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Moniquira 20 de octubre de 2024

Doctor

FREDY IOVANNY PARDO
Alcalde

Moniquira - Boyaca
Ciudad

Asunto: Seguimiento y auditoria Gestion Archivistica 2023
Cordial saludo:

Es responsabilidad de la Administracion municipal el cumplimiento de las normas que le
son aplicables a todas y cualquiera de las actividades institucionales en relacion con el
asunto objeto de seguimiento y evaluacion.

También es responsabilidad de la Oficina a mi cargo expresar con independencia una
conclusion sobre el cumplimiento de las disposiciones aplicables en el manejo del Proceso
Archivistico del Municipio de Moniquira, durante la vigencia 2023, conclusién que esta
fundamentada en los resultados obtenidos en el proceso de seguimiento y auditoria que he
realizado.

Sin otro particular.

Cordialmente,

RAFAEL BECERRA SANTAMARIA
Jefe Oficina de Control Interno
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PLAN DE MEJORA Y SEGUIMIENTO
ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
ALCALDIA DE MONIQUIRA 2024
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS, FUNCIONALES Y DE PRESERVACION

Introduccion

La administracion municipal, en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 o Ley General Archivos,
en materia archivistica, atendiendo a esto la funcién el municipio debe acatar las normas y
para ello la alta direccion debe contar con herramientas que le permitan identificar y seguir
los planes, programas y proyectos de dicha funcién, asociados y articulados unos con otros.

El Decreto 2609 de 2012, establece en el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos” el Plan
Institucional de Archivos —PINAR, el cual es un instrumento que permitira planear, hacer
seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcién archivistica de acuerdo con
las necesidades, debilidades y oportunidades en materia de Gestién Documental.

El Municipio de Moniquira de categoria 6, en cumplimiento con el Decreto 2609. Art. 8
“instrumentos archivisticos” ha previsto para la vigencia 2016 — 2026 como una de sus
estrategias fundamentales desarrollar el Plan Institucional de Archivos de la entidad —
PINAR, teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico
integral de archivos y los factores criticos sefialados como oportunidades de mejora.
Basados en la metodologia aplicada para la evaluacién archivistica del municipio, para tal
efecto se han contemplado objetivos y metas que con la apropiacién debida de los recursos
minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para la atencién oportuna de los
ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio
documental.

El Plan Institucional de Archivos— PINAR es un instrumento archivistico de planeacién para
la Gestion documental en el cual se determina como se van a desarrollar y orientar los
planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo. Identifica elementos
importantes para la Planeaciéon Estratégica y Anual del Proceso de gestion documental
institucional y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacion y a la
normatividad vigente frente a la administracion de los documentos.

El PINAR permite identificar cuales son los puntos principales de la gestion documental de
la entidad para que de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades
se puedan elaborar programas, proyectos y actividades que garanticen una adecuada
conservacion de los documentos de la Alcaldia municipal de Moniquira.
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CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

La Alcaldia de Moniquira enmarcada en la funcién publica, tiene como fin principal la
satisfacciéon de las necesidades generales de los habitantes del Municipio, de conformidad
con los principios, finalidades y cometidos consagrados por la constitucion politica, las leyes
y reglamentos correspondientes y ha establecido a través de la participacion de los grupos
internos de trabajo direccionamiento asi:

MISION

El municipio de Moniquira como pilar del desarrollo que contribuya junto a una
administracion transparente satisfacer las necesidades de la poblacién y de los grupos mas
vulnerables del Municipio, siempre en busqueda de una mejor calidad de vida y el bienestar
social a través de la focalizacién de la inversion municipal y la uniéon de todos nosotros en
un solo pueblo manejo adecuado de los recursos naturales y el crecimiento social y
economico de las comunidades basada en principios de equidad, descentralizacion,
bienestar, compromiso, solidaridad, participacién e integridad institucional a través de la
planificacion y racionalizacion de los recursos financieros, econémicos, humanos y
tecnolégicos.

VISION

En el afio 2024 el Municipio de Moniquira, sera ejemplo de una administracion democratica
y comunitaria donde se demuestre que a través de la participacion ciudadana se pueden
generar soluciones y solventar las necesidades de una comunidad. Se demostrara que con
acciones directas y de gestion se logra el desarrollo de un Municipio para beneficiar a la
comunidad.

