DE ORACION DEL DIAGN!

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL

Dia i 20 |Mes | Mayo [Afio |
NOMBRE DIANA ZORAYA CASTRO LEON
{CARGO CONTRATISTA GESTION DOCUMENTAL
— I R e R A IDEN ECACIONT 5 it s e o % S
A1. DATOS DEL ARCHIVO
Denominacion o Nombre del Archivo: ARCHIVO GENERAL ALCALDIA CHAPARRAL TOLIMA
Fecha de Creaci6n: 20/12/2010 Acto Legal: ACUERDO 023
Direccion: CALLE 10902 Teléfono: 2460120 Ext.115 ~ |Fax: |2461309
Cotreo Electronico: archivochaparral@gmail.com Pagina Web: https:/iwww.chaparral-tolima.gov.colTrans parencia/Paginas/Gestion-Documental.aspx
Municipio: CHAPARRAL __|Categoria: 6 Departamento TOLIMA
T X NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO
SRR e PROBNG R e Nacional Departamental Municipal Distrital Gestion Central Historico General
HALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL X X A
Sistema de archivo de la entidad:
{Centralizado: Central; X General: |Satélites: B |Especializado: |
[Especializado: Otros: N° de depbsitos: 1
fObservaciones:




A2. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

gﬁ:ﬁ ; [ s [T e Nhanlcipal R JOtRak I [Exranjero: |
Sactor: GUBERNAMENTAL
4. Organismo a que pertenece: MUNICIPAL

5. Caracter de la entidad:

1 Piblica X 5.2 Privada 153 Mixta 1:45ri_udumdonspum
5.5 Privada [ interés cultural 5.6 Familiar |5.7 Personal [580tra
B.Ublcaeiﬁnanlamuml dulEttldo ma):  |LEGISLATIVA

] . |NOREGISTRA DOCUMENTO
CARRERAQBOZCENTRO 2480120
mqﬁ Lsess el le-mall __ |Pag
11. Tiene regionales y sucursales: | X |
12. N° de dependencias: SsmmsiOgnpm,,.DEPENDENCIASCONkCTOS

LA ALCALDIA MUNICIPAL ES UNA ENTIDAD PUBLICA DEL ORDEN TERRITORIAL QUE PROPENDE POR EL DESARROLLO ARMONICO DEL MUNICIPIO APROVEGHANDO AL MAXIMO SUS RECURSOS ECONOMICOS, HUMANO!
TECNICOS Y NATURALES EN LA BUSQUEDA DEL DESARROLLO RAZONABLE, CRECIENTE Y SOSTENIBLE Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO DEL NIVEL DE VIDA DE SUS HABITANTES, CON LA PRESTACION EFICIENTE DE L
SERVICIOS A SU CARGO, CONSERVACION DEL ORDEN PUBLICO, CUMPLIMIENTO DE LA CONSTITUCION, LAS LEYES Y DEMAS NORMAS LEGALES Y CON TRANSPARENCIA Y CELERIDAD GENERANDO LIDERAZGO A NIVE

LOCAL
14. Representante legal:
ombre: HUGO FERNANDO ARCE HERNANDEZ
ion: ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
argo: ALCALDE

.mdurgo:




ORGANIGRAMA Y ACTO ADMINISTRATIVO
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A3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

1. Jefe del archivo:
Eombn: SANDRA PIEDAD CAMPOS OTALVARO
ién u oficio:
ursos de capacitacion:
ombre: DIANA ZORAYA CASTRO LEON
i6n u oficio: TECNICA EN SISTEMAS

s @ Elaboracion y Presentacion de las Tablas de Retencion Documental Agosto 16 de 2019
{Cursos de capacitacién: A ~|@ Administracion Documental en el Entomo Laboral Noviembre 6 de 2018
Gestion Documental Junio 29 de 2018

@ T'Evento de Divulgacion Tecnologica Ruta de Inspecaion, Seguimiento y Control de la Funcion Archivistica y Organizacion de Expedientes Oclubre 29 DE 2020

