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Moniquirá 20 de octubre de 2024 

 

Doctor  

FREDY IOVANNY PARDO 

Alcalde 

Moniquirá - Boyacá 

Ciudad 

 

Asunto: Seguimiento y auditoría Gestión Archivística 2023 

 

Cordial saludo: 

 

Es responsabilidad de la Administración municipal el cumplimiento de las normas que le 

son aplicables a todas y cualquiera de las actividades institucionales en relación con el 

asunto objeto de seguimiento y evaluación.  

 

También es responsabilidad de la Oficina a mi cargo expresar con independencia una 

conclusión sobre el cumplimiento de las disposiciones aplicables en el manejo del Proceso 

Archivístico del Municipio de Moniquirá, durante la vigencia 2023, conclusión que está 

fundamentada en los resultados obtenidos en el proceso de seguimiento y auditoría 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 GESTIÓN DOCUMENTAL 

ALCALDÍA DE MONIQUIRÁ 2024 

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS, FUNCIONALES Y DE PRESERVACIÓN 

 

Introducción 

 

La administración municipal, en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 o Ley General Archivos, 

en materia archivística, atendiendo a esto la función el municipio debe acatar las normas y 

para ello la alta dirección debe contar con herramientas que le permitan identificar y seguir 

los planes, programas y proyectos de dicha función, asociados y articulados unos con otros.  

 

El Decreto 2609 de 2012, establece en el Articulo 8 “Instrumentos archivísticos” el Plan 

Institucional de Archivos –PINAR, el cual es un instrumento que permitirá planear, hacer 

seguimiento y articular con los planes estratégicos, la función archivística de acuerdo con 

las necesidades, debilidades y oportunidades en materia de Gestión Documental. 

 

El Municipio de Moniquirá de categoría 6, en cumplimiento con el Decreto 2609. Art. 8 

“instrumentos archivísticos” 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 diagnóstico 

integral de archivos y los factores críticos señalados como oportunidades de mejora. 

Basados en la metodología aplicada para la evaluación archivística del municipio, para tal 

efecto se han contemplado objetivos y metas que con la apropiación debida de los recursos 

minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para la atención oportuna de los 

ciudadanos y las condiciones adecuadas orientadas a la preservación del patrimonio 

documental. 

 

El Plan Institucional de Archivos– PINAR es un instrumento archivístico de planeación para 

la Gestión 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 Planeación Estratégica y Anual del Proceso de gestión documental 

institucional y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nación y a la 

normatividad vigente frente a la administración de los documentos.  

 

El PINAR permite identificar cuáles son los puntos principales de la gestión 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 

conservación de los documentos de la Alcaldía municipal de Moniquirá. 
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CONTEXTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL  

 

La Alcaldía de Moniquirá enmarcada en la función pública, tiene como fin principal la 

satisfacción de las necesidades generales de los habitantes del Municipio, de conformidad 

con los principios, finalidades y cometidos consagrados por la constitución política, las leyes 

y reglamentos correspondientes y ha establecido a través de la participación de los grupos 

internos de trabajo direccionamiento así:  

 

MISIÓN  

 

El municipio de Moniquirá como pilar del desarrollo que contribuya junto a una 

administración transparente satisfacer las necesidades de la población y de los grupos más 

vulnerables del Municipio, siempre en búsqueda de una mejor calidad de vida y el bienestar 

social a través de la focalización de la inversión municipal y la unión de todos nosotros en 

un solo pueblo manejo adecuado de los recursos naturales y el crecimiento social y 

económico de las comunidades basada en principios de equidad, descentralización, 

bienestar, compromiso, solidaridad, participación e integridad institucional a través de la 

planificación y racionalización de los recursos financieros, económicos, humanos y 

tecnológicos. 

