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INFORME DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

1. RESUMEN.

30-10-2024 Diagnéstico Integral de Dairon Gordon Mendoza
Archivos

1.1 INTRODUCCION

En concordancia, La Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga de acuerdo
con lo estipulado en la Ley 594 del 2000 - Ley General de Archivos, donde se
establece la funcion archivistica como el “Actividades relacionadas con la totalidad
del quehacer archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta
su eliminacidén o conservacion Permanente” y el acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos
y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones” asi como a lo definido en sus normas reglamentarias; especificamente
a lo expresado en el Articulo 8 del Decreto 1080 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Cultura, que obliga a las entidades publicas a contar con un Programa de
Gestiéon Documental (PGD) y un Plan Institucional de Archivos (PINAR), entre otros
instrumentos archivisticos para la gestién documental, Es por ello, que la entidad en
el interés de identificar el estado actual del proceso de gestion documental desde los
diferentes aspectos archivisticos (conservacion documental, infraestructura fisica y
tecnoldgica), el cumplimiento de la normativa en la materia e identificacion de
aspectos criticos realiza el Diagndstico Integral de Archivos, de acuerdo con la
normatividad vigente y los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacién
(AGN).

La recoleccidon de Informacidn se realizd por medio de la estructuracion de tablas para
la consolidacidn de los datos obtenidos por observacién directa.

1.2 OBJETIVOS

e Determinar el estado actual en materia archivistica de los procesos y la
documentacion de la Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga

e Presentar los resultados de la medicidon de condiciones ambientales, en los
depdsitos de archivo

e Identificar los factores que afectan la conservacion de los soportes
documentales y la preservacion de la informacion a largo plazo.
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1.3 JUSTIFICACION

El Diagnostico Integral de Archivos de La Caja de Previsidn Social Municipal de
Bucaramanga se realizd por la necesidad de consolidar y formalizar todas las
actividades que en Gestion Documental se vienen realizando desde hace un par de
anos generando un soporte documentado en el que se describa la situacién actual de
la entidad en cuanto a la administracion formal de sus acervos documentales, que
permita la identificacién de puntos criticos y el posterior establecimiento de planes
necesarios a corto, mediano y largo plazo.

1.4 COBERTURA

Archivo de Gestion.
Archivo Central/Historico.

El diagndstico integral realizado en la Caja de Prevision Social Municipal de
Bucaramanga se aplicé en los archivos de gestidén, el archivo central y el Archivo
historico ubicados en las diferentes sedes, de acuerdo a la siguiente informacién:

SEDE UBICACION DESCRIPCION
Plaza Mayor Real de Entrada 15 Local 107 | En este depdsito de custodia
Minas (Archivo la informacion que ha sido
Gestion/ Archivo transferida recientemente, la
Central/Histoérico) que ha sido valorada en
archivo central y el acervo
documental.

1.5 METODOLOGIA

Para le realizacion del Diagndstico Integral de Archivos de la Caja de Previsién Social
Municipal de Bucaramanga, se utilizd una metodologia en la que se combiné la
utilizacién de los aspectos normativos y tedricos en gestidon documental para la
realidad nacional, ademas de la evaluacidén de logistica institucional en la materia,
con el fin de obtener una mezcla 6ptima de actividades que en su conjunto pudieran
describir de manera exacta la realidad actual de la entidad, también en la guia de
pautas de diagndstico integral de archivos brindados por el AGN y en la normatividad
archivistica vigente, para lo que se disefd una herramienta basada en aspectos
archivisticos, en observacion directa, registro fotografico de los aspectos mas
relevantes encontrados, reconocimiento de las instalaciones fisicas, medicién de
volumen documental expresado en metros lineales tanto del archivo de gestion como
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del archivo central, de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica Colombiana
NTC 5029: 2001 Medicidon de Archivos.

Igualmente, se midieron las condiciones ambientales, humedad relativa vy
temperatura, contaminantes microbiolégicos y contaminantes atmosféricos teniendo
en cuenta dispuesto en el Acuerdo 001-2024 Titulo 6 “Conservacidn y Preservacion
de Documentos” Capitulo 1 Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC 1. Plan de
Conservacién Documental Articulo 6.1.1.4 Programas de Conservacidon Preventiva,
Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.

Se analiz6 una muestra del 5% de la documentacién existente en la Caja de Previsidn
Social Municipal de Bucaramanga donde se verifica el estado de conservacién en
relaciéon con deterioros fisicos (rasgaduras, faltantes, presencia de adhesivo activo,
entre otros) y el estado de la documentacién frente a la organizacion teniendo en
cuenta los procesos de clasificacion, ordenacion, descripcién documental.

También, se realizé un reconocimiento de los sistemas de informacién de la Caja de
Previsidon Social Municipal de Bucaramanga, revision del aporte de los instrumentos
archivisticos en la preservacién a largo plazo de la informacion, acciones y técnicas
de preservacién de la informacion

Finalmente, se comparo y analizoé de la informacion, para determinar los resultados
obtenidos en gestidon documental y presentar recomendaciones y acciones de mejora
frente a la realidad de la gestidon documental.

Categorias principales para evaluar de la gestién documental:

HISTORIA, VOLUMEN, FECHAS EXTREMAS, TECNOLOGIA, CONSERVACION,
CONDICIONES AMBIENTALES.

1.6 RESULTADOS

Antecedentes Historicos

La CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA, fue creada mediante
acuerdo municipal No. 038 de noviembre 22 de 1938, como entidad publica e instituto
descentralizado, por el Honorable Concejo Municipal, su oficina de atencién a la
ciudadania y publico en general, actualmente se encuentra ubicada en la Carrera 26
# 36 -14 Oficina 1201 Edificio Fénix Barrio Bolivar — Bucaramanga, Colombia

Estructura Organica

Decreto 785 de 2005: Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.
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Que en virtud del Decreto No. 2539 del veintidés (22) de julio del 2005, por medio
del cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos publicos
de los distintos niveles jerarquicos de las entidades publicas, se hizo necesario ajustar
los Manuales de Funciones y Requisitos con el fin de incorporar las competencias
laborales.

Que por Acuerdo No. 01 del veintiuno (21) de enero del 2.013, la Junta Directiva de
la Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga, ajust6 el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la CPSM.

Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 001 del primero (1°) de octubre del
2.014 se adoptd la nueva estructura y planta de empleados de la CPSM, en razén de
la cual se suprime el empleo de secretario general del Instituto Descentralizado
Cddigo 054 Grado 7, y a la vez se crean seis (06) empleos de:

¢ subdirector Administrativo, Cédigo 068

e subdirector Oficina Asesora Juridica, Cdédigo 079

¢ Profesional Universitario (Atencidon a la Ciudadania), Cédigo 219
¢ Profesional Universitario (Ingeniero de Sistemas), Cddigo 219

¢ Profesional Universitario (Contador Publico), Cdédigo 219

e Técnico Administrativo, Cédigo 314

JUNTA DIRECTIVA '
DIRECCOION GENERAL '

Subdireccidn

Subdirecaidn Oficine
Administrativa i

Juridice

Prafes ional —_— FPrafes ional — Tesorero Profesional
univers tario univensnaria senaral B T univestare

mmmmm (A Clucadania) {Contador)

Técnicn de
archiva

Aus Serviciaos Secreta ris Auxitiar Ausiliar
Genarales ejecutiva maministrative adminsiran va

2014 ACUERDO 001 DE 2014- SE MODERNIZA LA PLANTA DE LA CPSM

Que mediante Acuerdo de junta directiva No 003 de 2015 se ajusta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la CAJA DE PREVISION SOCIAL
MUNICIPAL DE BUCARAMANGA aprobado por Acuerdo de Junta Directiva No. 001 del
veintiuno (21) de enero del 2.013.

Que la resolucién No 184 de 2020, (30 julio de 2020 actualiza el Manual Especifico
de Funciones y Competencias laborales de la planta de personal de la Caja de
Prevision Social Municipal de Bucaramanga-CPSM.
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La Caja de Previsidon Social Municipal de Bucaramanga establecié 12 procesos para
dar cumplimiento al modelo de operacion y fortalecer las capacidades
organizacionales, los procesos se agrupan de la siguiente manera:

Procesos estratégicos: fijan estrategias y objetivos, disponen los recursos necesarios
comunican y facilitan el seguimiento y la mejora.

Procesos misionales: proporcionan el resultado previsto por la entidad en el
cumplimiento de su objeto social o la razén de ser.

Procesos de apoyo: proveen los recursos necesarios para el desarrollo de los procesos
estratégicos, misionales, de evaluacién y control transversal.

Procesos de evaluacién: verifica y controlan el desempeno y la gestidn institucional
y disciplinaria para mejorar la eficiencia y transparencia en la entidad.

1.7 PLANO DEPOSITO DE ARCHIVO
]

0.6m —
| —0.53m ——

ESCRITORIO 0.41m
PUESTO DE TRABAJO

ENTRADA |
1.03m

1.56 m

0.2m 1.79m

2.52m

—0.64m — —1.04m ——

0.21m 1.00m |

0.41m 0.41m safio

2.67m 1.15m

Plano Fase 1 Archivo de Gestion
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6.28m

L MODULO 1A
|_ MODULO 2A '
1
J MODULO 2B
3.16m
|
0.55m O'TS"‘ 0.43m >
MODULO 3A .
| 0.412 3
SALIDA 0.81m | = = -

Plano Fase 2 Archivo Central/Historico

1.8 MEDICION EN METROS LINEALES

Esta medicion se realizé aplicando la NTC 5029:2001 para Medicién de Archivos,
teniendo en cuenta que la documentacién se encuentra en soporte papel, tamafio
carta y oficio; aplicandose al acervo documental almacenado en las distintas
ubicaciones del Archivo de Gestidén. Adicionalmente, se identificaron las cantidades
de registros de acuerdo a lo registrado en el Inventario Documental con corte a 30
de julio de 2024.