2. Existe en el organigrama de la entidad la seccién o divisién de archivo: Si: X No:
3. Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de archivo: Si: No:
{4, El responsable sesta dedicado de tiempo completo al archivo? = Si: X No:
Funciones que desempefia:
Eropbclto Principal: Orientacion para la organizacién de los archivos de la Administracion Municipal de Chaparral, Apoyo a la elaboracion de Instrumentos archivisticos
|Especificas:
apacilaciones a las diferentes dependencias de la administracion municipal, visitas a las mismas, orientacion en cada uno de los procesos de ciclo vital de los documentos, socializacion de losinstrumentos archivisticos.
. Cargo que ocupa el responsable de archivo: |CONTRATISTA APOYQ A LA GESTION
iempo en el cargo: | 28 MESES [Tiempo en la entidad: [ 6 ANOS
. A qué dependencia pertenece el archivo de la entidad: |SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO
7. Jefe inmediato del responsable del archivo:
| TEODOMIRO HERNANDEZ DUCUARA Cargo: SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO
, Presupuesto anual de archivo: Afo 2020 55,000,000 Ao 2021 [ Afio 20. |Afo 2023
%‘qo: Asignado por la dependencia: Segln necesidades: Otro:
roxime la cantidad de presupuesto anual:
9. A qué necesidades se asignan los rubros del archivo:
terial de consumo (tipo): CAJAS, CARPETAS Mantenimiento (tipo):
rsonal (tipo): CONTRATISTAS Capacitacién (tipo):
prografia (tipo): [Equipos (tipo):
ervacion (tipo): |Organizacion (tipo):
0. El archivo tiene Incidencia en |a compra de materiales o equipos para produccién, tramite y disposicién final de documentos: [Si: | INo: BE
specifique
1. Existe manual de funciones:
ntidad: [Si [No [ [Archivo: Si No X
12, Las funciones del responsable del archivo ;estan determinadas por el manual? Si No X
En caso contrario especifique quién asigna sus funciones: OBLIGACIONES DEL CONTRATO
13. Existe un manual de gestién documental: Si X No ~
14, El archivo esta organizado segun el manual: Si « l?lo
Desde cuando se aplica el manual?
Contempla aspectos de preservacion?
15. ¢ Existen Tablas de Retencion Documental? Si X o
16. ¢Existen Tablas de Valoracién Documental? Si No
17. ¢ Existe un reglamento de archivo? Si No
de cuéndo se aplica |
18. ¢ Existe un Comité de Archivo? T8i | X {No |
HActo administrativo y fecha: |DECRETO 081 DE 2008 | Funcionamiento: |
{19. Namero de personas que trabajan en el archivo: |1 ARCHIVO CENTRAL 5 ARCHIVOS DE GESTION




13. Existe un manual de gestién documental: Si Iﬂn
14. El archivo esta organizado segiin el manual: No
Desde cuando se aplica el manual?
Contempla aspectos de preservacion?
5. 4 Existen Tablas de Retencién Documental? X [No
6. ¢ Existen Tablas de Valoracién Documental? No
7. ¢Existe un reglamento de archivo? No
de cuando se aplica
{18. ¢Existe un Comité de Archivo? [Si [X [No
[Acto administrativo y fecha: '|DECRETQ 081 DE 2008 [Funcionamiento:
9. Namero de personas que trabajan en el archivo: [1 ARCHIVO CENTRAL 5 ARCHIVOS DE GESTION
rofesional (P): Técnico (T): _ (Asistenial (A): _ A
______ — ——— e . s ___m"ucm S S = = _Mic'ddﬂ (ﬂw} -
P T A Capacitacion Nombrado i Asignado Tiempo Conbatiet Pl Conivhs Vedio Pa
X Sandra Piedad Campos Otalvaro X
X Uiana Zoraya Casfro Leon 3 afos A X
X Daniel Rayo Lasso 8 meses X X
A Maria Fernanda lovar Caleno 1 aho 9 meses A X
X Fredy Alberfo Mendoza Cuchimba Tafo X X
X Uiana Uuintero 1 ano 6 meses X X
X Leidy Yobana Alvarez Rico Tano 6 meses X X
Observaciones:

ra Piedad Campos quien es auxiliar administrativo en provisionalidad y libre remocion es quien tiene funciones de archivo, pero en el momento esta como secretaria en el despacho del Secretario General y de Gobierno Dr. Teodomiro Hernandez Ducuara.