 

VISION  

 

En el año 2024 el Municipio de Moniquirá, será ejemplo de una administración democrática 

y comunitaria donde se demuestre que a través de la participación ciudadana se pueden 

generar soluciones y solventar las necesidades de una comunidad. Se demostrará que con 

acciones directas y de gestión se logra el desarrollo de un Municipio para beneficiar a la 

comunidad.  

 

1. Diagnóstico y Marco Normativo 

 

1.1 Diagnóstico preliminar 

 

Las dependencias de la Alcaldía producen documentos en soporte físico y digital con 

diferentes niveles de organización. 

 

Se evidencia acumulación de documentos en los archivos de gestión por falta de 

transferencias periódicas. 

 

No todas las oficinas cumplen los cronogramas de las Tablas de Retención Documental 

(TRD). 
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El Archivo Central presenta limitaciones de espacio que requieren una programación 

ordenada de ingresos. 

 

No se ha sistematizado la práctica de evaluaciones sobre el estado de conservación de los 

documentos. 

 

1.2 Marco normativo relevante 

 

o Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos. 

o Acuerdo 042 de 2002 – AGN (transferencias documentales). 

o Acuerdo 004 de 2013 – AGN (reglamentación de TRD). 

o Acuerdo 060 de 2001 – AGN (organización de archivos). 

o Decreto 1080 de 2015 (compilación sector cultura). 

 

2. Objetivos Estratégicos y Metas Específicas (Metodología 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 acumulación 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 año. 

o Ejecutar una transferencia secundaria al Archivo Histórico de expedientes con 

vencimiento de retención antes de diciembre de 2025. 

 

3. Líneas de Acción y Estrategias 

 

3.1 Organización y Capacitación 

 

Capacitación semestral a funcionarios responsables de archivo en cada dependencia sobre 

TRD y procedimientos de transferencia y acompañamiento técnico desde el Archivo Central 

para la foliación, rotulación y diligenciamiento de inventarios. 

 

3.2 Implementación de Transferencias 

 

o Elaboración del cronograma anual de transferencias primarias y secundarias. 

o Aplicación del Formato Único de Inventario Documental (FUID). 

o Entrega mediante acta firmada entre dependencia y Archivo Central. 

 

3.3 Control y Seguimiento 

 

o Elaboración de informes semestrales sobre el cumplimiento de las transferencias. 
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o Publicación de un reporte de gestión archivística en la página web institucional. 

 

4. Recursos, Cronograma y Responsables 

 

FASE ACCIÓN  ESPONSABLE RECURSOS PLAZO 

I Revisión TRD 

vigentes y definición 

de series a transferir 

Comité de Archivo / 

Coordinador 

Archivo Central 

Copias TRD, asesores Enero 2024 

II Transferencias 

primarias 

(Secretaría de 

Gobierno, 

Tesorería, 

Planeación, Talento 

Humano) 

Jefes de 

dependencia 

Cajas, FUID, personal Marzo–Junio-Septiembre–

Octubre 2024 

III Transferencia 

secundaria 

(expedientes con 

vencimiento TRD) 

Coordinador 

Archivo Central 

Transporte, espacio 

histórico 

Noviembre 2024- 2025 

IV Informe de cierre de 

vigencia 

Gestión 

Documental 

Informes, estadísticas Diciembre 2024 

 

 

5. Indicadores de Seguimiento 

 

o % de transferencias ejecutadas frente al total programado. 

o % de dependencias cumplidoras en fechas establecidas. 

o Reducción en número de cajas/documentos fuera de lugar en dependencias. 

o Número de expedientes entregados al Archivo Histórico. 

 

6. Principios Rectores 

 

o Legalidad: cumplimiento estricto de la normatividad archivística nacional. 

o Transparencia: reportes periódicos y públicos sobre el avance del plan. 

o Eficiencia: uso óptimo de los espacios y recursos. 

o Conservación: aplicación de medidas preventivas de preservación documental. 

o Responsabilidad compartida: compromiso de todas las dependencias con el 

proceso. 