(fotografia sede archivo)

Archivo De Gestion

El total de la medicidn de los archivos de Gestion corresponde 49,892 Metros
Lineales, esta documentacién se encuentra distribuida, en las diferentes oficinas
productoras de la entidad. A continuacion, se presenta informacién de los metros
lineales por cada oficina:

UNIDADES DOCUMENTALES Y METROS LINEALES -ARCHIVO DE GESTION
SECCIONES TOTAL, METROS LINEALES

UNIDADES

DIRECCION GENERAL 16 0.152
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OFICINA DE CONTROL
INTERNO 69 0.360
SUBDIRECCION FINANCIERA 178 5.02
SUBDIRECCION JURIDICA 83 3.24
SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA 615 39.12
TOTAL 961 49,892

TOTAL METROS LINEALES ARCHIVO DE GESTION

39,120 49,892
5,020
3,240
0,360
0,152 I
DIRECCION OFICINA DE SUBDIRECCION ~ SUBDIRECCION  SUBDIRECCION TOTAL
GENERAL CONTROL FINANCIERA JURIDICA ADMINISTRATIVA

INTERNO

Fuente: Ilustracion total metros lineales CPSM

ESPACIO DE ALMACENAMIENTO: 4.4 metros lineales (24 cajas)

METROS TOTAL, METROS
OCUPADOS LINEALES
49,892 54,292

Fuente: Medicion de archivo de gestion
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AG NIVEL DE OCUPACION INFORMACION
8%

Fuente: Estadisticas Archivo CPSM

Teniendo en cuenta el levantamiento de informacion realizado en cada una de las
oficinas productoras, a continuacidn, se describe, algunas series o asuntos que se
encontraron en cada una de las oficinas de los archivos de gestion:

OFICINA SERIES O ASUNTOS

DIRECCION GENERAL | Actas de Junta Directiva, Consecutivos de
Comunicaciones oficiales, Acuerdos de Junta
Directiva, Actas de Reuniones
OFICINA DE CONTROL | Actas de Comité de Coordinacién del Sistema de
INTERNO Control Interno, Informes de Gestidén Por
Dependencia, Planes de Auditoria, Informes de
Seguimiento a Derechos de Peticion, Informes de
Seguimiento Austeridad del Gasto, Informes
Pormenorizados del Estado de Control Interno,
Reportes de Avance a la Gestion
SUBDIRECCION Comprobantes contables de Egreso, Comprobantes
FINANCIERA contables de Ingreso, Nomina, Conciliaciones
Bancarias, Declaraciones Tributarias, Actas de Comité
Financiero, Informes de Ejecucion Presupuestal,
Registro de Operaciones de Caja Menor, Informes a
Entes de Control
SUBDIRECCION Acciones de Tutela, Contratos de Arrendamiento,
JURIDICA Actas de Comité de Conciliaciones, Contratos de
Prestacion de Servicios, Contratos de Obra, Contratos
de Seguro, Contratos de Obra, Contratos de
Suministros
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SUBDIRECCION Cesantias Afiliados, Historias Laborales, Resoluciones,
ADMINISTRATIVA Actas de Comité Institucional de Gestién y

Desempefio, Actas de Comité de convivencia Laboral,
Actas de Eliminacién Documental, Planes

Fuente: Series y/o Asuntos Documentales identificados - Archivos de Gestién Caja
de Previsién Social Municipal de Bucaramanga

Archivo Central

El archivo central de la Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga, se
encuentra ubicado en la Entrada 15 Local 107 Plaza Mayor, Ciudadela Real de Minas,
compuesto por 1 local, en el cual se encuentra documentacidén desde 22 de noviembre
1938 hasta 09 de septiembre de 2024

Una vez realizada la medicién puntual del local que compone el archivo central de La
Caja de Previsidn Social Municipal de Bucaramanga, se pudo establecer que tiene un
total de 110 ML conformado como se presenta a continuacién:

SEDE DEPOSITO TOTAL, CANTIDAD ML
UNIDADES

Entrada 15 | Archivo Central 5169 110 metros lineales

Local 107

Total 5169

Medicion de archivo central ubicado en Caja de Prevision Social Municipal de
Bucaramanga

ARCHIVO
CENTRAL/HISTORICO
METROS TOTAL, METROS
OCUPADOS LINEALES
110,52 156,96

AC/AH NIVEL DE OCUPACION

30%

70%
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Fuente: Estadisticas Archivo CPSM

La documentacion que reposa en este depdsito de Archivo Central esta almacenada
en su totalidad en cajas x200 en unidades conservacion carpeta tipo fuelle, carpeta
tipo AZ color blanco y carpetas 4 aletas, ubicadas en estanterias metalicas con las
dimensiones para este tipo de cajas, ademas posee un inventario documentall de
acuerdo al formato establecido por el Archivo General de la Nacién en el acuerdo 001
de 2024.

Archivo Historico

El Archivo Histdrico de la Caja de Previsién Social Municipal de Bucaramanga se
encuentra ubicado en la Entrada 15 Local 107 Plaza Mayor, Ciudadela Real de Minas,
compuesto por 1 local, en este archivo se encuentra documentacion desde el afio
22/11/1938 a 09/09/2024.

Una vez realizada la medicidon se hallaron un total de 15.48 metros lineales (Ver
anexo de evidencias fotograficas del Archivo histérico) de documentos:

SEDE DEPOSITO TOTAL, CANTIDAD ML
UNIDADES
Entrada 15 Local | Archivo Central 653 15.48 metros lineales
107
Total 653

Fuente: Medicién de archivo histérico ubicado en Caja de Prevision Social Municipal
de Bucaramanga

Igual que en el Archivo Central, los documentos en este depodsito se encuentran
almacenados en su totalidad en cajas x200 en unidades conservacién carpeta tipo
fuelle, carpeta blanca 4 aletas cumpliendo con todos los procesos técnicos de archivo
ademas posee un inventario documental de acuerdo al formato establecido por el
Archivo General de la Nacidn en el acuerdo 001 de 2024, por otro lado, desde el afo
2023 se vienen realizando las primeras transferencias secundarias aplicando lo
estipulado en la Tabla de Valoracion Documental (TVD), resultante del proceso de
organizacion del fondo acumulado realizado en afios anteriores.




@ PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

INFORME DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

Pag. 13 | 42

TOTAL METROS LINEALES

110,880

ARCHIVO CENTRAL

Fuente: Total, metros AC AH CPSM

1.9 FECHAS EXTREMAS

Archivo De Gestion

15,480

ARCHIVO HISTORICO

El levantamiento de informacién de las fechas extremas se realizd mediante la
verificacidn directa en el Inventario Documental general de la entidad; recopilacidon
de datos que fue complementada con la revisién fisica de una muestra de los
expedientes, resultado que se muestra en la tabla que se muestran a continuacién,
se muestran las fechas extremas para cada una de las Oficinas:

FECHAS EXTREMAS - ARCHIVO DE GESTION

SECCIONES FECHA INICIAL FECHA FINAL
DIRECCION GENERAL 04/09/2014 23/09/2024
OFICINA DE CONTROL 01/10/2021 29/12/2023
INTERNO
SUBDIRECCION FINANCIERA 01/01/2019 13/04/2024
SUBDIRECCION JURIDICA 02/06/2015 24/06/2024
/SUBDIRECCION 08/05/1979 01/10/2024
ADMINISTRATIVA

Fuente: Fechas Extremas Oficinas productoras

Archivo Central

SEDE DEPOSITO FECHA FECHA FINAL
INICIAL
Entrada 15 | Archivo Central 22/11/1938 09/09/2024
Local 107
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1.10 MEDICION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Se realizd medicidon a los documentos electrénicos generados por cada una de los
archivos de gestién, tomando en cuenta el disco duro tipo mecanico utilizado para
las copias de seguridad, con respecto a los equipos de cOmputo estos en un 25%
estan equipados con discos duros SSD (Estado Sélido) y el restante aun estan con
disco duro tipo mecanico.

MEDICION EN GIBABYTES (GB) DISCO CPSM SERVER

10000,0
1163,8
1000,0
412,8 414,2
203,5
93,9
100,0
39,4
10,0 I
1,0
DIRECCION OFICINA DE ~ SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION TOTAL

GENERAL CONTROL FINANCIERA JURIDICA ADMINISTRATIVA
INTERNO

Fuente: ARCHIVOS CLASIFICADOS 1,16 TB

DISCO PROYECTO DIGITALIZACION 1TB (sin Clasificar)

Ii Espacio usado: 717.961.011.200 668 GB
Espacio disponible: 282 241.028.09¢ 262 GB

Capacidad: 1.000.202.035.256 bytes 531 GB
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Disco 2TB (sin clasificar)

- Espacio usado: 1.153.364 421 376 bytes 1.04 TB
Espacio disponible: g46.531.866.624 bytes 788 GB
Capacidad: 2.000.3596.288.000 bytes 1.81TB

Unidad D: LEE =

1.11 SISTEMAS DE INFORMACION

De acuerdo a la informacion levantada durante el diagndstico, se logré evidenciar que
La Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga, gestiona informacién por
medio de los sistemas que se describen a continuacion:

Nombre de la Area Tipo de Descripcion
Aplicacion Funcional Aplicacion
GD_GMA Modulo Direccién Aplicacion Esta  aplicacion  esta
de Gestion General, orientacién WEB | dividida en dos mddulos
Documental y Subdireccion alojada en la una parte que es donde
Correspondencia | Administrativa nube se realiza la radicacién de
las comunicaciones

oficiales, asi como de su
distribucién ya que cada
subdirector posee un
buzén interno en el cual
recibe la solicitud
radicada, ademas de
tener un control de
tiempo para responder,
por otro lado, esta el
modulo de Gestion
Documental, donde se
crean las unidades
documentales digitales
de acuerdo a la TRD
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creada en el sistema vy
definir en qué fase de
archivo clasificarla

GD-CESANTIAS

Subdireccion
Administrativa,
Subdireccion

Aplicacion
orientacién WEB
alojada en la

Esta aplicacion hace
parte de la misién de la
entidad ya que alli es

Financiera nube donde se almacena paso
a paso el tramite de
cesantias en el régimen
retroactivo solicitados
por los afiliados de Ila
entidad, alli se almacena
todo el historial de pagos
realizados, ademas
almacena los
documentos que surten
cada paso hasta su
cierre.

NOMINA Subdireccion Aplicacion Esta aplicacion sirve para
Financiera orientacién WEB | gestionar, generar el
alojada en la pago de nomina vy
nube parafiscales de los
funcionarios de la

entidad.
EXCEL Todas Aplicacién de Aplicacién que hace parte

Escritorio

del paquete de office
donde se registra el
Inventario Documental,
seguimiento de
actualizaciones de
expedientes, informes de
seguimiento de

actividades entre otros.

Fuente: Sistemas de Informacion Caja de Previsidn Social Municipal de Bucaramanga

Aplicativos de administracion documental:

La Caja de Previsién Social Municipal cuenta con un mddulo sistema de administraciéon
documental en el cual se crean y se administran los expedientes digitales de acuerdo
con las CCD, TRD y TVD, estos prestan un servicio de agilidad en la consulta de los
documentos de gestidn e historicos.
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1.12 ANALISIS DE LOS OCHO PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Con base en los procesos del modelo de gestidén documental, a continuacién, se
presentan las generalidades encontradas en la aplicacién de los procesos del
Programa de Gestion Documental en cumplimiento del Decreto 1080 de 2015

PROCESO OBSERVACIONES
PLANEACION El instrumento archivistico PGD se encuentra
actualmente en actualizacién, ya que requiere la
profundizacién de los programas especificos que lo
contienen, para su posterior implementacion.