httns://www.chaparrai-toiim;igov.coﬁransgarenciaINormatividad[resoIucinn-554-2013-Comite-InstitucionaI-Gestion-Desempeno—Chagarral-Tolima.gdf




Ad4. SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

1. Presta servicios internos de:
nsulta Si X No Asesoria Si X No Otro
k:thwpia Si No X Microfilm Si No X Otro
2. Presta servicios externos de:
nsulta Si X No Asesoria 8i X No Otro
otocopia Si No X Microfilm Si No X Otro
3. Tipo de consulta:
ual NO Automatizado NO [Otro {INVENTARIO
ene saladeconsulta NO N°de puestosensala NA
medio de consulta: 4 PERSONAS DIARIO Mensual 80 [Anual 1 960
Tipo de usuario: [PLANILLA PRESTAMO—FUNCIONARIOS - USUARIOS EXTERNOS
4. Asesorias:
mpartidas: N°® | 10 [Motivo |CAPACITACION DE BIENVENIDA Y CONCEPTOS BASICOS

GESTION DOCUMENTAL DA ORIENTACION CAS| QUE A DIARIO A LAS DIFERENTES DUDAS CON RESPECTO AL PROCESO DE ARCHIVO, AL INICIO DE ANO SE DIO UNA
CAPACITACION GENERAL DONDE SE HABLO DE NORMATIVIDAD Y CONCEPTOS BASICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL. IGUALMENTE SE ORIENTA A LOS FUNCIONARIOS
{Oficina/ entidad [DE LAS EMPRESAS DESENTRALIZADAS COMO SAPRAMA Y EMPOCHAPARRAL.

5. Otros servicios que presta el archivo: especificar si son internos o externos:

Microformas | N.A [Fotografia | N.A |Grabaciones | NA
nternet NA
matizacion de archivos NA
italizacién NA
Observaciones

E ATIENTES PERSONAS EXTERNAS E INTERNAS QUE HACEN SOLICITUD DE DOCUMENTOS COMO LICENCIAS DE CONSTRUCCION, RESOLUCIONES, PAGOS PENSIONALES, SE UBICAN POR
MEDIO DEL INVENTARIO DIGITALIZADO QUE SE TIENE Y POR LA IDENTIFICACION DE ESTANTES.




B1. EL EDIFICIO

1. Epoca de la construccion FUE CONSTRUIDA EN 1956 “Jcompra termohigrometro
2, Funcion original ALCALDIA
3. Contexto climatico H.R |Promedio Temperatura |Promedio
Norte CARRERA 9 Sur EDIFICIO LINDAY
- Contexio urbano Oriente PARQUEADERO Occidente CALLE 9 PARQUE LOS PRESIDENTES
5. Niveles del edificio 4 Area construida 2287,65
6. Tipo de construccion (estructura, cerramiento, acabados)
fESTRUCTURA EN CONCRETO, PISOS DE PORCELANATO, PUERTAS EN MADERA Y VIDRIO, UN ASCENSOR.
7. Estado del inmueble EL ESTADO DEL EDIFICIO ES BUENO
£8, Espacios que conforman la entidad / cantidad 1PISO SE ENCUENTRA LA ENTRADA Y SALIDA PRINCIPAL, VENTANILLA UNICA, DIRECCION LOCAL DE SALUD,
19. Existen planos arquitecténicos NO |Planos técnicos | NO
{10. Observaciones
{EL EDIFICIO CUENTA CON UN FRENTE DE 15,0 METROS LINEALES POR 35,55 METRO LINEALES DE FONDO Y UNA ALTURA DE 12,0MT, EL AREA TOTAL DEL PREDIO




EDIFICIO MUNICIPAL DE CHAPARRAL

L [ ——

ENTRADA PRINCIPAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL

SEGUNDO PISO DESPACHO DEL ALCALDE,PERSONERIA TALENTO HUMANO SEGUNDO PISO GESTION DOCUMENTAL,SECRETARIA EJECUTIVA
CONCEJO MUNICIPAL