 

 

2. Seguimiento y auditoría  

 

Se hizo este diagnóstico de archivo para establecer las condiciones actuales en las que se 

encontraban los documentos y se elabore un Plan de Acción inmediato dadas las 
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condiciones críticas, de vieja data. En materia archivística se venía ejecutando un Plan de 

Mejoramiento suscrito con el Archivo General de la Nación, 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: 

 

Número Hallazgos Críticos Riesgos 

1 No se cuenta con la infraestructura adecuada para 

la conservación de los documentos 

Daños directos físicos y químicos a la 

documentación 

 

2 

Falta de personal capacitado y designado en el 

área de archivo que permita darle una continuidad 

en las labores archivísticas  

• Procesos y procedimientos inconclusos. 

No se desarrollan adecuadamente los 

procesos y procedimientos establecidos 

por la norma.  

 

3 

No se le asignan los recursos suficientes para 

desarrollar y aplicar los procesos archivísticos.  

Incumplimiento de procesos legales.  

 

4 

Esta en proceso de aprobación y convalidación las 

Tablas de Retención Documental por el Archivo 

Departamental. (Desde hace rato) 

No se refleja la organización de los 

expedientes por falta de las TRD.  

 

5 

No se ha realizado proceso de digitalización de 

series documentales de conservación permanente 

en el Archivo Central.  

Perdida de información por el deterioro 

de la documentación por la constante 

manipulación  

6 No se tiene un Archivo Central con las condiciones 

sanitarias y de seguridad mínimas. 

Deterioro de documentos y 

ensanchamiento de Fondos 

Documentales. 

 

Se establecen los siguientes aspectos cardinales de la gestión documental, sobre los cuales 

se hace el análisis y valoración del impacto de necesidades:  

 

o Administración de archivos: Incluye temas como la infraestructura, personal, 

presupuesto normatividad, políticas, procesos y procedimientos 

 

o Acceso a la información: Incluye transparencia, servicio al ciudadano, participación y 

acceso.  

 

o Preservación de la información: Incluye conservación y almacenamiento.  

 

o Aspectos tecnológicos y de seguridad de la información: Incluye infraestructura 

tecnológica y seguridad informática.  

 

o Fortalecimiento y seguridad: Relación con otros modelos de gestión. 

 

 

 

La Alcaldía deberá implementar y aplicar lineamientos para la conservación, organización 

y recuperación de los documentos físicos y electrónicos generados, dando cumplimiento a 
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la normatividad archivística vigente y la finalidad de los documentos de brindar información. 

A partir de este análisis, se deben establecer los siguientes objetivos, planes y proyectos:  

 

Número Hallazgo Crítico Objetivo Plan y Proyecto 

Asociado 

 

 

 

1 

No se cuenta con la infraestructura 

adecuada para la conservación de 

los documentos 

Adecuación conforme a 

exigencias sanitarias y de 

seguridad del Archivo 

General de la Nación. 

Debe asignarse por la 

administración. 

 

 

2 

Falta de personal capacitado y 

designado en el área de archivo que 

permita darle una continuidad en las 

labores archivísticas  

Contratar a personal 

idóneo para el manejo de 

los diferentes archivos. 

Proceso de capacitación. 

Debe asignarse por la 

administración. 

 

 

3 

No se le asignan los recursos 

suficientes para desarrollar y aplicar 

los procesos archivísticos.  

Asignar los Recursos 

suficientes para 

desarrollas las labores 

archivísticas 

Debe asignarse por la 

administración. 

 

 

4 

Está en proceso de aprobación y 

convalidación las Tablas de 

Retención Documental por el Archivo 

Departamental. (Desde hace rato) 

Este proceso debe 

consolidarse porque se 

lleva tiempo en él y no se 

ha conseguido 

aprobación. 

Debe asignarse por la 

administración. 

 

Responsable 

 

La Secretaría de Gobierno y asuntos jurídicos deberá protagonizar todas las acciones 

conducentes al mejoramiento archivístico y superar el proceso administrativo que cursa en 

el AGN. 