Actualmente se estd llevando cabo la creacion vy
actualizacion de los procedimientos de las dependencias.

No se ha creado instructivo ni Manual que indique o
describa la produccion de Documentos Electrénico.

La entidad esta en el desarrollo y actualizacion de guias,
manuales, procedimientos, plantillas y formatos para
regularizar las actividades de gestién documental, sin
embargo, se deben integrar otros procesos como los
referentes a la documentacion electrénica y soportes
diferentes al papel

La Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga
cuenta con personal con conocimiento y experiencia en
gestidon documental.

El instrumento archivistico PINAR se encuentra
actualizado, aprobado por Comité Institucional vy
publicado en pagina WEB por lo que actualmente se
encuentra en ejecucion.

La Caja de Previsiéon Social Municipal de Bucaramanga
cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion y sus
planes de conservacion documental y preservacion digital
a largo plazo, sin embargo, Algunos de los programas
asociados a estos planes no se estan ejecutando en su
totalidad.

El instrumento archivistico mapa de procesos y flujos
documentales esta en proceso de actualizacion.
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Se encuentra en etapa de creacion los manuales de
organizacion documental.

Existe en el manual de cargos un perfil que ejecuta
labores de gestién documental.

NO existe el protocolo de reprografia

Se esta actualizando el normograma en cumplimiento a
lo pactado en MIPG

PRODUCCION

Como periféricos de salida de informacion impresa se
encuentran impresoras laser e inyeccion.

El papel utilizado para la impresion de documentos es
bond de 20 Ib o 75 Ib g/m2 tamafios carta y oficio,
ademas, para imprimir el nUmero de radicado esta se
hace sobre el mismo documento cuando esta se recibe o
se envia de manera presencial o fisica, cuando el
comunicado se recibe via correo electrénico, se toma de
captura de pantalla del sticker de modo tal que a través
del lector de PDF se pueda agregar este al documento
recibido.

Se deben establecer lineamientos para la normalizacién,
almacenamiento y disposicion de documentos en
soportes como CD’s, discos duros u otros formatos
diferentes al papel.

La CPSM cuenta con Ventanilla Unica de Correspondencia.

La herramienta utilizada para la gestién documental
“GD_GMA” genera un numero unico consecutivo para las
comunicaciones oficiales.

Sélo el proceso de expedicion de Certificacion de Tiempos
Laborados Electronicos CETIL cuenta con registro de
firma digital

Se tienen las herramientas ofimaticas para la creacién de
documentos, pero no se tienen creados manuales que de
orientacién sobre su produccion.
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Actualmente las dependencias se  encuentran
actualizando procedimientos y formatos.

En la Ultima actualizacién de las TRD se establecieron los
tipos de soporte para cada tipo documental, sin embargo,
para el caso de las TVD no los tiene definido, por lo que
para la normatividad ya se va quedando obsoleta.

NO se tiene control sobre las firmas autorizadas.

En la CPSM el uso de CD's se limitaba sélo a guardar los
backups de las diferentes dependencias, actualmente
este medio de almacenamiento se utiliza relativamente
poco.

Se encontré que para firmar las respuestas a las
solicitudes de informacién se aplica firma escaneada, sin
embargo, no se tiene documentado el proceso.

GESTION
TRAMITE

El procedimiento para la recepcion, distribucion y tramite
de las comunicaciones oficiales se encuentra sujeto al
manual de operacién del sistema de informacién
contratado, mas no definido en el proceso de Calidad.

La distribucion de las comunicaciones se hace de manera
electrdnica al igual que la generacidén de las planillas, pero
no se tiene documentado el procedimiento.

El seguimiento de las comunicaciones se hace a través de
la herramienta GD_GMA CORRESPONDENCIA de forma
electrdnica.

Se tiene contratado el funcionamiento de la ventanilla
Unica herramienta GD_GMA CORRESPONDENCIA

EL sistema genera alarmas cuando estan por vencerse las
comunicaciones.

ORGANIZACION
DOCUMENTAL

Los manuales y procedimientos para la organizaciéon
documental se encuentran actualmente en actualizacion
conforme a la normatividad vigente.

La TRD se encuentra convalidada por el AGN, divulgada
al interior de la CPSM y en implementacién por parte de
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las oficinas productoras de la informacidn, sin embargo,
no se he creado en su totalidad en el sistema GD_GMA.

Aun se cuenta con mobiliarios de madera para el
almacenamiento de la informacion.

No se tiene creado reglamento de archivo.

Se estan definiendo los criterios para organizar el fondo
acumulado electrénico.

Las Tablas de Valoracion Documental deberan ser
actualizadas, ya que actualmente estas no registran
valoracion para documentos de otro soporte diferente al

papel.

Se debe actualizar el PGD para abordar los programas de
gestion de documentos electrénicos con relacién a la
creacién de los expedientes parametros requeridos de
acuerdo con la normatividad expedida para ese tipo de
informacion

Los mobiliarios del Archivo de Gestion como el del Central
se encuentran debidamente marcados y acorde a lo
descrito en el Inventario Documental.

Los documentos de apoyo no se mezclan con los
documentos de archivo.

La CPSM cuenta con un notorio fondo acumulado
electrénico de los backups realizados anteriormente sin
ningun criterio de clasificacién.

TRANSFERENCIAS
DOCUMETALES

La CPSM cuenta con un Plan de Transferencias
Documentales debidamente aprobado por CIGD y en la
vigencia 2024 se ejecutd en su totalidad.

No se tiene evidencia de un instructivo para aplicacién de
transferencias documentales.

En el plan de transferencias aun no se incluyen los
documentos electrénicos.

Actualmente los documentos electrénicos se encuentran
acumulados y apenas se encuentra en primera fase de
organizacion y sin ninguna valoracién definida.
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Hay poca informacion almacenada en CD’s sin embargo
No existen criterios definidos para este tipo de
informacion.

No existe un procedimiento para la transferencia,
migraciéon o emulacion de documentos electrénicos, o
soportes tales como CD’s, DVD, discos duros, entre otros,
diferentes al papel.

DISPOSICION
FINAL

La TRD se encuentra convalidada por el AGN, divulgada
al interior de la entidad y en implementacion por parte de
las oficinas productoras, sin embargo, aun para esta
versidn no se han aplicado transferencias documentales.

Se estd llevando a cabo la aplicacién de la TVD con su
respectivo procedimiento desde la vigencia 2022, por
tanto, ya se han eliminado documentos bajo lo descrito
en este instrumento.

Si bien la CPSM tiene un procedimiento para |la
eliminacidon de documentos de acuerdo con la TRD y TVD,
abarca la documentacion fisica mas no la electronica.

No se encuentra documentado el proceso para la
eliminacion de la documentacion electrénica.

No se evidencia protocolo de Digitalizacion.

PRESERVACION A
LARGO PLAZO

Se cred el Plan de Conservacién Documental y Plan digital
de Preservacién a largo plazo, componentes del Sistema
Integrado de Conservacién, sin embargo, sdlo el Plan de
Conservacion Documental se esta ejecutando a través de
sus programas de conservacion preventiva, con respecta
al Plan digital de Preservacion a largo plazo, aun no se ha
iniciado el respectivo seguimiento.

En caso de siniestro, la entidad no cuenta con un plan de
atencidon de emergencias para la documentacién, donde
se prioricen las acciones para la documentacion
susceptible, lo que la hace vulnerable.

Se identifican en el mapa de riesgos los asociados a la
gestion documental.
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La CPSM en el marco del plan de adquisicién adquirid el
termohigrometro con el propdsito de crear el programa
condiciones ambientales para los depdsitos de archivo.

No se cuenta con un plan de mantenimiento para el
depdsito de archivo ni a los mobiliarios que los almacena

VALORACION La entidad cuenta con la TVD Tabla de Valoracion
Documental y la TRD Tabla de Retencion Documental
convalidada por el AGN donde se muestra la valoracion
de todos los documentos producidos por la CPSM.

Anélisis PGD Caja de Previsidon Social Municipal de Bucaramanga
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Fuente: Comparacion Nivel Implementacion Procesos de Gestion Documental
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1.13 ANALISIS DE LA MUESTRA DE ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Conforme lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 Capitulo 3 “Principios y
Criterios para el proceso de la organizacion Documental” Seccion 1
"Organizacion de Archivos: clasificacion, ordenacion, y descripcion” vy, la
reglamentaciéon del formato Unico de inventario documental-FUID, Se procede a
evaluar los procesos de Clasificaciéon, Ordenacién y Descripcién descritos en la
Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos”, mediante la aplicacion de una
encuesta a una muestra del 5%.

Procedimiento De Clasificacion

El levantamiento de informacién para este apartado se realiz6 con base en una
metodologia que sugirié la cuantificacion total de unidades archivisticas del
Inventario Documental con corte al 30 de julio 2024 y seleccionado
aleatoriamente.

El total de unidades para la fecha de corte fueron 6811, aplicando el 5%
resultaron 341 unidades a revisar como muestra, obteniendo que un 99.9% de
la informacidn se encuentra clasificada aplicando el principio de procedencia y
de acuerdo con el Cuadro de Clasificacién Documental y las Tablas de Retencién
Documental, elaboradas desde el afio 2014 y la actualizada que se elaboré en el
ano 2019 adoptada bajo resolucion 123 de 2021.

Con respecto a los documentos electrénicos de archivo que reposan en los
diferentes equipos de cémputo, no se encuentran clasificados con base en las
instrucciones dadas en el Cuadro de Clasificacién Documental o Tablas de
Retencion Documental, pues a pesar que es informacién importante para la
entidad, solo se clasifica lo que es soporte papel, por otro lado en los ultimos 4
afos las backups no se han realizado de manera eficiente, ya que esta se
realizaba de manera que se copiaba siempre lo mismo, por lo que el tamafio de
los backups se duplicaba cada mes, es por esto que esto generd un fondo
acumulado electrénico que ha provocado que los discos dispuestos para esta
actividad estén en un casi 0% de capacidad, es decir que la informacion de la
entidad en un corto plazo se podria quedar sin respaldo ante una eventualidad
perdida de informacién, sin embargo, ya se estd llevando a cabo una
clasificacién como primera fase en el disco duro donde se almacenan los
backups, de manera que, esta nos permite liberar espacio para respaldar los
backups programados para los siguientes afos.