VENTANILLA UNICA PRIMER PISO




TERCER PISO DESARROLLO COMUNITARIO,CONTROL INTERNO TERCER PISO SECRETARIA DE PLANEACION,CONTRATACION, SALUD PUBLICA

GESTORA SOCIAL




B2. EL ARCHIVO

1. Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio:
Iﬂ‘ de planta | |Sétano | |Mezzanine [ |Area total del archivo | 78,4 |m2
| 2. Cuantos depositos tiene el archivo
Construidos |Adecuados [ X Asignados |"Tomados" |
Son suficientes Especifique
Los depositos son asignados teniendo en cuenta la produccion documental establecida por las TRD: \Especifique
SON DOS DEPOSITOS UNO QUE ES EL CENTRAL Y UN CONTIGUO QUE CONSERVA LOS LIBROS Y SE ENCUENTRAN UBICADOS EN LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHAPARRAL
EL DEPOSITO DONDE SE ENCUENTRAN LOS LIBROS MIDE 2.20M DE FRENTE POR 5M DE FONDO
3. Con qué areas cuenta el archivo:
Administrativa “INA Descrp / Clasif ~INA Reprografia N.A Limpieza N.A
Consulta N.A Bario N.A Cafeteria N.A Conservacion UN SOLO DEPOSITO
Otro ES UN SOLO DEPOSITO DONDE SE ENCUENTRA EL MOBILIARIO Y EN EL OTRO DEPOSITO ESTANTERIA ABIERTA CON LIBROS
4. Todas las areas del archivo 4 se encuentran en el mismo espacio? S No
IE. El area de los depésitos ,esta separada de las demas? No
{Como esta separada EL DEPOSITO ESTA EN OTRO EDIFICIO, EN LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHAPARRAL
iene llave Sl Quien la maneja EL ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL
6, Los depositos /dan a la calle? Si |No | X
{7. Condiciones de seguridad |EL DEPOSITO NO CUENTA CON SEGURIDAD, LAS CAMARAS QUE HAY SON EN LA PARTE EXTERIOR DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBICOS
{DE CHAPARRAL.
8. Cuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de soportes: |SE CUENTA CON DOS DEPOSITOS UNO CON CAJAS Y CARPETAS Y EL OTRO SOLO LIBROS
Especifique [
[9. ¢En qué lugar y mobiliario se almacenan series como Historias Laborales, Actas, Resoluciones y Contratos? ARCHIVADORES RODANTES
1

CAMARAS AL EXTERIOR DE LA EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS DE CHAPARRAL




HISTORIAS LABORALES IDENTIFICACION DEL ARCHIVADOR RODANTE

ACUERDOS, DECRETOS, RESOLUCIONES EXTINTORES HAY DOS UNIDADES




B3. INSTALACIONES (DEPOSITOS)

Si [ )
Material Control Abierta Sellada T
Cortina Persiana 24h Horas Laborales | Ocasional Si Rota Otro
METALICA NIA T NIA NIA T NIA N/A X
NA “NA
MADERA NIA ~ NIA [AS PUERTAS TIENEN (
Poseen los depdsitos iluminacién artificial: &
NIA N°® de focos nciada Encendida 24 h Horas Laborales
N/A ° de focos Diferenciada Encendida 24 h Horas Laborales
_|ENEL DEPOSITO DEL ARCHIVO CENTRAL HAY INSTALDAS OCHO LAMPARAS LUMINARIAS DE TUBO LED SE PRENDEN SOLO CUANDO SE INGRESA A CONSULTAR DOCUMENTACION