 

Se elaboró el siguiente papel de trabajo para realizar labores de seguimiento y auditoría al 

Sistema de Gestión Documental de la Alcaldía de Moniquirá.  

 

S – Si 

N – No 

P - Parcialmente 

 
NORMA ACCIÓN DE GESTIÓN S N P OBSERVACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿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 gestión y desempeño 

Los miembros del Comité Interno 

de Archivo son los enunciados en el 

artículo 2.8.2.15 del Decreto 1080 

de 

2015? 

 X  El comité interno de archivo fue abolido por el 

comité institucional de gestión y desempeño 
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Decreto 1080/2015 

Las Funciones del Comité Interno de 

Archivos son las enunciadas en el 

artículo 2.8.2.16 del Decreto 1080 

de 2015? 

   El comité interno de archivo fue abolido por el 

comité institucional de gestión y desempeño 

En el territorio (Municipio o 

Departamento) se ha 

creado el Archivo General 

Territorial? 

 X   

¿Están las funciones del Archivo 

General del Territorio 

acordes con las disposiciones del 

artículo 2.8.2.1.6 del Decreto 1080 

de 2015? 

 X   

 

 

 

 

 

 

Acuerdo 038/2002 

Tiene la Entidad el Organigrama 

por dependencias 

actualizado? 

 X   

¿Tiene la Entidad un manual de 

funciones actualizado? 

X X   

¿En el Manual de Funciones y de 

procedimientos se ha regulado el 

recibo y la entrega de los 

documentos de archivo por parte 

de los servidores públicos? 

X    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿La Entidad cuenta con el Mapa de 

Procesos actualizado? 

X    

¿Ha desarrollado la Entidad un 

Normograma de acuerdo a su 

contexto legal? 

X    

La entidad ha sufrido 

reestructuraciones ¿cuántas y 

cuándo fue la última? 

X    

¿La entidad ha tenido cambios en la 

estructura orgánico-funcional de la 

entidad? 

X    

¿Existen actos administrativos u 

otras normas que indiquen la 

creación de dependencias o grupos 

con la respectiva asignación de 

funciones? 

X    

Indique el Acto Administrativo de 

creación de la Entidad. 

X    

Indique el número de dependencias 

de la Entidad 

X    

 

¿Se ha designado a una 

dependencia específica la función 

archivística de la Entidad o se ha 

creado la dependencia, sección o 

grupo de archivo? Indique acto 

administrativo 

x    

Decreto 1080/2015 ¿La Entidad ha formulado una 

política de gestión Documental? 

X    

Acuerdo 05/2013 ¿La Entidad ha conformado el 

Archivo Central Institucional? 

X    

Acuerdo 04/2015 ¿Tiene la Entidad funciones 

relacionadas con la garantía, 

X    

file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/DECRETO%201080%2026%20MAYO%20_2015.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/ACUERDO_05_DE_2013.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/Acuerdo%20004%20de%202015.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/Acuerdo%20004%20de%202015.pdf
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protección y salvaguardia de los 

Derechos Humanos y el Derecho 

Internacional Humanitario? 

Acuerdo 05/2013 ¿La Entidad ha creado el Archivo 

Histórico? 

 X   

 

 

 

 

 

 

 

 

Presupuesto 

¿Cuál fue el presupuesto 

designado a las funciones de 

archivo durante la vigencia? 

X    

Cuánto presupuesto ha sido 

asignado como gastos de 

funcionamiento del archivo? 

Describa en qué se ha 

invertido. 

x    

¿En vigencias anteriores se han 

contratado o ejecutado proyectos 

para el funcionamiento del archivo 

o en sistemas de información? 

  X  

¿Ha sido suficiente el presupuesto 

asignado al área de archivo durante 

la vigencia para cumplir con el 

PINAR o el PGD? Explique 

 X   

Ley 594/2000  

¿Los funcionarios encargados de 

los archivos han sido 

capacitados en programas o 

áreas de su labor? 