Ordenacion

Se pudo observar que de la totalidad de los documentos analogos que reposa
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n en los archivos de gestion todos respetan el principio de orden original, y esta
se aplica desde la apertura de los expedientes, por otro lado, se utilizan dos
sistemas de ordenacion de acuerdo con las caracteristicas propias de las series
y subseries documentales:

e Numérico cronoldgico, aplicada para las unidades documentales que
pueden ser ordenadas por fechas, como por ejemplo las actas y las
resoluciones

e Numérico Simple, en donde las unidades documentales son ordenadas
teniendo en cuenta solo numeros.

A diferencia de los documentos en soportes analogos, los documentos
electrénicos no cumplen con criterios de ordenaciéon documentales, puesto que
no se evidencian que estan separados por agrupaciones documentales segun la
TRD, por tanto no los ordenan respetando criterios minimos segun los sistemas
de ordenacion establecidos por el Archivo General de la Nacion en la cartilla de
Ordenacién Documental, sin embargo, si existe una parte de la informacion
electréonica de caracter histérico que esta clasificada y alojada en el modulo de
gestion documental resultante del proceso de digitalizacién realizada en anos
anteriores, es decir, que la informacidn de hace poco afios es la que se encuentra
acumulada indiscriminadamente.

Foliacion

La documentacion almacenada en el archivo de gestidn se encuentra en un
99.9% foliada y esta se aplica de manera inmediata cuando se es entregada la
misma para archivo, sin embargo, parte de esta actividad la llevan a cabo los
funcionarios responsables de cada dependencia, ya que son los custodios de la
informacién como por ejemplo la Subdireccion Financiera, la Subdireccion
Juridica y la Oficina de Control Interno, por lo que esta misma es revisada vy
corregida cuando se entrega en custodia al drea de gestion documental.

En cuanto a los documentos electrénicos, se evidencié que no se maneja indice
de foliacion en las unidades documentales simples o expedientes.

Descripcion Documental

Toda la informacidn archivada y custodiada en el depdsito de archivo de la Caja
de Previsidn Social Municipal en cualquiera de sus tres fases se encuentra
debidamente inventariada en un formato estdndar, con todos sus datos,
ubicacion, folios, fechas extremas y demas que proporciona apoyo en la
busqueda, planeacion de transferencias, identificacion de expedientes sin
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intervencion técnica y en lo dispuesto para el cumplimiento de las transferencias
documentales, por otro lado, cada unidad documental que se relaciona en el
inventario, se le asigna un numero de inventario que inicialmente consta de 7
digitos, esto con el propdsito de tener plena identificacion de la carpeta
relacionada al momento de una busqueda ya que muchas podrian tener asuntos
parecidos, asi mismo, estas se agregan al final del inventario continuando con
el consecutivo correspondiente independiente de la serie u oficina productora.

Hay que mencionar, ademas, que para la actual vigencia se esta aplicando la
norma ISAD-G (NTC:4095 Norma General para la Descripcion Archivistica) para
las transferencias secundarias, esto como requisito exigido por el AGN en el
ultimo FURAG, esto quiere decir que también se van aplicar para las
transferencias secundarias de la vigencia inmediatamente anterior.

Los documentos de archivo en soportes electronicos carecen de un instrumento
de descripcién documental, como el inventario documental, pues estos no son
tratados como documentos de archivo que se generan de las funciones, por
tanto, ni son transferidos ni hay control por parte del Archivo Central, lo que
concluye en que nunca hayan sido descritos.

Rotulacion De Cajas

Esta actividad sélo se realiza cuando la caja ya esta totalmente llena, teniendo
en cuenta que las unidades documentales sean de la misma oficina productora
y que en lo posible de la misma serie documental, habria que decir también, que
esta marcacién la realiza el archivista encargado es decir los funcionarios que
custodian la informacidn en sus oficinas no marcan sus cajas, sélo la identifican
temporalmente con un numero a lapiz, o en algunos casos no tienen marca, solo
cuando se hace la entrega a gestion documental es que se marcan oficialmente
con el formato oficial luego de asighar un numero consecutivo (signatura
topografica) que va relacionado en el inventario documental.

Rotulacion De Carpetas

Para esta actividad las carpetas se marcan enseguida apenas se crea el
expediente, es decir los datos como folio final, fecha final se diligencian a
lapicero, es decir, no se espera a que la carpeta cumpla con el total de folios
para rotular, la idea con esto es identificar de manera inmediata la informacién
que se va archivar ya que de no hacerlo esta susceptible a perderse entre las
demas unidades de conservacion y ante una posible consulta su recuperacién
llevard mas tiempo.
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Digitalizacion y/o Microfilmacion

La Caja de Previsidon Social Municipal durante los afios 2014 y 2015 desarrollo el
proceso de organizacién de fondo acumulado a través de la contratacidon de un
profesional mediante contratos de prestacion de servicios, durante esta actividad
se capturaron a través de un proyecto de digitalizacién la informacion histérica
de la entidad donde se podria identificar las diferentes agrupaciones
documentales, sin embargo la informacidn se guardd en discos duros portatiles,
lo cual sin ningun instrumento de recuperacion seria dificil encontrar alguna
registro especifico, es por esto, que la entidad también contrata un servicio en
la nube con la cooperativa Asesorar, empresa que viene desde hace algun tiempo
prestando ese servicio junto con la ventanilla Unica, donde en primera instancia
se pueda respaldar esos registros digitalizados y luego a través de un sistema
de informacidon realizar busquedas que permiten recuperar la informacion
registrada, como resultado y luego de varias capacitaciones se indexaron de
manera masiva los documentos de mayor consulta y de alto valor histérico para
la entidad (historias laborales, actos administrativos, nomina), esto ha permitido
que las solicitudes de informacion se respondan en menor tiempo posible.

Desde el afio 2021 se continua con la tarea de actualizar y crear los registros de
los afos siguientes y en lo referente al historial de cesantias de la Serie 07-
Cesantias afiliados, ya que esta serie documental al ser misional es de alto valor
administrativo y se necesita que la misma se encuentre en un 99.9%
actualizada, es por esto que luego de una revision se hallé que en el mdédulo de
gestiéon documental sélo se encontraba el acto administrativo de pago de las
cesantias (parcial o definitiva), pero no los documentos del tramite que
soportara el pago, como por ejemplo, la cuenta de cobro, certificado laboral, paz
y salvo etc. Estos documentos se hallaron en el disco duro portatil que sirve
como respaldo del proyecto, en el directorio denominado Cesantias Definitivas.
La informacion se encontraba en directorios clasificada por afios y en Lotes de
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diferentes tamafios, asi mismo, se procedid a dividir estos lotes identificAndolos
por nombre y en mayuscula sostenida y realizando la busqueda en el sistema se
le creaba el directorio completando asi la informacion del afiliado.

Hasta el momento para esta actividad se han subido 123118 folios de un total
de 143910 equivalente a un 86%.

AVANCE

Fuente: Grafica Avance Digitalizacion Cesantias CPSM

Actualmente esta actividad se encuentra en etapa de culminacién y se continua
con la revisidon de la informacion que aun no se encuentra respaldada en el
modulo de gestién documental.

En definitiva, el proceso de digitalizacién de la Caja de Prevision Social Municipal
se encuentra en etapa de revisidén y clasificacion y teniendo en cuenta los
cambios técnicos que el Archivo General de la Nacién ha realizado en este ultimo
tiempo, se debe considerar que estos cumplan con estos requisitos de
conservacion.

1.14 ASPECTOS GENERALES DEPOSITO DE ARCHIVO.

Durante la revision efectuada en el depdsito de archivo se hallé lo siguiente:

Cajas de archivo encima de los
estantes
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J

Cajas vacias de dispositivos
electrénicos

Cajas de archivo y carpetas
vacias que ocupan espacio en
los estantes que deben ser
reubicadas
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Estantes de madera que no
cumplen los requerimientos
técnicos de almacenamiento

Cajas x200 apiladas sobre
mobiliario de archivo generando
peso adicional

El depdsito de archivo se encuentra lejos de industrias contaminantes, pero se
encuentra localizada al lado de un pasillo peatonal, por lo que esta expuesto a
condiciones que por alteracién del orden publico puedan danar las instalaciones.
Por otro lado, el archivo central posee documentacion de diferentes dimensiones
y soportes, para lo que es necesario tener mobiliario adecuado para la
conservacion de esta documentacion.

1.15 EVALUACION DE ASPECTOS DE CONSERVACION

Sistema Integrado De Conservacion
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Descripcion, inspeccion, mantenimiento de instalaciones y condiciones
ambientales

Durante la revisiéon del depdsito de archivo se observa que las condiciones
ambientales son dptimas para la conservacion del acervo documental de la
entidad, no obstante, no se tienen registros de seguimiento o la aplicacion de
algun programa que evidencie los mismos, ni tampoco el respaldo de un
dispositivo que permita conocer esos valores.

Programa de limpieza de areas y documentos

La Caja de Previsidon Social Municipal no tiene establecido un programa de
limpieza del depdsito de archivo sin embargo este se realiza de manera normal,
es decir, barrido, trapeado de pisos y con una toalla seca se pasa por las cajas
sacudiendo material particulado, esta actividad se programa una vez al mes
aproximadamente dependiendo de la disponibilidad de la funcionaria encargada.

Programa de saneamiento ambiental (control de plagas)

La Caja de Previsidon Social Municipal no tiene establecido un programa de
saneamiento ambiental, por lo que desde hace mucho tiempo no se realizaba
ese tipo de actividad, sin embargo, durante la revisidon no se observaron roedores
o bichos que estuvieran afectando el contenido de la informacion.

Programa de atencion y prevencion de emergencias (material
documental)

La Caja de Prevision Social Municipal no tiene documentada un programa de
atencidon y prevencién de emergencia en el que este articulada el material
documental, sin embargo, el funcionario encargado de operar en el depdsito de
archivo si cuenta con los elementos de proteccién personal establecidos para
intervenir la informacién.

Condiciones de almacenamiento (mobiliario y unidades de
almacenamiento)

Las condiciones de almacenamiento no cumplen en su totalidad con lo
recomendado por el Archivo General de la Nacidn, esto de evidencia, en el uso
de estanteria de madera que aun almacena informacion y que ademas de no ser
recomendadas ya cumplieron su tiempo de utilidad.

1.16 ANALISIS DE ASPECTOS DE CONSERVACION

El depdsito de Archivo de la Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga,
cumple con las condiciones adecuadas para la conservacion de documentos por
ende para el desarrollo de los procesos archivisticos de parte del personal
designado son suficientes y adecuados para el almacenamiento y distribucién de
la documentacién, segun el titulo 3 “Administracion de Archivos” del Acuerdo
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001 de 2004 y la Norma Técnica NTC 5921 de 2012, por otro lado, el espacio de
procesamiento de Archivo y el equipo de trabajo estd dentro de la zona de
almacenamiento con demarcaciéon existente para evacuacion.