1. Diagnéstico y Marco Normativo
11 Diagnéstico preliminar

Las dependencias de la Alcaldia producen documentos en soporte fisico y digital con
diferentes niveles de organizacion.

Se evidencia acumulacién de documentos en los archivos de gestién por falta de
transferencias periddicas.

No todas las oficinas cumplen los cronogramas de las Tablas de Retencion Documental
(TRD).
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El Archivo Central presenta limitaciones de espacio que requieren una programacion
ordenada de ingresos.

No se ha sistematizado la practica de evaluaciones sobre el estado de conservacion de los
documentos.

1.2 Marco normativo relevante

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

Acuerdo 042 de 2002 — AGN (transferencias documentales).
Acuerdo 004 de 2013 — AGN (reglamentacion de TRD).
Acuerdo 060 de 2001 — AGN (organizacion de archivos).
Decreto 1080 de 2015 (compilacion sector cultura).

O O O O O

2. Objetivos Estratégicos y Metas Especificas (Metodologia SMART)

o Garantizar que el 100% de las dependencias realicen sus transferencias primarias
en las fechas establecidas para 2025.

o Reducir en un 30% la acumulacién de documentos fuera de lugar en oficinas antes
de finalizar la vigencia.

o Transferir al Archivo Central al menos el 90% de las series y subseries programadas
en TRD para el ano.

o Ejecutar una transferencia secundaria al Archivo Historico de expedientes con
vencimiento de retencion antes de diciembre de 2025.

3. Lineas de Accion y Estrategias
3.1 Organizacién y Capacitacion

Capacitacion semestral a funcionarios responsables de archivo en cada dependencia sobre
TRD y procedimientos de transferencia y acompafamiento técnico desde el Archivo Central
para la foliacion, rotulacion y diligenciamiento de inventarios.

3.2 Implementacién de Transferencias

o Elaboracién del cronograma anual de transferencias primarias y secundarias.
o Aplicacién del Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
o Entrega mediante acta firmada entre dependencia y Archivo Central.

3.3 Control y Seguimiento

24 o Elaboracion de informes semestrales sobre el cumplimiento de las transferencias.
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4. Recursos, Cronograma y Responsables

Publicacion de un reporte de gestion archivistica en la pagina web institucional.

FASE ACCION ESPONSABLE RECURSOS PLAZO

| Revision TRD | Comité de Archivo/ | Copias TRD, asesores | Enero 2024
vigentes y definiciéon | Coordinador
de series a transferir | Archivo Central

1] Transferencias Jefes de | Cajas, FUID, personal | Marzo—Junio-Septiembre—
primarias dependencia Octubre 2024
(Secretaria de
Gobierno,
Tesoreria,
Planeacién, Talento
Humano)

1l Transferencia Coordinador Transporte, espacio | Noviembre 2024- 2025
secundaria Archivo Central historico
(expedientes  con
vencimiento TRD)

v Informe de cierre de | Gestion Informes, estadisticas Diciembre 2024
vigencia Documental

5. Indicadores de Seguimiento

% de transferencias ejecutadas frente al total programado.

% de dependencias cumplidoras en fechas establecidas.

Reduccién en numero de cajas/documentos fuera de lugar en dependencias.
Numero de expedientes entregados al Archivo Histérico.

O O O O

6. Principios Rectores

Legalidad: cumplimiento estricto de la normatividad archivistica nacional.
Transparencia: reportes periodicos y publicos sobre el avance del plan.

Eficiencia: uso 6ptimo de los espacios y recursos.

Conservacion: aplicacion de medidas preventivas de preservacion documental.
Responsabilidad compartida: compromiso de todas las dependencias con el
proceso.

O O O O O

2. Seguimiento y auditoria

Se hizo este diagndstico de archivo para establecer las condiciones actuales en las que se
encontraban los documentos y se elabore un Plan de Accidon inmediato dadas las
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condiciones criticas, de vieja data. En materia archivistica se venia ejecutando un Plan de
Mejoramiento suscrito con el Archivo General de la Nacion, desde 2016. Este al final no se
ha cumplido de acuerdo a lo evaluado por esta oficina y que se especifica en la siguiente