X

’ 

   

Acuerdo 038/2002  

¿Los servidores públicos han sido 

capacitados en temas relacionados 

al manejo y organización de los 

archivos? 

X    

Acuerdo 050/2000 ¿Los servidores públicos reciben o 

entregan los documentos o archivos 

inventariados? 

X    

Acuerdo 060/2001 ¿Los servidores públicos han sido 

capacitados y entrenados para la 

atención de emergencias? 

X    

 

 

 

 

 

Acuerdo 05/2013 

La Entidad ha elaborado el Cuadro 

de Clasificación Documental 

X   Se esta a la espera de la contratación para 

actualizarlas 

¿La Entidad ha elaborado las Tablas 

de Retención Documental? 

X   Se esta a la espera de la contratación para 

actualizarlas 

¿Las Tablas de Retención 

Documental fueron aprobadas 

por la instancia competente? 

Indique acto administrativo 

 X  Se esta a la espera de la contratación para 

actualizarlas 

¿Las Tablas de Retención 

Documental fueron convalidadas 

por la instancia competente? 

Indique acto administrativo 

 X  Se esta a la espera de la contratación para 

actualizarlas y posteriormente convalidadas 

¿Las Tablas de Retención 

Documental fueron aprobadas 

por la instancia competente? 

Indique acto administrativo 

 X  Se esta a la espera de la contratación para 

actualizarlas y posteriormente convalidadas 

¿Las Tablas de Retención 

Documental fueron convalidadas 

 X  Se esta a la espera de la contratación para 

actualizarlas y posteriormente convalidadas 

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
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por la instancia competente? 

Indique acto administrativo 

¿Las Tablas de Retención 

Documental fueron 

implementadas por la instancia 

competente? Indique acto 

administrativo 

 X   

¿Las Tablas de Retención 

Documental fueron publicadas en 

la página web de la Entidad? 

 X   

¿Han sido actualizadas las Tablas 

de Retención Documental? Indique 

el motivo y la fecha 

 X  Se esta a la espera de la contratación para 

actualizarlas y posteriormente convalidadas 

 

 

 

 

 

 

 

Decreto 1080/2015 

¿La Entidad ha elaborado el 

Programa de Gestión Documental? 

    

¿El Programa de Gestión 

Documental fue aprobado por la 

instancia competente? Indique 

acto administrativo 

X    

¿Se ha realizado la implementación 

del Programa de Gestión 

Documental? 

X    

¿Se ha realizado el seguimiento al 

Programa de Gestión Documental? 

X    

Se ha publicado el Programa de 

Gestión Documental en 

la página web de la Entidad? 

X    

¿La Entidad ha elaborado el Plan 

Institucional de Archivos? 

X    

¿Las Tablas de Valoración 

Documental fueron aprobadas por la 

instancia competente? Indique acto 

administrativo 

 X   

¿Las Tablas de Valoración 

Documental fueron convalidadas 

por la instancia competente? 

Indique acto administrativo 

 X   

¿Las Tablas de Valoración 

Documental fueron implementadas 

por la instancia competente? 

Indique acto administrativo 

 X   

¿Ha elaborado la Entidad el Modelo 

de Requisitos para la gestión de 

documentos electrónicos? 

 X   

¿Ha elaborado la Entidad el banco 

terminológico de tipos, series y 

subseries documentales? 

 X   

Ha desarrollado la Entidad los 

mapas de procesos, flujos 

documentales, y la 

descripción de funciones de 

las unidades administrativas? 

X    

¿Ha desarrollado la Entidad las 

Tablas de Control de Acceso para el 

establecimiento de categorías 

adecuadas de derechos y 

 X   
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restricciones de acceso y seguridad 

aplicables a los documentos? 

 

 

Acuerdo 06/2014 

¿Ha elaborado la Entidad el Sistema 

Integrado de Conservación? 