El estado de las instalaciones a nivel general es 6ptimo, pero el espacio de
trabajo para el personal de archivo no cumple en su totalidad con condiciones
de espacio para procesamiento técnico; Hay una parte de zonas de acceso que
no cumplen con la normatividad asociada al tamafo entre estantes.

La estanteria fija se encuentra recostada a las paredes y no cumple con el
espacio recomendado de 20 cm entre estos, por otro lado, el espacio de
circulaciéon no cumple la medida recomendada de 70 cm (maximo de 64 cm y un
minimo de 43 cm), ni tampoco tiene carril central. La estanteria se encuentra
demarcada de acuerdo a lo relacionado en el inventario para la localizacion
eficiente de la informacion.

Para el caso de la iluminacién y la medicién de aire no se cuenta con los
dispositivos para saber si estos cumplen lo recomendado.

La Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga cuenta con un su Plan de
Preservacion Documental, es decir, se ha estado aplicando como el seguimiento
de condiciones ambientales con la adquisicidn reciente del Termohigrémetro, la
ubicacion de un extintor, sin embargo, si se hace necesario el cambio de algunos
mobiliarios de archivo especificamente los de madera que no cumplen con lo
establecido y que ya cumplieron su tiempo de uso.
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Estanteria
MEDIDAS (CM)
ESTANTE | ALTO ANCHO | DISTANCIA AL | ALTO B PROFUNDO CANTIDAD DE | DISTANCIA
PISO ENTREPANO ENTREPANO | ENTREPANOS | A LA PARED

Fuente: Medidas Estanteria Archivo CPSM
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Diagnostico de la Conservacién Documental
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Fuente: Grafica Inspeccion Deposito de Archivo Plaza Mayor
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Dentro de los factores que mas afectan la documentaciéon se encuentra el
material abrasivo o metdlico y las rasgaduras, seguido de la deformacién de
plano; esta Ultima se ocasiona debido al incorrecto almacenamiento de la
documentacién.

En la revision fisica y puntual de los archivos de la Caja de Prevision Social
Municipal de Bucaramanga, se encontraron, en general, las siguientes
caracteristicas fisicas de la documentacién y del sistema de almacenamiento:

e Formatos: La Caja de Previsidon Social Municipal de los formatos de
comunicaciéon, Resoluciones, hoja de control y actas.

e Soportes: Los soportes que se producen en la entidad son en 90%
registros fisicos y el restante es electronico nativo.

e Técnicas de registro: Los documentos son producidos por técnicas de
registro por impresion y creados a través de procesadores de texto.

1.17 CONDICIONES AMBIENTALES

Sede Deposito Archivo Central/Histérico

Humedad y temperatura

La humedad relativa del aire en la ciudad de Bucaramanga oscila durante el
afno entre 77 y 83 %, siendo mayor en los meses de abril y noviembre y menor
en julio y agosto, sin embargo, el depdsito dispuesto para almacenar el acervo
documental de la Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga cumple
con las condiciones ambientales de preservacion ya que lo recomendado para el
soporte de tipo papel seria de Temperatura de 15 a 20° C con una fluctuacion
diaria de 4°C y Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del
5%.

La metodologia consistié en la toma de muestras en durante varios dias y en
distintas horas de la mafiana, al medio dia y al entrar la noche, para luego
consolidar los datos, establecer los rangos y promedios, para al final comparar
con el estandar del Acuerdo 001-2024

T1 Min (4):26,1
T1Average:26,6
RH Max(3):70,3
RH Min (6):63,0
RHAverage:67,4
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Fuente: Grafica Temperatura y Humedad
Iluminacion

Actualmente la Caja de Previsién Social no cuenta con los dispositivos necesarios
para capturar valores que permita conocer el cumplimiento en este item, sin
embargo, luego de adquirir luminarias nuevas, se puede observar una
iluminacién adecuada que permita consultar de manera eficiente la informacion
requerida.

Gestion Ambiental

Los residuos generados de las actividades de archivo como cambio de Cajas,
unidades de conservacion se arrojan de manera separada de otros residuos
como los elementos metdlicos y otros que tengan afectacion de manera
biolégica, estos registros se llevan a través del profesional encargado de la
Gestion Ambiental y llevados al centro de acopio dispuesto en el conjunto Plaza
Mayor.

2. INFORMACION GENERAL

Diagnédstico Integral de | 100% 20-05-2024 Con el montaje y
Archivo a desarrollo del
04-10-2024 Diagndstico
Integral de Archivo
se determindé que
en el apartado de
conservacion y
almacenamiento
se tienen algunas
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falencias que
podrian afectar a
largo plazo el
acervo documental
de la entidad, por

otro, lado se
requiere la
realizacién de
politicas en la
disposiciéon de los
documentos

electrénicos y su
organizacion.

3. ANALISIS

Con el uso de
herramientas de
diagndstico provistas

por el AGN se ha logrado
conocer el estado de la
gestion documental de
manera técnica y
administrativa.

Lograr evaluar cada uno
de los procesos de la
gestion documental,
volumen, proyeccion de
almacenamiento y en

cumplimiento del
modelo de  gestién
documental y
administracion de
archivos

Con la realizacion de un
Diagnédstico Integral de
Archivo se puede conocer
el estado general de la
Gestion Documental de la

entidad y las
recomendaciones
pertinentes que sirven

como punto de partida en

la solucion de los
diferentes hallazgos
encontrados en cada

apartado abordado

4. COMPARATIVO DE LO ENCONTRADO VS LO EJECUTADO

El diagndstico Integral realizado para
la actualizacién de las TRD carece de
varios puntos que no se abordaron,
como, por ejemplo, las condiciones
ambientales del depésito de archivo y

Durante

de las

el
Diagnédstico Integral de Archivo se
detallaron los puntos sobre el analisis
condiciones
inspeccién del depdsito de archivo y el

levantamiento del

ambientales,
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el nivel de implementacion de los | andlisis de implementacién de los
procesos de gestion documental procesos de Gestion Documental.

5. PROBLEMAS PRESENTADOS DURANTE EL DESARROLLO.

Plasmar de manera preliminar la | Se realizé un plan de choque en
cantidad de archivos electrénicos | donde se efectud una clasificacidon en
guardados en los diferentes medios de | primera fase de los backups
almacenamiento, ya que no se tenia | almacenados de vigencias anteriores
una clasificacion previa que permitiera | lo que permitié conocer el volumen
medir la cantidad de archivos | por oficina.

producidos por area

6. PROYECCIONES FUTURAS

Actualizar el programa de Gestidn | De acuerdo a lo encontrado en cada
Documental conforme al analisis | proceso de Gestion Documental se
realizado en el presente Diagndstico | debe empezar por actualizar vy
subsanar los faltantes encontrados y
socializarlos a los funcionarios

Clasificar la informacion Electrénica | Poner en marcha un plan de choque
guardada en los discos duros | que permita realizar una clasificacién
portatiles por fases de los documentos
guardados en los discos duros

Actualizar parte de la estanteria que | Se presupuesto la adquisicion de
aun almacena expedientes de archivo | mobiliario de archivo para su
remodelacidn.

7. MATRIZ DOFA

Las principales debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas encontradas
en La Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga, se encuentran
establecidas en el siguiente cuadro:

| DEBILIDADES | OPORTUNIDADES | FORTALEZAS | AMENAZAS
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a entidad no
tiene
desarrollado el
programa de
atencion de
emergencias y
prevencion de
desastres
documentales.

El mobiliario de
los archivos de
gestion y el
archivo central,
no se encuentra
identificado.

Parte de la
Estanteria es de
madera, lo que
no es
recomendado.

La entidad
encuentra
aplicando el Plan de
Preservacion
Documental dentro
del marco del
Sistema Integrado
de Conservacion.

se

Se cuenta con los
recursos fisicos
para adelantar las

labores de
identificacion del
mobiliario.

Se tiene

presupuestado el
dinero para adquirir
mobiliarios de
archivo

La entidad
cuenta con los
formatos
informes de
seguimiento a los
programas de
conservacion
preventiva.

En el depdsito de

archivo se
observa la
identificacion de
marcacion
geografica
relacionada en el
Inventario
Documental
Adquisicion
Mobiliario de
Archivo que
cumpla con los
estandares  del
AGN

Riesgo de pérdida
de informacion
por no tener
claridad de cémo
reaccionar frente
a un desastre con
relacion a la
documentacion
de la entidad.

Dificultad para la

ubicacion de los
documentos.

La falta de
conocimiento
archivistico  del
personal
encargado de
archivo,
generaria
posibles
reprocesos; Uuso
de instrumentos

archivisticos
desactualizados

dificultando los
procesos de
gestion
documental.

La

documentacion
podria presentar
deterioro a largo
plazo si se sigue
usando
estanteria no
adecuada para el
almacenamiento
de la
informacién, vya
gue la estanteria
de madera no es
recomendada
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Hay
documentacion
con presencia
de biodeterioro.

No hay un
programa
especifico de
saneamiento
ambiental, por
esta razon, no
se realizan
mediciones
para la
acumulacion de
material
particulado en
el archivo
central.

Se realizan
actividades de
limpieza de la

documentacién que
se encuentra en el
archivo central.

Cumplimiento de la
normatividad
archivistica por
parte de todas las
dependencias de la
Entidad.
Cumplir con los
lineamientos
establecidos por el
Archivo General de
la Nacion.

Implementar la
politica de gestidn
documental.

Se realiza control
0 seguimiento a
la mediciéon de
condiciones

ambientales en
el archivo central

Cuenta con
talento humano
capacitado en los

procesos de la
gestion
documental.
Cuenta con
instrumentos

archivisticos
actualizados que

permiten
establecer los
lineamientos al
interior de |la
entidad.

La Entidad
cuenta con la
Politica de
Gestion
Documental
como elemento
de planeacion de
la funcion

archivistica.

para soportes en
papel.

La
documentacion
con presencia de
biodeterioro,
genera riesgos
para la demas
documentacion
que se encuentra
en el archivo
central, para su
conservacion.

Parte de la
documentacion
se encuentra
expuesta a los
diferentes
factores de riesgo
como
contaminantes
atmosféricos,
altos niveles
luminicos,
humedad relativa
y temperatura
altos, que no
cumplen con los
valores maximos

permisibles

Fuga de
conocimiento
asociado a |la
falta de

capacitaciones.