tabla:
Nuimero Hallazgos Criticos Riesgos
1 No se cuenta con la infraestructura adecuada para | Dafos directos fisicos y quimicos a la
la conservacion de los documentos documentacion
Falta de personal capacitado y designado en el | Procesos y procedimientos inconclusos.
2 area de archivo que permita darle una continuidad | No se desarrollan adecuadamente los
en las labores archivisticas procesos y procedimientos establecidos
por la norma.
No se le asignan los recursos suficientes para | Incumplimiento de procesos legales.
3 desarrollar y aplicar los procesos archivisticos.
Esta en proceso de aprobacion y convalidacion las | No se refleja la organizaciéon de los
4 Tablas de Retencion Documental por el Archivo | expedientes por falta de las TRD.
Departamental. (Desde hace rato)
No se ha realizado proceso de digitalizacion de | Perdida de informacién por el deterioro
5 series documentales de conservacion permanente | de la documentacion por la constante
en el Archivo Central. manipulacion
6 No se tiene un Archivo Central con las condiciones | Deterioro de documentos y
sanitarias y de seguridad minimas. ensanchamiento de Fondos
Documentales.

Se establecen los siguientes aspectos cardinales de la gestion documental, sobre los cuales
se hace el analisis y valoracion del impacto de necesidades:

o Administracion de archivos:

Incluye temas como la

infraestructura, personal,

presupuesto normatividad, politicas, procesos y procedimientos

o Acceso a la informacién: Incluye transparencia, servicio al ciudadano, participaciéon y
acceso.

o Preservacion de la informacién: Incluye conservacion y almacenamiento.

o Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacién: Incluye infraestructura
tecnoldgica y seguridad informatica.

o Fortalecimiento y seguridad: Relacion con otros modelos de gestion.

La Alcaldia debera implementar y aplicar lineamientos para la conservacion, organizacion
y recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos generados, dando cumplimiento a
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la normatividad archivistica vigente y la finalidad de los documentos de brindar informacién.
A partir de este analisis, se deben establecer los siguientes objetivos, planes y proyectos:

Numero Hallazgo Critico Objetivo Plan y Proyecto
Asociado

No se cuenta con la infraestructura | Adecuacion conforme a | Debe asignarse por la
adecuada para la conservacion de | exigencias sanitarias y de | administracion.
los documentos seguridad del Archivo

1 General de la Nacion.
Falta de personal capacitado y | Contratar a personal | Debe asignarse por la
designado en el area de archivo que | iddéneo para el manejo de | administracion.

2 permita darle una continuidad en las | los diferentes archivos.
labores archivisticas Proceso de capacitacion.
No se le asignan los recursos | Asignar los Recursos | Debe asignarse por la
suficientes para desarrollar y aplicar | suficientes para | administracion.

3 los procesos archivisticos. desarrollas las labores

archivisticas

Estd en proceso de aprobacion y | Este proceso debe | Debe asignarse por la
convalidacién las Tablas de | consolidarse porque se | administracion.

4 Retencién Documental por el Archivo | lleva tiempo en él y no se

Departamental. (Desde hace rato)

ha conseguido
aprobacion.

Responsable

La Secretaria de Gobierno y asuntos juridicos debera protagonizar todas las acciones
conducentes al mejoramiento archivistico y superar el proceso administrativo que cursa en

el AGN.

Se elaboré el siguiente papel de trabajo para realizar labores de seguimiento y auditoria al
Sistema de Gestion Documental de la Alcaldia de Moniquira.

S -Si
N — No

P - Parcialmente

NORMA

ACCION DE GESTION

S|N|P OBSERVACION

¢La Entidad ha conformado el
Comité Interno de Archivo? Si la
respuesta es afirmativa indique el
Acto Administrativo y su fecha.

X El comité interno de archivo fue abolido por el
comité institucional de gestion y desempefio

Los miembros del Comité Interno
de Archivo son los enunciados en el
articulo 2.8.2.15 del Decreto 1080
de

20157

X El comité interno de archivo fue abolido por el
comité institucional de gestion y desempefio

MONIQUIRA

Alcaldia Municipal

Teléfono: (+57) 608 7281124
www.moniguira-boyaca.gov.co
contactenos@moniguira-boyaca.gov.co
alcaldia@moniquira-boyaca.gov.co

Calle 18 No. 4-53 Parque Simon Bolivar Codigo Postal 154260
Moniquira, Boyaca Colombia



ALCALDIA MUNICIPAL MONIQUIRA GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO P-GA-02 Pdgina 9 de 1
Version 2015-10-02

Las Funciones del Comité Interno de El comité interno de archivo fue abolido por el

Archivos son las enunciadas en el comité institucional de gestién y desempefio

articulo 2.8.2.16 del Decreto 1080
Decreto 1080/2015 de 2015?