X    

¿El Comité Interno de Archivo 

emitió concepto para la 

aprobación del Sistema 

Integrado de Conservación? 

X    

 ¿Fue aprobado el Sistema Integrado 

de Conservación mediante acto 

administrativo? 

X    

 

 

 

 

Acuerdo 11/1996 

El material gráfico (dibujos, croquis, 

mapas, planos, fotografías, 

ilustraciones, prensa, ¿entre otros) 

es extraído y se deja en su lugar un 

testigo? 

 X   

¿El material gráfico es 

almacenado en la sección del 

archivo dispuesta para 

conservar distintos formatos? 

 X   

 

 

Acuerdo 042/2002 

¿Se realiza préstamo de 

documentos para trámites internos? 

X    

¿Las dependencias realizan registro 

de los préstamos y solicitan su 

devolución? 

X    

 

 

 

Acuerdo 02/2014 

¿La Entidad realiza o ha 

realizado procesos de 

digitalización de los 

expedientes? Explique el 

motivo 

X    

¿Se han realizado las transferencias 

primarias? 

X    

 

 

 

 

Acuerdo 042/2002 

 

 

 

 

Las cajas usadas para la 

transferencia primaria se 

encuentran identificadas? 

X    

Se ha establecido un procedimiento 

para la Eliminación 

de documentos? 

X    

¿El procedimiento para eliminación 

de documentos está acorde con lo 

dispuesto en el Acuerdo 04 de 

2013? 

X    

 

Acuerdo 02/2004 

¿Tiene la entidad documentos 

dispuestos sin ningún criterio de 

organización archivística (Fondos 

Acumulados)? 

 X   

 

Acuerdo 07/2015 

¿Se han perdido parcial o totalmente 

uno más expedientes en la Entidad? 

X    

 

Circular 04/2003 

Las Historias Laborales son 

organizadas de acuerdo a lo  

dispuesto en la Circular 04 de 2003? 

X    

 

Acuerdo 02/2014 

¿En los archivos de gestión se 

utilizan unidades como AZ o 

carpetas argolladas? 

 X   

 Indique el número total de depósitos 

de archivo 

x   02 

file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_11_DE_1996.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_42_DE_2002.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_42_DE_2002.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_02_DE_2004.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/AcuerdoNo.007del15deoctubrede2014.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/CIRCULAR_004_DE_2003.pdf
file:///G:/Downloads/CARPETAS%20IMPORTANTES/BUCARAMANGA/COMITE%20DE%20ARCHIVO/TALLER%20DIAGNÃ�STICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS/NORMATIVIDAD/ACUERDO_02_DE_2014.pdf
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 ¿El terreno se presenta sin riesgos 

de Humedad subterránea o 

problemas de inundación y ofrece 

estabilidad? 

X    

 ¿El terreno se encuentra situado 

lejos de industrias contaminantes o 

que presenten riesgos de un posible 

peligro por atentados u objetivos 

bélicos? 

X    

 ¿El espacio ofrece 

suficiente espacio para 

albergar la 

documentación 

acumulada y su natural 

incremento? 

 X   

 Los depósitos presentan el 

espacio suficiente para albergar la 

documentación y su natural 

incremento. 

 X   

 ¿Los pisos, muros, techos y 

puertas están construidos con 

materiales resistentes? 

 X   

 ¿Las pinturas empleadas presentan 

propiedades ignífugas? 

 X   

 La resistencia de las placas es igual 

o mayor a 1200 Kg/m2 

X    

 ¿El depósito fue diseñado y 

dimensionado teniendo en 

cuenta la manipulación, 

transporte y seguridad de 

los documentos? 

 X   

 ¿Fue adecuado el depósito 

climáticamente? 

 X   

 ¿Las áreas destinadas a 

custodia cuentan con elementos 

de control y aislamiento? 