Cambios a corto
tiempo en Ia
estructura
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organico
funcional, lo cual
genera que se

deban hacer
ajustes a
procesos,

procedimientos y
actualizacion de
instrumentos
archivisticos a
corto plazo.

Hallazgos y no
conformidades
en las auditorias
internas y
externas.

8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con lo evidenciado dentro del ejercicio de recoleccién de informacion
en la Caja de Previsién Social Municipal de Bucaramanga (CPSM), se puede
concluir que la entidad presenta sélo algunos detalles en cuanto a la norma de
almacenamiento y custodia, pero que no repercute en materializar los riesgos
asociados a la pérdida de documentacién e informacion en los diferentes
soportes, Por otra parte, también se evidencia que desde el proceso de gestién
documental ha realizado esfuerzos para la superacién de problematicas en
cuanto a la gestién documental se refiere. Entre otros aspectos, la entidad
cuenta con el funcionario encargado de velar el cumplimiento de las normas
asociadas a la gestiéon documental y de aplicar correctamente sus instrumentos.

e o o O

. ANEXOS

Encuesta Proceso Planeacion
Encuesta Proceso Produccion
Encuesta Proceso Gestién y
Tramite

Encuesta Organizacion
Encuesta Proceso
Transferencia

Encuesta Proceso Disposicidn

Encuesta Proceso
Preservacion a Largo Plazo
Encuesta Proceso Valoracion
Encuesta M 5% Documentos
Fisicos

Encuesta M 5% Documentos
Electrénico

Encuesta Estado de
Conservacion 5%
Diagnostico Consolidado



¢Cuentan con politicas de Gestion
Documental?

Plataforma estratégica/ Manuales/ Reglamentos/Otro/
con descripcidn de Politicas en Gestion Documental

éEstan definidos los criterios para la
elaboracién de los documentos en
las distintas oficinas?

Manual/Instructivo/ de Produccién de Documentos

Actualmente se esta llevando cabo
la creacion de los procedimientos
de las dependencias

¢Se ha planeado la elaboracion de
los documentos electrénicos?

Manual/Instructivo/ de Produccién de Documentos
electrénicos

No se ha creado instructivo ni
Manual que indique o describa la
produccién de Documentos
Electrénico

¢Hay establecidos planes
presupuestales para la ejecucién de
la actividades de archivo de acuerdo
a las necesidades detectadas en
gestién Documental?

Plan Institucional de Archivos/ Plan estratégico
Archivistico/Plan Presupuestal Administrativo/que
incluya diagndstico de necesidades en los procesos

archivisticos y la programacion de inversiones

encaminadas a la solucién.

De acuerdo a la necesidad se
incluye en el presupuesto
adquisicion elementos de archivo y
herramientas para la elaboracion
de actividades archivisticas

¢Cuentan con planes estratégicos
para el desarrollo de las politicas
archivisticas?

Plataforma estratégica/ Manuales/ Reglamentos/Otro/
con descripcidn de Politicas en Gestion Documental

Se encuentra en etapa de creacion
los manuales de organizaciéon
documental

Crear los manuales
de los diferentes
procesos técnicos
archivisticos

éSe cuenta con el personal suficiente
para realizar las tareas de Gestion
Documental?

Manual de cargos y perfiles

Existe en el manual de cargos un
perfil que ejecuta labores de
gestion documental

éSe tienen definidos los procesos de
ion D al en el entidad?

Manual con Mapas de Procesos / Programa de Gestién
Documental

Se estan creando los diferentes
manuales que se requieren para la
ejecucioé éptima de las labores de
Archivo

éSe cuenta con manuales, procesos,
procedimientos e instructivos de
Gestion Documental?

Manual de Procesos y Procedimientos

Se estan creando los diferentes
manuales que se requieren para la
ejecucion optima de las labores de

Archivo

&Se cuenta con politicas claras y
definidas para la prevencion,
conservacion y contingencia que
aseguren la documentacion en el
tiempo?

Sistema Integrado de Conservacién SIC / Plan
prevencion de desastres y atencion de emergencias /
Plan de preservaci6 Digital

Del sistema integrado de
conservacion sélo se tiene creado
el plan de conservacion
documental el cual actualmente se
ejecuta a traves de los programas
de conservacion preseventiva
establecidos en el Acuerdo 001-
2024 (programa de
almacenamientoy
realmacenamiento, monitoreo de
condiciones ambientales y el de
fumigacion)

Se recomienda crear
y definir el programa
de preservacion
digital a largo plazo
de acuerdo a lo
establecido por el
AGN




¢Esta establecido los criterios de
digitalizaciéon documental de

Instructivo de digitalizacion certificada / Protocolo de

NO existe el protocolo de

10 Reprografia / Programa especifico de reprografia del
acuerdo con los requisitos minimos progl /Prog PGpD . reprografia
exigidos por el AGN?
¢Poseen un normograma donde se Se esta actualizando el
11 describan las normas que aplican a Normograma normograma en cumplimiento a lo

todos los procesos de la entidad?

pactado en MIPG




éLos documentos son
elaborados con base en alguna
norma o manual?

Manual/Instructivo/ de Produccién de
Documentos

&Se usan herramientas
ofiméticas para la creacién de
documentos?

Manual/Instructivo/ de Produccién de
Documentos / Programa de Gestién Documental

Se tienen las
herramientas
ofimaticas para la
reacion de
doucmentos pero no
se tienen creados
manuales que de
orientacion sobre su
produccion

¢&Tienes establecidos los tipos
de soportes a utilizar de
acuerdo a la clase de
documento? *escribe cuales
son los tipos documentales que
se utilizan

Manual/Instructivo/ de Produccién de
Documentos / Programa de Gestién Documental

Comunicaciénes,
actas, resoluciones,
minuta de contratos,

estudios previos,

&Todos los documentos estan
estandarizados con formatos?

Manual/Instructivo/ de Produccién de
Documentos

Se estan actualizando
la estructura de los
diferentes formatos
producidos por cada

dependencia

¢Cuentan con instrucciones
para el diligenciamientos de los
formatos?

Manual/Instructivo/ de Produccién de
Documentos

Se estan actualizando
la estructura de los
diferentes formatos
producidos por cada

dependencia

éLlevan un control de versiones
y aprobaciones de los
formatos?

Manual/Instructivo/ de Produccién de
Documentos

cada formato tiene su
control de cambios

éImplementan politicas para el
control del uso adecuado de la
reproduccién de documentos?

Instructivos/Reglamentos/ con politicas
reprograficas

Establecer politicas
para el control de
los documentos

¢Cuentan con lineamientos
para el diligenciamiento de
documentos en soportes como
cds, discos duros u otros
distintos al papel?

En la CPSM el uso de

CD's se limitaba sélo

a guardar los backups
de las diferentes

Manual/Instructivo/ de ion de
Documentos

actualmente este
medio de
almecenamiento se
utiliza relativamente
poco

¢&Se lleva un control de las
firmas autorizadas?

Protocolos de Firmas

NO se tiene control
sobre las firmas
autorizadas

Crear formato de
creacién de firmas
autorizadas y
establecer los
responsables de
firmar en cada

ia

&Cuentan con mecanismos de
firmas distintas a la manual?

Protocolos de Firmas

Se encontré que para
firmar las respuestas
a las solicitudes de
informacion se aplica
firma escaneada

Crear procedimiento
para el uso de ese
tipo de firmas y
soportar su valor
legal




T —

élmplementan mecanismos
para la entrega de documentos

Se tiene creado
instructivo de
préstamo y consulta,
sin embargo no se
esta usando formato

las evidencias de la consulta se

Crear formato y
procedimiento de

de las comunicaciones?

despacho de documentos

electronicamente
soportado por el
manual de
funcionamiento del
aplicativo

1 L Reglamento/Instructivo de consulta documental de consulta ya que L L
a los usuarios internos o N registran en ventanilla Gnica entrega de
continuamente la
externos? . documentos
Alcaldia de
Bucaramanga
continuamente
solicitan informacion
Se recomienda crear
N : L . No se tiene creado el | El procedimiento de distribucion | procedimineto que
éTiene establecido el Manual de Gestion y Tramite de e P ) N p. ) q
.. S ) N S procedimiento de se evidencia en el manual de indique como se
2 procedimiento de distribucién Documentos/Instructivo/Planillas de distribucién de o . o
distribucién de usuario del aplicativo de lleva a cabo la
de los documentos? documentos PRI epan i
documentos ventanilla dnica distribucién de los
documentos
R - El seguimiento y control de los
éLlevan seguimiento y control o P P : 5
N Manual de Gestién y Tramite de tramites se aplican a través del
del trdmite a las . . y P -
3 L Documentos/Instructivo/Planillas de recibo y buzén interno del aplicativo de
comunicaciones que se .
recepcionan o envian? despacho de documentos ventanilla inica GD_GMA
P CORRESPONDENCIA
Se tiene contratado el
funcionamiento de la ventanilla
., L unica herramienta GD_GMA
- Manual de Gestién y Tramite de -,
¢éSe utiliza software para la . . CORRESPONDENCIA través de la
. R Documentos/Instructivo software de Gestién .
4 recepcion y distribucién de las L cooperativa ASESORAR LTDA y a
L Documental/Propuesta de software de Gestion . N
comunicaciones? través de la herramienta se
Documental .
distribuyen y se hacen entregas
de las comunicaciones a las
dependencias responsables
El sistema de ventanilla tnica
Manual de Gestion y Tramite de GD_CORRESPONDENCIA_GMA
5 éCuentan con alarmas de Documentos/Instructivo software de Gestion cuenta dentro su buzon de
tiempo de respuestas? Documental/Propuesta de software de Gestion entrega cuenta con alarmas que
Documental permiten establecer tiempos de
respuestas
R La CPSM tiene creada una
éCuentan con un correo
: cuenta de correo donde se
corporativo en el cual se . P N .
6 N Protocolos/politicas/ uso del correo institucional recepcionan y envian las
recepcionen todas las o )
- comunicaciones a los diferentes
comunicaciones? A
usuarios interesados
¢Cuentan con una persona u . P Dentro del organigrama la CPSM
N N P Manual de Gestion y Tramite de sanig )
oficina que se encargue de la ) N " cuentan con un profesional
7 ., 3 Documentos/Instructivo/Planillas de recibo y N
recepcion y envio de las encargado de recepcionar las
Co despacho de documentos L
comunicaciones? solicitudes
Manual de Gestion y Tramite de
8 ¢Radican las comunicaciones? Documentos/Instructivo/Planillas de recibo y
despacho de documentos
Todas las
éRegistran las comunicaciones Manual de Gestion y Tramite de comunicaciones se
9 recepcionadas en herramientas Documentos/Instructivo/Planillas electrénicas de registran en el
ofimaticas? recibo y despacho de documentos aplicativo GD_GMA
CORRESPONDENCIA
No se evidencia
reglamento para
recepcion de las Se recomienda crear
., L solicitudes, sin reglamento que
éCuentan con un reglamento Manual de Gestién y Tramite de L
io R, . . . embargo este se lleva indique como se
10 para la recepcion y distribucion Documentos/Instructivo/Planillas de recibo y

debe realizar la
distribucion de
documentos




RS T TR

éAplican los procedimientos
de clasificacién, ordenacién
y descripciéon documental?