|EL TECHO ES DE LAMINAS DE MADERA EN LA PARTE INTERIOR Y EN LA EXTERIOR TEJAS DE ETERNIL LA

LIBROS NO TIENE VENTILACION Y CUENTA CON CLABOYAS EN LA PARTE SUPERIOR

VENTANAS SON 6 PEQUENAS SELLADAS Y DOS VENTANAS EN REJAS PEQUENAS, EL DEPOSITO CONTIGUO AL CENTRAL DONDE SE ALM,

3. Ventilacién natural dada por:
En:m No. [Puertas [ CUANDO SE ABRE LA PUERTA [Rejilias [ Si [Otro |
rvaciones LAS VENTANAS DEL DEPOSITO SON SEIS PEQUENAS SELLADAS Y DOS CON REJILLAS SIN VIDRIO
4. Ventilacion artificial dada por:
{Ventiladores NO ncendida 24 h ~ |Horas Laborales Ocasional
acondicionado NO 24h Horas Laborales Ocasional
m Encendida 24 h Horas Laborales sional
5. Los depésitos cuentan con sistemas de regulacion de:
Ii-lu_modad Relativa NIA Tipo
emperatura N/IA Tipo
i6n NIA Tipo
uminacion NIA Tipo
de aire NIA
rvaciones {EL DEPOSITO DE ARCHIVO CENTRAL NO CUENTA CON LA NORMA DEL ACUERDO 048/2000, LAS PAREDES EN ALGUNAS PARTES PRESENTA HUMEDAD LO CUAL YA SE ESTA GESTIONANDO PARA SU REPARACION
Medicién de condiciones ambientales
umedad Relativa: |Equipos y puntos de medicion N/A |Temperatura |Equipos y puntos de medicion | N/A
uminacion: Equipos y puntos de medicion = NIA
. La entrada de polvo se da por: SE DA POR EL ENCIERRO Y POR DOS VENTANAS DE REJAS QUE NO TIENEN VIDRIO
tapetes: Si No X Cada cuénto se limpian y cémo NIA
Hay cortinas: Si No X Cada cuénto se limpian y cémo NIA




ARCHIVO CENTRAL ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL BLOQUE 1 CUERPO 1 ESTANTES 1-2-3 CON LA DOCUMENTACION
BLOQUES IDENTIFICADOS EN LA PARTE EXTERIOR Y CON DEL DESPACHO DEL SR. ALCALDE

EL DEPOSITO CUENTA CON DOS EXTINTORES LOS CUALES
INVENTARIO DE LO QUE ALLI SE CONSERVA

ESTAN IDENTIFICADOS




TECHO ES EN MADERA

ENTRADA AL ARCHIVO CENTRAL

CLARABOYAS DEL DEPOSITO CONTIGUO
AL ARCHIVO CENTRAL SE CONSERVAN LIBROS

LAS VENTANAS SON SELLADAS VENTANAS DE REJAS SIN VIDRIO

VENTILACION SOLO CUANDO SE ABRE LA PUERTA DEPOSITO CONTIGUO AL CENTRAL DONDE SE
CUANDO SE CONSULTAN DOCUMENTOS GUARDAN LIBROS DESDE 1985 A 2005

- ! T

ENTRADA AL ARCHIVO CONTIGUO PARTE EXTERIOR EMPRESA DE SERVICIOS CAMARAS EXTERNAS EN LA EMPRESA DI
AL ARCHIVO CENTRAL PUBLICOS DE CHAPARRAL DONDE SE SERVICIOS PUBLICOS DE CHAPARRAL
ENCUENTRA EL DEPOSITO DEL ARCHIVO CENTRAL
Y EL DEPOSITO DE LIBROS




B4. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

1. Existe un plan de prevencion de desastres en la entidad: S No x Escrito
ara el archivo: Si No X Escrito
| edificio posee detector de incendios: No X Tipo

umero de detectores en el area de archivo: N/A
uncionan | [No [ |Labor de mantenimiento [Si

uales |

2. Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de desastre |

@

po [LAPOLICIA SE UBICA A TRES CUADRAS DEL EDFICIO MUNIC!PAL Y LOS BOMBEROS A CUATRO CUADRAS.

3. Con Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

Con brigadas

. Mapa de riesgos

. Planes de evacuacion

. Senalizacion

><| >< > >

2o oo ae

. Vigilancia

. Hay aqguna dotacion especial para los funcionarios de archivo o para funcionarios que trabajan con documentos

fique | TAPABOCAS Y GUANTES
|

11. Sabe qué hacer con la documentacion en caso de desastre |INO

on agua

n fuego

Observaciones

12. Mantenimiento (limpieza)

Frecuencia _
Anual Semestral Mensual Otro Equipos y Materiales

{Depésito X

Ibocumentaclén

servaciones

13. Se realizan acciones de control microbioldgico en areas ylo documentacion: INO

14. Inspeccion deposito

Elomanto Material Estado de Conservacion

Grietas Humedad
isos BALDOSA

Ataque de insectos

uros CONCRETO X

X

echos MADERA

X

visiones NO

jantes a la vista Si No X Grietas Si

{Conductos de energia Si X No Deterioro

g g




| l

|

{Observaciones

Iﬁammmawmnuﬁmwgmmmmmm: [NO

|
{14.Inspeccion deposito

Material ¥ __Estado de Conservacion
Grietas Humedad Ataque de insectos

BALDOSA
CONCRETO X X

MADERA X

NO
Si |20 Grietas No
X No Deterioro No

15, Realice un esquema del archivo y su distribucion, identificando areas, puertas, ventanas y ubicacion de estantes:

{Convenciones |
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TECHO EN MADERA DEL DEPOSITO DEL VENTANAS SELLADAS VENTANAS CON REJILLAS
ARCHIVO CENTRAL

PUERTA INGRESO ARCHIVO CENTRAL PUERTA INGRESO DEPOSITO LIBROS




C1. ALMACENAMIENTO

{-Fathie ixiemas Ao 1a dociiaoticion ACTAS DE POSESION DESDE 1955 Y NOMINAS DESDE 1987 EN LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS UBICADA EN EL EDIFICIO DONDE FUNCIONA LA ALCALDIA MUNICIPAL, Y EN EL ARCHIVQ CI

¥ TIENE DOCUMENTACION DESDE 1980 A 2019 Y EN EL DEPOSITO CONTIGUO AL CENTRAL LIBROS DESDE 1984 A 2005
{Cantidad de unidades de conservacion EN EL ARCHIVO CENTRAL SE ENCUENTRAN 2 BLOQUES DE 5 CUERPOS Y 94 ESTANTES 564 ENTREPANOS,
Total atproxlmado
2. Tecnologia de la documentacion Papel X 5
alégico LOS CD’S QUE SE ENCUENTRAN EN ARCHIVO ESTAN INMERSOS EN LA DOCUMENTACION QUE
N° Digital cD N° DE LAS LICENCIAS DE CONSTRUCCION,SUBDIVISION Y CONTRATACION.

. Tienen planos N° S Fofografias NO [ Si [N® |

. Cémo se almacenan y se consultan los planos:

LOS PLANOS SE ALMACENAN EN PLANOTECA, ESTAN INVENTARIADOS Y HAY GRAN CANTIDAD (INDETERMINADA) EN LAS CARPETAS DONDE SE CONSERVAN LAS LICENCIAS C
CONSTRUCCION Y SUBDIVISION DEL MUNICIPIO.

5, Como se almacenan y se consultan las fotografias:

LAS FOTOGRAFIAS QUE HAY SON IMPRESAS EN PAPEL BOND Y PERTENECEN A LAS LICENCIAS DE CONSTRUCCION ¥ SUBDIVISION DEL MUNICIPIOQ.

6. Las unidades de conservacion para documentacion con soporte papel se encuentran en:

jas: g N°

2260 Carpetas Sl N° 13680 Libros ] N°
Legajos: NO N° NA AZ NO N/A Paquetes NO NI
Otros, especifique i
{7. Hay documentacion fotografica en: i Sobres | NO Otro WA
{8. Hay documentacion en: Soporte de microfilm NO N° N/A
|Soporte cinta magnética NO N° NIA
{Soporte disco optico NO N° N/A
{Soporte disquetes NO N° N/A
Soports negativo NO N N/A
Soporte diapositiva NO N° N/A
. Metros lineales de la documentacion: total 478 8 ML Aproximado
10. Promedio de folios por unidades de conservacion POR CARPETA PROMEDIO 250 FOLIOS

11. Describa la seguridad de los documentos

EL DEPOSITO COMO TAL TIENE LLAVE EL MOBILIARIO Y LLAVE LA PUERTA DEL DEPOSITO, LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS QUE ES DONDE SE ENCUENTRA EL DEPOSIT
ARCHIVO CENTRAL TIENE CAMARAS DE SEGURIDAD AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL INMUEBLE.

12. La documentacion se encuentra ubicada en:

nteria LOS LIBROS SE ENCUENTRAN EN ESTANTERIA ABIERTA Archivadores [LAS CAJAS QUE SE TRASLADAN AL ARCHIVO CENTRAL SE ALMACENAN EN ARCHIVADORES RO
Planotecas 2 PLANOTECAS INMERSAS EN EL MOBILIARIO Otros ESTANTES ABIERTOS L
ue A UN COSTADO DEL ARCHIVO CENTRAL SE ENCUENTRA UNOS ESTANTES DONDE SE CONSERVA DOCUMENTACION PENDIENTE DE HACER EL PROCESO DE ARCHIVO.