 X   

 Las zonas técnicas o de trabajo 

archivístico, consulta, 

limpieza, entre otras 

actividades se encuentran 

fuera del área de 

almacenamiento? 

X    

 La estantería está diseñada para 

almacenar las unidades de 

conservaciones usadas por la 

Entidad? 

X    

 ¿La estantería está elaborada en 

láminas metálicas, tratadas con 

tratamiento anticorrosivo y pintura 

horneada? 

X    

 ¿Las bandejas soportan al menos 

100 Kg? 

X    

 ¿Se encuentran los parales de la 

estantería fijados al piso? 

X    

 ¿La balda inferior se encuentra al 

menos a 10 cm del piso? 

X    
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 ¿Los acabados del mobiliario son 

redondeados? 

 X   

 Se utiliza el cerramiento superior 

para almacenar 

documentos u otro material? 

 X   

 ¿Se encuentra la estantería 

recostada sobre los muros? 

 X   

 ¿Tiene la estantería un sistema de 

identificación visual? 

X    

 ¿Presentan oxidación los elementos 

de la estantería? 

X    

 Las bandejas o parales de la 

estantería se encuentran 

deformados? 

 X   

 ¿La Entidad usa planotecas?  X   

 ¿Se encuentran las planotecas en 

buen estado? 

 X   

 ¿Las unidades de conservación 

están elaboradas en cartón neutro? 

 X   

 Las unidades de conservación 

presentan un recubrimiento  

interno? 

 X    

 ¿Las Unidades de conservación 

presentan orificios? 

 X   

 ¿Las carpetas ofrecen protección a 

los documentos? 

X    

 ¿Es necesario perforar los 

documentos? 

X    

 Se desgastan o se deforman 

fácilmente las unidades de 

conservación como cajas y 

carpetas? 

 X   

 

 

¿Los diseños y tamaños son 

acordes al tipo de documentación 

que se almacena en ellas? 

X    

 ¿Se han realizado mediciones de 

condiciones ambientales en 

los depósitos de archivo? 

 X   

 ¿Se han instalado materiales o 

equipos de modificación de 

condiciones ambientales en los 

depósitos de archivo? 

 X   

 Las ventanas, puertas o celosías 

permiten el intercambio de 

aire? 

 X   

 Estos vanos están acondicionados 

con filtros que impidan la 

entrada de partículas o 

contaminantes al depósito 

de archivo? 

 X   

 ¿Se utilizan luminarias fluorescentes 

de baja intensidad? 

 X   

 ¿Tiene ventanas que permiten la 

entrada de luz solar al 

depósito de archivo? 

 X   
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 ¿Se realiza la limpieza de las 

instalaciones? Indique cada 

cuanto y describa el cómo y los 

materiales que se utilizan. 

 X   

 ¿Se realiza la limpieza de la 

estantería? Indique cada cuanto y 

describa el cómo y los materiales 

que se utilizan. 

 X   

 ¿Se realiza la limpieza de las 

unidades de conservación? 

Indique cada cuanto y describa el 

cómo y los materiales que se 

utilizan. 

 X   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acuerdo 050/2000 

¿Ha dispuesto la Entidad extintores 

en el área de archivo? 

X    

¿Los extintores son de agentes 

limpios? 

X    

¿Los extintores son recargados 

anualmente? 

X    

¿Se han instalado sistemas de 

alarma contra intrusiones? 

 X   

Se han instalado sistemas de alarma 

para la detección de 

incendios? 

 X   

Se han instalado sistemas de alarma 

para la detección de 

inundaciones? 

 X   

¿Se ha proveído la señalización 

para la identificación de los 

equipos de atención de 

desastres y rutas de 

evacuación? 

 X   

Se ha elaborado un Plan de 

prevención de desastres y 

situaciones de riesgo? 

X    

Se ha realizado el levantamiento y 

valoración del panorama 

de riesgo en la Entidad? 

 X   

     

 

 

 

 

 

 