En el territorio (Municipio o X
Departamento) se ha

creado el Archivo General
Territorial?

¢Estan las funciones del Archivo X
General del Territorio

acordes con las disposiciones del
articulo 2.8.2.1.6 del Decreto 1080
de 20157

Tiene la Entidad el Organigrama X
por dependencias
actualizado?

¢ Tiene la Entidad un manual de X| X
funciones actualizado?
¢En el Manual de Funciones y de X
Acuerdo 038/2002 procedimientos se ha regulado el
recibo y la entrega de los
documentos de archivo por parte
de los servidores publicos?

¢La Entidad cuenta con el Mapade | X
Procesos actualizado?
¢ Ha desarrollado la Entidad un X
Normograma de acuerdo a su
contexto legal?

La entidad ha sufrido X
reestructuraciones ¢ cuantas y
cuando fue la ultima?

¢La entidad ha tenido cambios enla | X
estructura organico-funcional de la
entidad?

¢ Existen actos administrativos u X
otras normas que indiquen la
creacion de dependencias o grupos
con la respectiva asignacion de
funciones?

Indique el Acto Administrativo de X
creacion de la Entidad.

Indique el niumero de dependencias
de la Entidad

¢, Se ha designado a una
dependencia especifica la funcion
archivistica de la Entidad o se ha
creado la dependencia, seccion o
grupo de archivo? Indique acto
administrativo

Decreto 1080/2015 ¢La Entidad ha formulado una X
politica de gestiéon Documental?
Acuerdo 05/2013 ¢La Entidad ha conformado el X
Archivo Central Institucional?
Acuerdo 04/2015 ¢ Tiene la Entidad funciones X
relacionadas con la garantia,
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proteccion y salvaguardia de los
Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario?

Acuerdo 05/2013

¢La Entidad ha creado el Archivo X
Histdrico?

Presupuesto

¢, Cual fue el presupuesto X
designado a las funciones de
archivo durante la vigencia?

Cuanto presupuesto ha sido X
asignado como gastos de
funcionamiento del archivo?
Describa en qué se ha
invertido.

¢ En vigencias anteriores se han X
contratado o ejecutado proyectos
para el funcionamiento del archivo
o en sistemas de informacion?

¢Ha sido suficiente el presupuesto X
asignado al area de archivo durante
la vigencia para cumplir con el
PINAR o el PGD? Explique

Ley 594/2000

¢ Los funcionarios encargados de
los archivos han sido
capacitados en programas o
areas de su labor?

Acuerdo 038/2002

¢Los servidores publicos han sido
capacitados en temas relacionados
al manejo y organizacién de los
archivos?

Acuerdo 050/2000

¢ Los servidores publicos reciben o | X
entregan los documentos o archivos
inventariados?

Acuerdo 060/2001

¢Los servidores publicos han sido | X
capacitados y entrenados para la
atencion de emergencias?

Acuerdo 05/2013

La Entidad ha elaborado el Cuadro X
de Clasificacion Documental

Se esta a la espera de la contratacion para
actualizarlas

¢La Entidad ha elaborado las Tablas | X
de Retencién Documental?

Se esta a la espera de la contratacion para
actualizarlas

¢Las Tablas de Retencion X
Documental fueron aprobadas
por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Se esta a la espera de la contratacion para
actualizarlas

¢Las Tablas de Retencion X
Documental fueron convalidadas
por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Se esta a la espera de la contratacion para
actualizarlas y posteriormente convalidadas

¢Las Tablas de Retencion X
Documental fueron aprobadas
por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Se esta a la espera de la contratacion para
actualizarlas y posteriormente convalidadas

¢Las Tablas de Retencion X
Documental fueron convalidadas

Se esta a la espera de la contratacion para
actualizarlas y posteriormente convalidadas

‘ 4 Teléfono: (+57) 608 7281124
MONIQUIRA www.moniquira-boyaca.gov.co
contactenos@moniguira-boyaca.gov.co

Alcaldia Municipal alcaldia@moniguira-boyaca.gov.co

Calle 18 No. 4-53 Parque Simon Bolivar Codigo Postal 154260
Moniquira, Boyaca Colombia



file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/LEY_594_DE_2000.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_038_de_2002.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_50_DE_2000.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_50_DE_2000.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_60_de_2001.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_60_de_2001.pdf

ALCALDIA MUNICIPAL MONIQUIRA GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO

P-GA-02 Paginallde1l
Version 2015-10-02

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

por la instancia competente?
Indique acto administrativo
¢Las Tablas de Retencion X
Documental fueron
implementadas por la instancia
competente? Indique acto
administrativo

¢Las Tablas de Retencion
Documental fueron publicadas en
la pagina web de la Entidad?