13. Tipo de estanteria
{Cerrada: lMotal X P{adara N/A Otro
{Abierta: I X Madera NIA Otro

14. Disposicion de |a estanteria en el depésito

Paralela a los muros X Distancia promedio 16Cm A DISTANCIA DE LA PARED

Perpendicular a los muros N/A Distancia promedio

Distancia promedio entre estantes |AL ABRIR LOS CUERPOS DEL ARCHIVADOR Cm LADISTANCIA ENTRE ESTANTES AL ABRIRLOS ES DE 70Cm
15. Disposicion de la documentacion en la estanteria:

ertical X [Horizontal |
16. Almacenamiento de los archivos de gestion
que |LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHAPARRAL SE ENCUENTRAN EN ARCHIVADORES RODANTES Y ESTANTERIA ABIERTA

17. Como se almacenan los documentos contables ARCHIVADORES RODANTES Y FIJOS

18. Las historias laborales ARCHIVADORES RODANTES

19. Las actas y resoluciones ARCHIVOS RODANTES




o el f 0

AEH E

EL AREA DONDE SE ENCUENTRA LA PLANOTECA LOS COMPROBANTES DE EGRESO ESTAN EN ARCHIVADOR RODANTE BAJO LLAVE ARCHIVADORES RODANTES SECRETARIA DE
ARCHIVO CENTRAL EN LA SECRETARIA DE HACIENDA

o /|

B m i 'y 0 et

HISTORIAS LABORALES OFICINA DE RECURSOS FISICOS ARCHIVADOR RODANTE ACTAS Y RESOLUCIONES DESPACHO DEL SR.ALCALDE SE ALMACENA EN ARCHIVADORES RODANTES




ARCHIVADOR RODANTES DESPACHO ALCALDE




C2. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Esta organizada la documentacion B L ae: X TNo |
Clasificacion:
ica funcional X Procedencia |N.A | Tematica
nto Autor “[Otro
Ordenacion:
abética NA Numérica X
fanumérica N.A Cronologica X
scripcion SE ORGANIZA CON BASE AL BORRADOS DE TRD QUE HAY EN EL MOMENTO
. Cuenta con instrumentos de consulta | recuperacién de la informacion Si I# X
ufa: Total NA Parcial N.A Catalogo: Total N.A arcial
n Total N.A Parcial N.A Inventario:  |Total X Parcial X
. Cuenta con instrumentos de control L 0
uia [nventario | X [Catalogo Indices ] [Libros de registro [X Cuadros de clasificacién [X
. El archivo funciona como archivo central de la entidad Si No X
. Estén regulados los procedimientos de produccion Si No X
- Se hace seguimiento al tramite Si X No
. Tiene el archivo cronograma de transferencias Si No X
n instructivo De acuerdo a las TRD N/A
I’ﬁg se aplican por falta de espacio | Porque no hay archivo central
18. Ha elaborado el archivo Tablas de Retencién Si X No
Estan aprobadas |No | X Acto administrativo de aprobacion [
. Han hecho depuracién y eliminacion natural previa la transferencia Si No X
10. Se ha hecho eliminacién [ NO Con actas De qué material
11. Han tenido pérdida de documentacion: NO Cuando | |Por qué |
12. Se ha elaborado valoracién | NO Con tablas de valoracién | NO

PARA HACER LOS TRASLADOS DE DOCUMENTACION AL ARCHIVO CENTRAL SE HACE POR MEDIO DE OFICIO, ACTA, INVENTARIO Y FORMATO DE TRANSFERENCIA.




