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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR

NIVELY TIPO DE ARCHIVO

FECHA DE ELABORACION: 20 de abril de 2023

ENTIDAD: Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar (ICULTUR).

A. IDENTIFICACION
A1l. DATOS DEL ARCHIVO

Denominacidon o nombre del archivo: Archivo General Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar

Fecha de creacion del Comité Institucional de Archivo: 2014
Direccidn: Carretera Cartagena - Turbaco Km. 3, Sector Bajo Miranda - El Cortijo.
Teléfono: 6517444 Ext.: 2326.

Correo electrdnico: Iculturayturismobolivar@gmail.com - icultur@bolivar.gov.co

Pagina Web: www.icultur.gov.co

Municipio: Cartagena

Departamento: Bolivar
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR

NIVELY TIPO DE ARCHIVO

ENTIDAD NIVEL TIPO
PRODUCTORA | NACIONAL | DEPARTAMENTAL | MUNICIPAL | DISTRITAL | GESTION | CENTRAL | HISTORICO | GENERAL | OTROS
Instituto de Cultura

y  Turismo de X X

Bolivar
-lcultur-

Otro:

Observaciones:

No. De depésitos: Uno (1)
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR
IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO
1. NOMBRE: Departamento de Bolivar
2. NIVEL: Nacional: Deptal.: _ X __ Municipal: Distrital:
Extranjero: Otro:
3. SECTOR: Cultura y turismo
4. ORGANISMO A QUE PERTENECE: Entidad Territorial Departamental

5. CARACTER DE LA ENTIDAD

PUBLICA: X ___ PRIVADA: MIXTA: PRIVADA/CON FUNCIONES
PUBLICAS: FAMILIAR: PERSONAL: OTRA:

6. UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO (RAMA): Ejecutiva

7. FECHA DE CREACION DE LA ENTIDAD: 30 de octubre de 2013
ACTO LEGAL: Decreto 498 del 30 de octubre de 2013

8. DIRECCION: Carretera Cartagena - Turbaco Km. 3, Sector Bajo Miranda - El Cortijo.
TELEFONO: 6517444  Ext: 2326

9. EMAIL: Iculturayturismobolivar@gmail.com - icultur@bolivar.gov.co

PAGINA WEB: www.icultur.gov.co

10. MUNICIPIO: Bolivar CATEGORIA: Cultura DPTO.: Bolivar

11.TIENE REGIONALES Y SUCURSALES: Sl: NO: X
ESPECIFIQUE:
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13.

14.

FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR

NUMERO DE DEPENDENCIAS: 10 Unidades Administrativas

MISION DE ENTIDAD: Ser la Entidad rectora de la politica cultural del
departamento de Bolivar y promotora del territorio de Bolivar como destino
turistico, a partir de un proceso de articulacion, planeacién y desarrollo soportado
en lineamientos de inclusidn y sostenibilidad social, ambiental y econdmica,
contribuyendo asi a mejorar la competitividad y sustentabilidad de las practicas y
manifestaciones culturales y turisticas en el departamento de Bolivar.

REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE: Ivan José Sanes Pérez

PROFESION: Abogado e ingeniero de Sistemas, Magister en Educacién, Especialista
en Gestién Gerencial y en Derecho Administrativo. Con experiencia en
presentacion, formulacidn, ejecucién y evaluacion de proyectos sociales,
contratacién publica, talento humano vy gerencia administrativa. Docente
universitario.

CARGO: Director General

TIEMPO EN EL CARGO: 3 Afios

OBSERVACIONES:
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

1. JEFE DEL ARCHIVO O QUIEN HAGA SUS VECES: Natacha Gonzalez Vallejo

PROFESION U OFICIO: Directora Administrativa y Financiera

CURSOS DE CAPACITACION:

2. EXISTE EN EL ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD LA SECCION O DIVISION DE ARCHIVO

SI: NO: _X_
3. EXISTE EN EL ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD EL CARGO DE JEFE DE ARCHIVO
Sl: NO: _X_

4. EL RESPONSABLE ¢ESTA DEDICADO DE TIEMPO COMPLETO AL ARCHIVO?
SI: X NO:

FUNCIONES QUE DESEMPENA: En referencia al Archivo Central del Instituto, la
Directora Administrativa y Financiera, se encarga de coordinar todo lo
referente al Procesos y los procedimientos relacionados con el:

1) Elaboracion y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD).