¢ Han sido actualizadas las Tablas X Se esta a la espera de la contratacion para
de Retenciéon Documental? Indique actualizarlas y posteriormente convalidadas
el motivo y la fecha

¢;La Entidad ha elaborado el
Programa de Gestién Documental?
(El Programa de  Gestion X
Documental fue aprobado por la
instancia competente? Indique
acto administrativo

¢ Se ha realizado la implementacion | X
Decreto 1080/2015 del Programa de  Gestién
Documental?

¢ Se ha realizado el seguimiento al | X
Programa de Gestion Documental?
Se ha publicado el Programa de | X
Gestion Documental en

la pagina web de la Entidad?
¢La Entidad ha elaborado el Plan | X
Institucional de Archivos?
¢jLas Tablas de  Valoracion X
Documental fueron aprobadas por la
instancia competente? Indique acto
administrativo

¢jlLas Tablas de  Valoracion X
Documental fueron convalidadas
por la instancia competente?
Indique acto administrativo

¢Las Tablas de  Valoracion X
Documental fueron implementadas
por la instancia competente?
Indique acto administrativo

¢ Ha elaborado la Entidad el Modelo X
de Requisitos para la gestion de
documentos electrénicos?

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

Ha desarrollado la Entidad los | X
mapas de procesos, flujos
documentales, y la
descripcion de funciones de
las unidades administrativas?
¢Ha desarrollado la Entidad las X
Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento  de  categorias
adecuadas de derechos y
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restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos?

¢ Ha elaborado la Entidad el Sistema | X
Integrado de Conservacion?

Acuerdo 06/2014 ¢El Comité Interno de Archivo X
emiti6 concepto para la
aprobacion del Sistema
Integrado de Conservacién?

¢ Fue aprobado el Sistema Integrado | X
de Conservacion mediante acto
administrativo?

El material gréafico (dibujos, croquis, X
mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, prensa, ;entre otros)
es extraido y se deja en su lugar un
Acuerdo 11/1996 testigo?

¢El material  grafico es X
almacenado en la seccién del
archivo dispuesta para
conservar distintos formatos?

;Se realiza préstamo de | X
documentos para tramites internos?

Acuerdo 042/2002 ¢Las dependencias realizan registro | X
de los préstamos y solicitan su
devolucién?

¢La Entidad realiza o ha X
realizado procesos de
digitalizacion de los
Acuerdo 02/2014 expedientes?  Explique el
motivo

¢ Se han realizado las transferencias | X
primarias?

Las cajas usadas para la | X
transferencia primaria se
encuentran identificadas?

Se ha establecido un procedimiento | X
Acuerdo 042/2002 para la Eliminacion

de documentos?

¢ El procedimiento para eliminacion X
de documentos esta acorde con lo
dispuesto en el Acuerdo 04 de
20137?

;Tiene la entidad documentos X
Acuerdo 02/2004 dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica (Fondos
Acumulados)?

¢, Se han perdido parcial o totalmente | X
Acuerdo 07/2015 uno mas expedientes en la Entidad?

Las Historias Laborales son | X
Circular 04/2003 organizadas de acuerdo a lo
dispuesto en la Circular 04 de 20037

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

Indique el nimero total de depdsitos | x
de archivo
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¢ El terreno se presenta sin riesgos X
de Humedad subterranea o
problemas de inundacion y ofrece
estabilidad?

¢El terreno se encuentra situado | X
lejos de industrias contaminantes o
que presenten riesgos de un posible
peligro por atentados u objetivos

bélicos?

¢ El espacio ofrece X
suficiente espacio para

albergar la

documentacioén

acumulada y su natural

incremento?