Cuadro de Clasificacién Documental/Tabla de
Retencion Documental/instructivo de aplicacién TRD

¢{Tienen establecidas las
agrupaciones documentales
segun la clasificacién
documental?

Cuadro de Clasificacién Documental/Tabla de
Retencion Documental/instructivo de aplicacién TRD

éOrdenan en las carpetas los
documentos, siendo el
primer documento el mas
antiguo y el dltimo el mas
reciente?

Cuadro de Clasificacién Documental/Tabla de
Retencion Documental/instructivo de aplicacién TRD

éUtilizan instrumentos para
la descripcién y
recuperacion de la
documentacién?

Inventarios/indices/catalogos

¢éRealizan inventario de la
documentacién con el
formato del AGN?

Formato Unico de Inventario Documental/Instructivo

¢&Realizan adecuadamente la
foliacién de las unidades
documentales?

Instructivo de foliacion documental

éMezclan los documentos
de apoyo con los
documentos de archivo?

Cuadro de Clasificacién Documental/Tabla de
Retencion Documental/instructivo de aplicacién TRD

Los documentos de apoyo
no se mezclan con los
documentos de archivo

Estos se encuentran debidamente separados

&Utilizan mobiliario
adecuado para la
conservacién de los
documentos tanto en los
archivos de gestién como en
el Central?

Plan de Sistema Integrado de Conservacién SIC

Aun se cuenta con
mobiliarios de madera
para el almacenamiento
de la informacion, no
recomendables para la
preservacion de
documentos

Se recomienda
cambiar todos los
mobiliarios de
madera por estantes
metalicos ya que
este material afecta
notoriamente la
preservacion de los
documentos con
valoracién histérica

éCuentan con un
reglamento de archivo para
la unidad de Archivo?

Reglamento del Archivo

No se tiene creado
reglamento de archivo

Se recomienda crear
reglamento de
archivo

10

&Estén actualizados los
instrumentos archivisticos
con los que cuentan?

Inventarios/Cuadro de Clasificacion
Documental/Tabla de Retencién Documental

11

é&Utilizan rotulacién
adecuada de las unidades
de conservacién de los
documentos?

Cuadro de Clasificacién Documental/Tabla de
Retencion Documental/instructivo de aplicacién TRD

12

éEl espacio para la
conservacién adecuada de
los documentos en los
archivos de gestién como
central son suficientes y
adecuados?

Plan de Sistema Integrado de Conservacién SIC

13

&Poseen Tablas de
Valoracién documental para
la organizacién de los
documentos del fondo

acumulado?

Cuadro de Series y Asuntos/Tabla de Valoracién
Documental/Instructivo de aplicacién

14

¢éPoseen criterios definidos
para la organizacién de los
expedientes electrénicos?

Instructivo de organizacion de expedientes
electrénicos/Aplicacion de Tabla de Retencion
Documental

La CPSM cuenta con un
notorio fondo acumulado
electronico de los backups
realizados anteriormente
sin ningun criterio de
clasificacion

Se recomienda
empezar a aplicar
lasTRDy TVD a la

informacion
almacenada en los
diferentes discos
duros




e ——

¢Realizan transferencia de los
a otros deposit

de archivo?

Plan de transferencias documentales

¢Preparan adecuadamente los
documentos de archivo a
transferir segun los criterios
establecidos para dicho
proceso?

Instructivo de transferencias
documentales

No se tiene
evidencia de un
instructivo para

aplicacién de
transferencias
documentales

éSe verifica la aplicacién de
los procedimientos de
organizacion de los
documentos antes de ser
transferidos?

Instructivo de transferencias
documentales

¢éUtilizan los medios de
embalaje adecuados para la
transferencia?

Instructivo de transferencias
documentales

éSe realizan transferencias en
fechas establecidas?

Plan de transferencias documentales

¢éLos documentos electrénicos
hacen parte de las
transferencias documentales?

Plan de Transferencias documentales /
Instructivos de Transferencias
Documentales / Programa de Gestion
Documental / en donde se especifique
como transferir los documentos en
soportes electrénicos

En el plan de
transferencias
aun no se
incluyen los
documentos
electrénicos

Para la presente vigencia se
empezo a clasificar parte de
la informacién almacenada
en los discos duros por lo
que aln no se puede
establecer su valoracién

Se recomienda
establecer la
valoracién de los
documentos de
origen electrdnico e
incluirlos en el plan
de tranasferencias

éExisten criterios establecidos
para las transferncias de
unidades de conservacion
electrénicas (CD, USB, DVD,
etc)?

Plan de Transferencias documentales /
Instructivos de Transferencias
Documentales / Programa de Gestion
Documental / en donde se especifique
como transferir los documentos en
soportes electronicos

Hay poca
informacion
almacenada en
este tipo de
informacion sin
embargo No
existen criterios
definidos para
este tipo de
informacion

Definir los criterios
para la valoracion y
por ende
transferencias de la
informacién
almacenada en CD's




¢Cuenta con procedimientos

definidos para la aplicacion

de la Disposicién final de los
documentos?

s

Instructivo de aplicacién TRDy TVD /
Programa de Gestion Documental

éPoseen criterios para
seleccionar los documentos
para eliminar o conservar?

Instructivo de eliminacién documental

¢Eliminan documentos con
procedimientos que
respeten la norma?

Instructivo de eliminacién documental

¢Digitalizan los documentos
antes de ser eliminados?

Instructivo de eliminacién documental

¢Digitalizan los documentos
considerados histéricos para
la entidad?

Protocolo de digitalizacion / TRD / TVD

¢Registran en algun soporte
los documentos a eliminar?

Instructivo de eliminacién documental

¢Realizan copia de
seguridad de los
documentos digitalizados?

Protocolo de digitalizacion / Programa de
Gestion Documental / Politicas de
Seguridad de informacién

¢&Publican el listado de los
documentos a eliminar para
la consulta de los
ciudadanos antes de realizar
esta practica?

Instructivo de eliminacién documental

¢&Utilizan técnicas adecuadas
de eliminacién de
documentos?

Instructivo de eliminacién documental




=,

éPoseen estrategias para

Plan de Sistema Integrado de Conservacién

conservar la i
1 L SIC - Plan de preservacién de documentos
documentacioén en el L
N electronicos
tiempo?
Se recomienda crear
. . lan para prevenir
., . L, No se evidencia plan P p_ p
2 ¢éCuentan con un plan de Plan de Sistema Integrado de Conservacién de prevencion deterioro de los
prevencién documental? N documentos
documental L
histéricos de la
entidad
éCuentan con un plan de N L,
N ’p Plan de Sistema Integrado de Conservacién
3 conservacién
SIC
d e
No se tiene
R documentado ningun
¢Cuentan con un plan de N R
N A . L, plan de contingencia Crear y establecer
Contingencia documental Plan de Sistema Integrado de Conservacién . .
4 que pueda dar una plan de contingencia
en caso de suceder un SIC K -,
L orientacion en caso documental
siniestro? ) N
de perdida o dafio de
los expedientes
. . . Se tienen
¢Tienen identificados los R . Crear cuadros de
N , identificados los o
riesgos a los que estan . " . seguimiento a los
Plan de Sistema Integrado de Conservacion | riesgos pero estos no
5 expuestos los documentos de
SIC estan plasmados en L
documentos en la cuadros de valoracién histérica
entidad? o de la CPSM
seguimiento

éPoseen plan de
6 mantenimiento a los
depdsitos de archivo?

Plan de Sistema Integrado de Conservacién
SIC

No se cuenta con un
plan de
mantenimiento a los
depositos de archivo
ni alos mobiliarios
que los almacena

Crear plan de
mantenimiento para
los mobiliarios de
archivo

¢Cuentan con brigadas de
desinfeccién y fumigacién

Plan de Sistema Integrado de Conservacién

Cada afio se tiene
programada la

plazo de los documentos
electrénicos?

SIC

7
de los depésitos de SIC fumigacion del
archivo? deposito de archivo
Se tiene creado el . .
, Crear las evidencia
R . plan de preservacion -
éPoseen estrategias para N del seguimiento del
i . L, alargo plazo, sin
la preservacion a largo Plan de Sistema Integrado de Conservacién plan de
8 embargo, hace falta

la evidencia de
seguimiento de su
aplicacién

preservacion que de
cuenta de su
aplicacion.




éTienen identificados los
documentos misionales de la
entidad?

Cuadro de Clasificacién Documental / TRD
/ TVD / Programa de Gestién Documental
Programa especifico de Documentos
vitales

¢Realizan seleccion de los
documentos misionales de la
entidad?

Tabla de Retencién Documental/Tabla de
Valoracién Documental

¢Estan identificados los
documentos desde el momento
de la produccion que por su valor
son considerados histdricos?

Tabla de Retencién Documental/Tabla de
Valoracién Documental

éDesde los archivos de gestion se
valoran los documentos para sus
transferencias?

Tabla de Retencién Documental/Tabla de
Valoracién Documental




¢éLa organizacion de los archivos de gestion se
basa en la TRD?

Instructivo de aplicacién TRD

éla apertura e identificacion de las carpetas
debe reflejar las series y subseries

corresp ientes a cada

idad ad .
rativa?

Instructivo de aplicacién TRD

éLa ubicacién fisica de los documentos
responden a la conformacion de los
expedientes?

Instructivo de aplicacién TRD

éLos tipos documentales se ordenan de tal
manera que se puede evidenciar el desarrollo de
los tramites?

Instructivo de aplicacién TRD

¢El documento con la fecha mds antigua de
produccion, es el primer documento que se
encuentra al abrir la carpeta y la fecha mas
reciente se encuentra al final de la misma?

Instructivo de aplicacién TRD

éLos tipos documentales que integran las
unidades documentales de las series y
subseries, estdn debidamente foliados con el fin
de facilitar su ordenacidn, consulta y control?

Instructivo de aplicacién TRD

élas carpetas y demds unidades de conservacion
estan identificadas, marcadas y rotuladas de tal
forma que permita su ubicacién y recuperacién?