2) Transferencias documentales.

3) Eliminacién documental.

4) Préstamos y devolucién de documentos, entre otros.

5. CARGO QUE OCUPA EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO: Directora Administrativa y
Financiera

TIEMPO EN EL CARGO: 3 Ahfosy 1 Mes
TIEMPO EN LA ENTIDAD: 3 Afios y 1 Mes

6. A QUE DEPENDENCIA PERTENECE EL ARCHIVO DENTRO DE LA ENTIDAD: Direccidn
Administrativa y Financiera
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR

JEFE INMEDIATO DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO:

NOMBRE: [VAN JOSE SANES PEREZ
CARGO: Director General

PRESUPUESTO ANUAL DEL ARCHIVO: PROPIO: ASIGNADO: X
SEGUN SUS NECESIDADES:

A QUE NECESIDADES SE ASIGNAN LOS RUBROS DEL ARCHIVO

MATERIAL DE CONSUMO: TIPO: Caja, carpetas, legajadores, perforadoras, hojas,
estanterias, entre otros.

MANTENIMIENTO DE EQUIPO:

PERSONAL: TIPO:

CAPACITACION: Temdtica de archivo Administracién Central TIPO: Virtual y
presencial

REPROGRAFIA: TIPO: Fotocopiado, Impresién y Digitalizacién

EQUIPOS: TIPO: Escaner

PRESERVACION: Fisica TIPO:

ORGANIZACION: Cronoldgico y tematica TIPO: Fisico

OTROS: Almacenamiento

EL ARCHIVO TIENE INCIDENCIA EN LA COMPRA DE MATERIALES O EQUIPOS PARA
PRODUCCION, TRAMITE Y DISPOSICION FINAL DE LA DOCUMENTACION:

Sl: _X_ NO:

EXISTE MANUAL DE FUNCIONES
ENTIDAD: SI: __ X__ NO: ARCHIVO:SI: _ X__ NO:
LAS FUNCIONES DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO ¢ESTAN DETERMINADAS POR EL
MANUAL? SI: _ X NO:
EN CASO CONTRARIO ESPECIFIQUE QUIEN ASIGNA SUS FUNCIONES:

EXISTE UN MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL: SI:__ NO: __ X___
¢DESDE CUANDO SE APLICA EL MANUAL?:
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR

14. EL ARCHIVO ¢ESTA ORGANIZADO SEGUN EL MANUAL?: SI: NO: X

¢CONTEMPLA ASPECTOS DE PRESERVACION?: Si

15. ¢EXISTEN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL? SI: _ X__ NO:

16. ¢ EXISTEN TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL? SI: NO: X
17. ¢EXISTE UN REGLAMENTO DE ARCHIVO?  SI: NO: __X__(Ver Nota)
DESDE CUANDO SE APLICA:

18. ¢EXISTE UN COMITE DE ARCHIVO? SI: _X__ NO:
ACTO ADMINISTRATIVO Y FECHA: Resolucidn 173 del 19 de 2014 - Comité

Institucional de Gestidon y Desempeiio — MIPG

FUNCIONAMIENTO:




FE

Bolivar

e VIPANEVO
icultur P
FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR
19. NUMERO DE PERSONAS QUE TRABAIJAN EN EL ARCHIVO: 1

PROFESIONAL (P): 1

TECNICO (T):

ASISTENCIAL (A): 1

CAPACITACION

NOMBRADO

ASIGNADO

TIEMPO

VINCULACION

DEDICACION (TIEMPO)

CONTRATO

PLANTA

COMPLETO

MEDIO

PARCIAL

1
Profesional

Diferentes
capacitaciones en
el area

1
Secretaria
Ejecutiva

Organizacion de
archivos y
atencion al cliente

Capacitacién en el
Asistencia
Documental

OBSERVACIONES:

Las Funciones del Comité de Archivo fueron delegadas al Comité Institucional de Gestién y Desempefio,

Resolucion 219 de 19/10/2018, de acuerdo con la adopcion del Modelo Integrado de Gestion y Desempefio (MIPG).
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR
SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO
1. PRESTA SERVICIOS INTERNOS DE:
CONSULTA: SI: __X__ NO:____ ASESORiA:SI _X__ NO:__ OTRO:

FOTOCOPIA: SI: _ X__ NO: MICROFILM: SI NO: X OTRO:

2. PRESTA SERVICIOS EXTERNOS DE:
CONSULTA: SI: _ X __ NO: ASESORIA:SI _ X NO: OTRO:

FOTOCOPIA: SI: _ X__ NO: MICROFILM: SI NO: X OTRO:

3. TIPO DE CONSULTA:

MANUAL: _ X AUTOMATIZADO: OTRO: Telefonica

TIENE SALA DE CONSULTA: _ NO___ No.DEPUESTOSEN LASALA:
PROMEDIO DE CONSULTA: MENSUAL: 240 __ ANUAL:___ 86.400__
TIPO DE USUARIO: Internos y Externos

4. ASESORIAS

IMPARTIDAS: No. __ 2 MOTIVO: Temas Varios

OFICINA/ENTIDAD: Unidades Administrativas del Instituto

5. OTROS SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO: ESPECIFICAR SI SON INTERNOS O
EXTERNOS

MICROFORMAS: _No__ FOTOGRAFIA:  No__ GRABACIONES: __ No_

INTERNET: __No__ AUTOMATIZACION DE ARCHIVO: __ No__ DIGITALIZACION: __ No__

OBSERVACIONES:
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INFRAESTRUCTURA GENERAL

1. EPOCA DE CONSTRUCCION: 2015

2. FUNCION ORIGINAL: Servir de sede para el Centro Administrativo Departamental (CAD)
para todas sus dependencias incluyendo el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, como
Ente Descentralizado del Departamento.

3. CONTEXTO CLIMATICO: TEMPERATURA: 25°C (PROMEDIO)

HR: NO SE HA REALIZADO MEDICION (PROMEDIO)

4. CONTEXTO URBANO: NOMINACION: Centro Administrativo Departamental
DIRECCION: Carretera Cartagena - Turbaco Km. 3, Sector Bajo Miranda - El Cortijo.
BLOQUE: Bloque 1. Edificio Area de Ingresos  NIVEL: Tercer Piso

5. NIVELES DEL EDIFICIO: Cuatro (4) TELEFONO: 6517444 ext.2326

6. TIPO DE CONSTRUCCION (ESTRUCTURA, CERCAMIENTO, ACABADOS): Edifico en
concreto, con divisiones en driwarl, con ventanales amplios en vidrio y aluminio; piso retal
con baldosas de ceramicas.

7. ESTADO DEL INMUEBLE: Esta en buenas condiciones.

8. ESPACIOS QUE CONFORMAN LA ENTIDAD/CANTIDAD: Oficina del Tercer Piso, Edificio
Bloque 1. Area de Ingresos.

9. EXISTEN PLANOS ARQUITECTONICOS: Si  PLANOS TECNICOS: Si

OBSERVACIONES:
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INFRAESTRUCTURA DEL ARCHIVO

1. QUE NIVEL OCUPA EL ARCHIVO DENTRO DEL EDIFICIO: 3
CUARTO: X SOTANO: ___ MEZZANINE:

AREA TOTAL DEL ARCHIVO: 15.66 mt2

2. CUANTOS DEPOSITOS TIENE EL ARCHIVO: Uno (1) CONSTRUIDOS: Uno (1)
ADECUADOS: Uno (1) ASIGNADOS: Uno (1) "TOMADOS": Cero (0)

SON SUFICIENTES: __ No__

ESPECIFIQUE: Falta espacio para poder almacenar adecuadamente la documentacion y
futuras transferencias documentales.

LOS DEPOSITOS SON ASIGNADOS TENIENDO EN CUENTA LA PRODUCCION
DOCUMENTAL ESTABLECIDA POR LAS TRD: __No__

ESPECIFIQUE: Los espacios fueron asignados antes de la elaboracion de las Tablas de
Retencién Documental.