Los depésitos presentan el X

espacio suficiente para albergar la
documentacién 'y su natural
incremento.

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

¢Las pinturas empleadas presentan X
propiedades ignifugas?
La resistencia de las placas es igual | X
o mayor a 1200 Kg/m2

¢ El depésito fue disefiado y X
dimensionado teniendo en
cuenta la manipulacion,
transporte y seguridad de
los documentos?

¢Fue adecuado el depésito X
climaticamente?
¢jLas dreas destinadas a X

custodia cuentan con elementos
de control y aislamiento?

Las zonas técnicas o de trabajo | X
archivistico, consulta,

limpieza, entre otras
actividades se encuentran
fuera del area de

almacenamiento?
La estanteria esta disefiada para | X
almacenar las unidades de
conservaciones usadas por la
Entidad?

¢La estanteria esta elaborada en X
laminas metalicas, tratadas con
tratamiento anticorrosivo y pintura
horneada?

¢Las bandejas soportan al menos | X
100 Kg?
¢ Se encuentran los parales de la | X
estanteria fijados al piso?
¢La balda inferior se encuentra al | X
menos a 10 cm del piso?
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¢Los acabados del mobiliario son X
redondeados?
Se utiliza el cerramiento superior X

para almacenar
documentos u otro material?

;Se encuentra la estanteria X
recostada sobre los muros?

¢ Tiene la estanteria un sistema de | X
identificacion visual?

¢ Presentan oxidacion los elementos | X
de la estanteria?

Las bandejas o parales de la X
estanteria se encuentran

deformados?

¢La Entidad usa planotecas? X
¢ Se encuentran las planotecas en X
buen estado?

¢jLas unidades de conservacion X
estan elaboradas en cartén neutro?

Las wunidades de conservacion X
presentan un recubrimiento

interno?

¢Las Unidades de conservacion X

presentan orificios?

¢Las carpetas ofrecen proteccion a | X
los documentos?

¢(Es  necesario perforar los | X
documentos?

Se desgastan o se deforman X
facilmente las unidades de
conservacion como cajas Yy
carpetas?

¢;Los disefios y tamafios son | X
acordes al tipo de documentacion
que se almacena en ellas?

¢, Se han realizado mediciones de X
condiciones ambientales en
los depdsitos de archivo?

¢ Se han instalado materiales o X
equipos de modificacion de
condiciones ambientales en los
depdsitos de archivo?

Las ventanas, puertas o celosias X
permiten el intercambio de

aire?

Estos vanos estan acondicionados X

con filtros que impidan la
entrada de particulas o
contaminantes al deposito

de archivo?

¢, Se utilizan luminarias fluorescentes X
de baja intensidad?

¢ Tiene ventanas que permiten la X

entrada de luz solar al
depésito de archivo?
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¢ Se realiza la limpieza de las X
instalaciones? Indique cada
cuanto y describa el como y los
materiales que se utilizan.

;Se realiza la limpieza de la X
estanteria? Indique cada cuanto y
describa el cémo y los materiales
que se utilizan.

;Se realiza la limpieza de las X
unidades de conservaciéon?

Indique cada cuanto y describa el
como y los materiales que se
utilizan.

¢Ha dispuesto la Entidad extintores | X
en el area de archivo?
¢Los extintores son de agentes | X
limpios?
¢Los extintores son recargados | X
anualmente?

;Se han instalado sistemas de X
alarma contra intrusiones?
Se han instalado sistemas de alarma X
para la deteccion de
incendios?
Se han instalado sistemas de alarma X
para la deteccion de
inundaciones?
¢, Se ha proveido la sefalizacion X

Acuerdo 050/2000 para la identificacién de los
equipos de atencién de
desastres y rutas de
evacuacion?
Se ha elaborado un Plan de | X
prevencion de desastres y
situaciones de riesgo?
Se ha realizado el levantamiento y X
valoracion del panorama
de riesgo en la Entidad?

RAFAEL R TAMARIA

Jefe Oficina Control Interno

G ‘ 4 Teléfono: (+57) 608 7281124
MONIQUIRA www.moniquira-boyaca.gov.co

[ contactenos@moniguira-boyaca.gov.co

V) Alcaldia Municipal alcaldia@moniguira-boyaca.gov.co

Calle 18 No. 4-53 Parque Simon Bolivar Codigo Postal 154260
Moniquira, Boyaca Colombia