C3. PRESERVACION DOCUMENTAL

[1“En el archivo hay presencia de: THongos ] Sl |Roedores | lnsectos | o |Ofros ]
|Especifique |
. Se hacen tratamientos de conservacién al archivo: [Si ] [No [ X [Preventivos | |Correctivos
caso afirmativo cuéles y con qué materiales [,
. Se ha presentado algun tipo de elnfermedad laboral relacionada con las condiciones en las cuales se encuentra la documentacion: [Si™ | [No
ecifique
{4. Para adelantar procesos archivisticos, se emplea algin tipo de dotacion de seguridad y salud en el trabajo: |Si | [No
Tipo [GUANTES Y TAPABOCA
- Estan establecidas practicas de aseo personal y autocuidado para los funcionarios que trabajan con la documentacion: [Si— [ [No
ipo I
F. Se hace limpieza de la documentacion antes o conjunta con los procesos de organizacion archivistica [Si | [No
Describa el proceso |
- Se prepara fisicamente la documentacién para las transferencias: 6 | |No
Primarias X [Secundarias |
8. Se ha implementado el Sistema Integrado de Conservacion de archivos Si No
. Se han hecho programas de conservacién Si No
Tipo ] Especifique materiales y procedimientos |
10. Cuenta con asesoria para adelantar acciones de conservacion: |Si | |No
Tipo
11. Se realiza algin tipo de intervencion directa en los documentos: |Si | |No
|Especifique materiales y procedimientos [
12. Se conoce y se aplica la normatividad sobre conservacion: |Si | [No
Tipo
13. El archivo ¢ ha normalizado los materiales empleados para la produccion documental e incide en su compra? Si |No
Papel Cafia de 4 Aletas en
. X200
Papel: tipo Azucar Carpeta: tipo cartulina | Gajas: tipo Ganchos legajadores: tipo N.A Clips: tipo Plastico
oligrafo: tipo N.A Estanteria: tipo  [fijo Archivadores: tipo |Rodantes Otros
14. ¢ Con qué y como se hace la foliacién documental? CON LAPIZ
5. ¢ Se hace empaste o encuadernacién? [Si [ |No
Materiales y procesos |LIBROS EN PASTA DURA ANTERIORMENTE EN LA ACTUALIDAD NO SE HACE
16. El archivo ha normalizado la produccién de los documentos en cuanto a
nes Si No
ormatos No
E\ras caracteristicas externas S No
specifique |
17. Se legajan los expedientes perforandolos [Si [ [No
Tipo i
18. Utiliza clips
{Metalicos Si No
|Plasticos Si No
119. Usa cinta p Si No

{Cual CINTA INVISIBLE




. Cuenta el archivo con equipos para realizar procesos de conservacion preventiva [Si ~[No
reo de condiciones ambientales enumere N.A
ncuadernacion enumere N.A
impieza enumere NA
{Otros enumere N.A




C4.DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

£k 6B Rebar fusea el ot de s Wietkoncion o encusnti Ubicas S8 e raariaciin EN EL CUARTO PISO DE LA EDIFICACION SE ENCUENTRA UN FONDO DOCUMENTAL QUE

PERTENECE A TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION.

. Motivo por el cual se halla separada

ANOS ATRAS DONDE ERA ANTES EL ARCHIVO CENTRAL SE REDUJO EL ESPACIO Y SE
DECIDIO ACCEDER AL ESPACIO QUE HABIA DISPONIBLE EN EL MOMENTO

TODAS LAS DEPENDENCIAS

Por parte del archivo

CONTRATISTA PARA LA ORIENTACION DE IDENTIFICACION

F parte de la institucion

CONTRATISTAS ENCARGADOS DE GESTION DOCUMENTAL DE CADA DEPENDENCIA

Fechas extremas de la documentacion

{5. La documentacion se encuentra organizada

Si L

16. Se ha realizado seleccion descarte de la documentacion

Si |No

. De esta documentacion se presta servicio de

nsulta [ Reprografia |

|Otros | [Especifique |

. Caracteristicas de la documentacién (soportes):

En el fondo documental se encuentran planos, expedientes, en carpetas, cajas.

. Cantidad de unidades de conservacién: |Total |

|Aproximado |

10. La documentacién se encuentra en

ajas X |Carpetas | X Libros

[ X Tegos [ X A2 [ X s ]

ecifique

11. La documentacion se encuentra en

stanteria X |Archivadores |

|P_lﬁ)tecas I |P|so

specifique PLANOS EN TUBOS

12. Metros cuadrados del depésito |

13. Se hace mantenimiento a

coleccion Si NA No

Cada cuanto y como

depésito  |Si NA No

Cada cuanto y como

{14. Describa las condiciones del depésito

{El deposito no es el adecuado nila documentacion tiene un adecuado proceso de archivo ni de custodia,