Instructivo de aplicacién TRD




éLa informacion de la marcacién de las unidades
de conservacidn es: fondo, seccién, subseccién,
serie, subserie, nimero de expediente,
numero de folios y fechas extremas, niimero de
carpeta y numero de caja si fuere el
caso?

Instructivo de aplicacién TRD

élLas transferencias primarias se efectuan de
conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retencion Documental?

Plan de transferencias
documentales

10

éSe cuenta con un plan de Transferencias y una
guia metodolégica para realizar dicha actividad?

Plan de transferencias
documentales

11

¢éSe diligencia el formato unico de
inventario, regulado por el Archivo General de la
Nacién para realizar las transferencias?

Formato Unico de inventario
documental

12

élas cajas que se utilizan para las transferencias
se identifican con la siguiente informacion?:
cédigo de la dependencia cuando se trate de
transferencias primarias, fondo, seccion, legajos
identificados con su numero respectivo, libros
cuando sea del caso, identificados
con el numero que le corresponda, numero
consecutivo de caja, nimero de expedientes
extremos y fechas extremas de los mismos.

Instructivo de transferencias
documentales

13

éLos documentos de apoyo estan mezclados con
los documentos de archivo?

Instructivo de aplicacién TRD




¢éLa organizacién de los archivos de gestion

Se pudo evidenciar
que através de la
herramienta GD_GMA
parte de la
informacién
electrénica cumple

1
electrénicos se basan en los CCD o TRD? con la organizacion
establecida en la CCD y|
TVDy parte de la
CCD / TRD/ Instructivo de  |informacién
Organizacion de almacenada de
documentos electrénicos | manera local
Enla Herramienta
GD_GMA se pudo
¢éla apertura e identificacion de las carpetas T P!
N N . . evidenciar que parte
2 electrénicas reflejan las series y subseries . 3
B " de la informacion
a cada unidad N . "
CCD /TRD / Instructivo de  |electrénica refleja la
Organizacion de serie y subserie al cual
documentos electrénicos pertenece
¢éLa ubicacién (la carpeta) donde se guardan los
3 0s icos re al CCD /TRD / Instructivo de
conformacién de los expedientes? Organizacion de
documentos electrénicos
éLos tipos documentales al interior de la carpeta
4 electrénica se ordenan de tal manera que se CCD / TRD / Instructivo de
pueden evidenciar el delos Organizacién de
documentos electronicos
¢El documento con la fecha mas antigua de
produccion, es el primer documento que se
5 encuentra al abrir la carpeta electrénica y la
fecha mas reciente se encuentra al final de la CCD / TRD / Instructivo de
misma? Organizacién de
documentos electronicos
¢éLos tipos documentales que integran las
i de las series
y CCD / TRD / Instructivo de
6 subseries, estdn debidamente foliados e Organizacién de
integrados en un indice de foliado electrénico con documentos electrénicos /
el fin de facilitar su ordenacién, consulta y Instructivo de foliacion
control? electrénica
éLas carpetas electrénicas y demds unidades de
< pe M P v P - CCD / TRD / Instructivo de
conservacion electrénicas estan identificadas y o
7 . N Organizacién de
marcadas de tal forma que permita su rapida -
L, " documentos electrénicos /
ubicacion y recuperacion? . o
Instructivo de foliacién
electrénica
TRD / Plan de
N N N Transferencias
élas transferencias primarias de los documentos .
o . N documentales / Instructivo
9 electrénicos se efectian de conformidad con lo .
. . de Transferencias
estipulado en la Tabla de Retencién Documental? .
documentales que incluyen
los documentos
electrénicos
Plan de Transferencias
‘s an de Transf . documentales / Instructivo
10 éSe cuenta con un plan de Transferencias y una de transferencias

guia metodoldgica para realizar dicha actividad?

documentales / que incluya
los documentos
electrénicos




éSe diligencia un formato de Inventario
Documental para las unidades documentales N
1 . . CCD / TRD / Instructivo de
electrénicas que se encuentran en el Archivo de o
. Organizacion de
Gestion? L
documentos electronicos
. . . . Protoco de uso de Firmas
¢Se utiliza algun mecanismo para gantizar la L
N . . N digitales, estampados
12 integridad y autenticidad en el cierre de las L :
N . cronolégicos / Instructivo de
simples o P P
uso del Indice electrénico
éSe mezclan en la misma unidad documental )
13 electrénica documentos de archivo con cco /TRD/ Instructivo de
documentos de apoyo? Organizacién de
documentos electrénicos




DIAGNOSTICO INTEGRAL ARCHIVISTICO

H-15 Estado de conservacion de la documentacion fisica de la muestra del 5%

Con base en el AGN Colombia

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Libro: Lb Legajo: Lg Carpeta: Cp Caja: Gj Paquete: Pq AZ:Az Otros:
TIPO DE SOPORTE: Papel manual: Pm Papel industrial: Pind Papel rayado: Pr Papel copia: Pc otros:
TECNICA DE ELABORACION: Manuscrito: Mn Impreso: Im Mecanografiado: Mc Otros:
otros:
MATERIAL ADJUNTO: Periédico: Pd Mapas: Mp Dibujos: Db
Fotografias: Ft Planos: Pn

SEGUN EL PORCENTAJE DE FOLIOS AFECTADOS SE EVALUA:
Incipiente: | Bajo: B Medio: M Avanzado: A Total: Tt = INTENSIDAD DEL DETERIORO
0% 1-30% 30-60% 60-100% 100% = Porcentaje de afectacion de la unidad

ESTADO DE CONSERVACION

CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION BIOLOGICO quimico Fisico
N consecutivo/correlativo Fechas extremas No. de folios Tipo de unidad Tipo soporte Técnica Material adjunto
Insectos Roedores Rotura Transpa. Desgarro Manchas Humedad Fragilidad Rasgadura Faltante  Fragmementado _ Doblez
07‘;?5223':5 1000000 - 1000067 16/06/1970 a 11/10/2019 9066 cp papel Im ninguno 1 1 | | | | [ ! ! ! B ! ! ! ! ! ! !
13-CONTRATOS 1000070 - 1000104 05/03/2015 a 30/08/2019 7020 ) papel im ninguno i i i i i i i i i i B i i i i i i i
02-ACTAS 10000378 - 10000394 A 12/06/2015 2 06/04/2016 cp papel im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
10000397 146
04 AUDITORIAS 1000399 13/03/2015 2 13/07/2015 6 & papel im ninguno i i i i i i T i i i i i i i i i i i
13-CONTRATOS 1000300 - 1000354 30/01/2015 a 28/09/2016 7641 o papel im ninguno | | | | | | i | | | B i | | | | | |
17-HISTORIAS 1000356 - 1000377 29/04/1996 a 30/09/2024 3216 p papel Im ninguno 1 1 | ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
LABORALES
18-INFORMES 1000380, 1000381, 25/08/2014 a 15/02/2016 277 cp papel im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
1000393, 1000398
1000355, 1000382,
24-PLANES 1000389, 1000390, 01/01/2014 a 29/09/2016 212 Cp papel Im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
1000391, 1000395
1000383 - 1000387 11/01/2016 2 30/12/2016 889 cp papel im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
26-RESOLUCIONES
30-SISTEMA DE
GESTION DE LA 1000388, 1000392 19/01/2015 2 21/12/2016 s9 [« papel Im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
CALIDAD
CIRCULARES 1000379 NO REGISTRA FECHA NO FOLIO 53 papel im ninguno i i i i i i i i i i i i i i i i i i
O7-CESANTIAS 1000500 - 1000599 19/10/1979 2 20/09/2024 17415 [ papel Im ninguno 1 | | | ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
AFILIADOS
01- ACCIONES
CONSTITUCIONALE 1001123 02/10/2014 a 08/10/2014 74 [ papel im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
s
02-ACTAS 1001103, 1001108 03/02/2017 2 30/12/2019 160 Cp papel im ninguno i i i i i i i i i i i i i i i i i i
04 AUDITORIAS 1001104, 1001105 22/11/2017 2 07/10/2015 57 5 papel im ninguno i i i i i i i i i i i i i | i i i i
10-
COMPROBANTES 10001111 31/01/2017 2 17/01/2018 144 P papel im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
DE TESORERIA
11-
COMUNICACIONES| 1001102 - 1001150 23/09/2013 a 27/10/2020 3982 [ papel im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
OFICIALES
12- 1001113 01/01/2017 a 29/12/2017 % [ papel im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
CONCILIACIONES
13-CONTRATOS 1001101, 1001112 17/07/2017 a 29/12/2020 239 o papel im ninguno i i i i i i i i i i i i i i i i i i
17-HISTORIAS 1001100 28/01/2021 a 16/07/2024 13 p papel im ninguno [ 1 | ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! ! !
LABORALES
1001124 - 1001127 22/01/2019 a 30/12/2019 699 cp papel im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
26-RESOLUCIONES
31-SISTEMA DE
CONTROL 1001114 - 1001122 18/05/2015 a 03/05/2018 122 Cp papel Im ninguno | | | | | | | | | | | 1 1 | 1 1 1 1
INTERNO
34- QUEIAS
RECLAMOS
SUGERENCIAS Y 1001106, 1001107 12/03/2014 2 22/05/2018 122 [ papel im ninguno | | | | | | | | | | | | | | | | | |
FELICITACIONES-
QRSF
51809

Con base en el AGN de Colombia



Diagnéstico consolidado

A1. Identificacion de la entidad N/A N/A N/A N/A N/A N/A
. A2. Datos del archivo N/A N/A N/A N/A N/A N/A
A. IDENTIFICACION —— :
A3. Administracion del archivo 46 40 6 16% 14% 2%
A4. Servicios que presta el archivo N/A N/A N/A N/A N/A N/A
B1. El edificio N/A N/A N/A N/A N/A N/A
. B2. El archi 24 0 89 89 09
B.ESTRUCTURA FiSICA oo — Ca 4 b L
B3. Instalaciones de los depésitos 14 11 3 5% 4% 1%
B4. Condiciones prevencion de desastres y mantenimiento 34 18 16 12% 6% 6%
C1. Almacenamiento 26 22 4 9% 8% 1%
C2. Aspectos archivisticos 26 21 5 9% % 2%
e 0/ 0, 0
C. PROCESOS ARCHIVISTICOS C3. Presentamonl ’documental _ 46 35 11 16% 12% 4%
C4. Documentacion que se encuentra en otro deposito N/A N/A N/A N/A N/A N/A
C5. Verificacion produccion documental 28 0 28 10% 0% 10%
C6. Verificacion Tablas de Retencién Documental TRD

Puntos y porcentaje total alcanzado

Formato construido con base en lineamientos del AGN Colombia



