborales son organizadas de acuerdo a lo dispuesto en la Circular { X

Acuerdo 02de 2014 {En los archivos de gestion se utilizan unidades como AZ o carpetas argolladas? | X

La Entidad ha creado o conformado la Unidad de Correspondencia? Indique actoy X Manual de funciones

La Entidad ha adoptado una politica respecto las firmas responsables? X




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD

sl

NO

PARCIAL

OBSERVACIONES

COMUNICACIONES
OFICIALES

Acuerdo 060 de 2001
Ley 1755 de 2015

Describa el procedimiento de radicacion de documentos

PROCECIMIENTC: L4 radicacion de los
documentos se realiza a través del software de
gestién documental Mercurio. Se tienen
establecidos varios medios: 1. De forma
presencial en la Oficina de Archivo y
Correspondencia, 2. pagina web institucional, 3.
APP trami Guarne, 4. Correo electrénico
gestiondocumental@guame-antioquia.gov.co, 5.
A través de la licencia de cada funcionario.

Describa el procedimiento para la numeracién de actos administrativos e indigue |z

Responsable Secretaria de Gestion Humana y
Servicios Administrativos. La numeracién y
radicacion de los actos administrativos, Decretos,
Resoluciones, Circulares a {raves del software de
gestén documental.

Se han desarrollado & implementado planillas, formatos o controles para certificar
la recepcion de los documentos a nivel interno?

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

La entidad ha publicado e! horario de atencién al pablico de la unidad de correspo




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NCRMATIVIDAD ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO Si | No | Parcial |OBSERVACIONES
Acuerdo 049 de 2000  |Indique el nimero total de depdsitos de archivo X 2

El terrenc se presenta sin riesgos de Humedad subterranea o problemas de inundacion y ofrece X

estabilidad?

El terreno se encuentra situado lejos de industrias contaminantes o que presenten riesgos de un X

posible peligro por atentados u objetivos bélicos?

El espacio ofrece suficiente espacio para albergar la documentacion acumulada y su natural X

lincremento?

Los depositos presentan el espacio suficiente para albergar la documentacion y su natural incremento. X

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

Las pinturas empleadas presentan propiedades ignffugas? X

La resistencia de las placas es igual o mayor a 1200 Kg/m2 X

El depésite fue disefiado y dimensionado teniendo en cuenta la manipulacién, transporte y seguridad X

de los documentos?




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

CONDICIONES DE
EDIFICIOS Y
LOCALES
DESTINADOS A
ARCHIVOS

NORMATIVIDAD ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO Si | No | Parcial |OBSERVACIONES

Fue adecuado el depésito climaticamente? X

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

Las zonas técnicas o de trabajo archivistico, consulta, limpieza, entre otras actividades se encuentran X

_ |fuera del area de almacenamiento?

La estanteria esta disefiada para almacenar las unidades de conservacion usadas por la Entidad? X

La estanteria esta elaborada en laminas metélicas, tratadas con tratamiento anticorrosivo y pintura X
hermeada?

Las bandejas soportan al menos 100 Kg? X

Se encuentran los parales de la estanteria fijados al piso? X

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

Los acabados de! mobiliario son redondeados? X




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO $i | No | Parcial {OBSERVACIONES

Se uliliza el cerramiento superior para almacenar documentos u ofro material? X
Se encuentra la estanteria recostada sobre los muros? X
Tiene fa estanteria un sistema de identificacion visual? X

Presentan oxidacion los elementos de la estanteria? X
Las bandejas o parales de la estanteria se encuentran deformados? X
La Entidad usa planotecas? X
Se encuentran las planotecas en buen estado? X
Se realiza mantenimiento periédico a los sistemas de rodaje de las bandejas de las planotecas? X

Las unidades de conservacién estin elaboradas en cartdn neutro?
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DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO Si | No | Parcial [OBSERVACIONES

Las unidades de conservacién presentan un recubrimiento interno? X
Las Unidades de conservacién presentan orificios? X Las carpetas si, las cajas no

cg:!gég\f :C[I)gN Acuerdo 049 de 2000 |Las carpetas ofrecen proteccion a los documentos? X
Es necesario perforar los documentos? X
Se desgastan o se deforman facilmente las unidades de conservacion como cajas y carpetas? X
Los disefios y tamafios son acordes al tipo de documentacion que se almacena en ellas? X
Se han realizado mediciones de condiciones ambientales en los depésitos de archive? X
Se han instalade materiales o equipos de modificacién de condiciones ambientales en los depésitos de| X
Las ventanas, puertas o celosias permiten el intercambio de aire? X

CONDICIONES

Armardn NAQ Ada 0NN




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO Si | No | Parcial [OBSERVACIONES
AMIENTALES ATV W W & WV ] . ] . ] .
Estos vanos estan acondicionados con filtros que impidan la entrada de particulas o contaminantes al X
depésito de archivo?
Se utilizan luminarias flucrescentes de baja intensidad? X
Tiene ventanas que permiten la entrada de luz solar al depésito de archivo? X
Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique cada cuanto y describa el cdmo y los materiales qug X Semanal
MANTENIMIENTO | Acuerdo 049 de 2000 {Se realiza la limpieza de la estanteria? indique cada cuanto y describa el cémo y los materiales que se| X
Se realiza la limpieza de las unidades de conservacion? Indique cada cuanto y describa el como y los - .
. . X Se da limpieza de las cajas
materiales que se utilizan.
Ha dispuesto ia Entidad extintores en el rea de archive? X
Los extintores son de agentes limpios? X
Los extintores son recargados anualmente? X




DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

SEGURIDAD Y
EMERGENCIAS

NORMATIVIDAD ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO Si | No | Parcial [OBSERVACIONES
Se han instalado sistemas de alarma contra intrusiones? X
Acuerdo 050 de 2000 |Se han instalado sistemas de alarma para la deteccion de incendios? X
Se han instalado sisternas de alarma para la deteccién de inundaciones? X
1Se ha proveido la sefializacion para la identificacion de los equipos de atencion de desastres y rutas def X
Se ha elaborado un Plan de prevencion de desastres y situaciones de riesgo? X
Se ha realizado el levantamiento y valoracion de! panorama de riesgo en la Entidad? X