3. CON QUE AREAS CUENTA EL ARCHIVO:

ADMINISTRATIVA: DESCRIP/CLASIF: __ X___ REPROGRAFIA:
LIMPIEZA: CONSULTA: BANO: CAFETERIA:
CONSERVACION: X OTRO:

4. TODAS LAS AREAS DEL ARCHIVO ¢SE ENCUENTRAN EN EL MISMO ESPACIO?: SI:
X NO:

ESPECIFIQUE:

5. EL AREA DE LOS DEPOSITOS ¢ESTA SEPARADA DE LAS DEMAS? SI: __ X___ NO:

COMO ESTA SEPARADA: Paredes TIENE LLAVE: Si

QUIEN LA MANEJA: Técnico encargado del Archivo
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6. LOS DEPOSITOS ¢DAN A LA CALLE?  SI: NO: X

7. CONDICIONES DE SEGURIDAD: Los depdsitos y el area administrativa estan en oficinas
con puertas que tienen llave, no se cuenta con cdmaras de seguridad.

8. CUENTA CON DEPOSITOS SEPARADOS PARA LOS DISTINTOS TIPOS DE SOPORTES: No

ESPECIFIQUE: Todos los documentos se almacenan en la misma area sin importar el
soporte. En cajas luego se llevan al Stan.

9. ¢EN QUE LUGAR Y MOBILIARIO SE ALMACENAN SERIES COMO HISTORIAS LABORALES,
ACTAS Y RESOLUCIONES Y CONTRATOS?

Existe un archivo de historias laborales separado y de uso exclusivo para esta serie a
cargo de la Direccion Administrativa y Financiera. Las Resoluciones y Decretos se
almacenan en forma electrdnica y fisica. Las Actas y los Contratos son responsabilidad de
cada archivo de gestiéon y cuando se cumple el tiempo de retencidon se transfiere al
Archivo Central.
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INSTALACIONES (DEPOSITOS)

1. ¢POSEEN LOS DEPOSITOS ILUMINACION NATURAL? SI:  X___ NO:

CONTROL ABIERTA SELLADA DETERIORO
ELEMENTO No. | MATERIAL BLACK
CORTINA | PERSIANA ouT 24 H |H. LAB.| OCASIONALES | SI NO ROTA OTRO
VENTANAS 4 Vli;ier:itgly Si No 2 Nunca | Nunca Nunca X No
CLARABOYAS | O N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A | N/A N/A N/A
PUERTA 1 Madera N/A N/A N/A N/A | 8 Horas Eventualmente X No

2. POSEEN LOS DEPOSITOS ILUMINACION ARTIFICIAL: SI: X NO:

INCANDESCENTES: No. DE FOCOS: DIFERENCIADA:

ENCENDIDA:24H___  H.LAB:
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR

FLUORESCENTES: __ X___ No. DE FOCOS: 8 Lamparas DIFERENCIADA: __ No__
ENCENDIDA: 24 H: H.LAB: _X___

OBSERVACIONES: De las ocho (8) Lamparas, una (1) estan averiadas.

3. VENTILACION NATURAL DADA POR: VENTANAS: PUERTAS: __ X___ REJILLAS:
______OTROS:__

OBSERVACIONES:

4. VENTILACION ARTIFICIAL DADA POR:

VENTILADORES: __ No__ ENCENDIDA:24H_____ H.LAB OCASIONAL: ___
AIRE ACONDICIONADO: __Si__ ENCENDIDA:24H____ H.LAB_ X__ OCASIONAL: __
OTRO: __ ENCENDIDA:24H____ H.LAB____ OCASIONAL:

5. LOS DEPOSITOS CUENTAN CON SISTEMAS DE REGULACION DE

HR: __NO__ TIPO:

TEMPERATURA: __NO___ TIPO:

VENTILACION: __ Si__ TIPO: Aire acondicionado/

ILUMINACION: __NO___ TIPO:

FILTRADO DE AIRE: __ NO TIPO:

OBSERVACIONES:

MEDICION DE CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES:

HUMEDAD RELATIVA: EQUIPO Y PUNTOS DE MEDICION: No Existen equipos, con los
cuales realizar mediciones ni registros.

TEMPERATURA: EQUIPO Y PUNTOS DE MEDICION: No Existen equipos, con los cuales
realizar mediciones ni registros.

ILUMINACION: EQUIPO Y PUNTOS DE MEDICION: No Existen equipos, con los cuales
realizar mediciones ni registros.
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6. LA ENTRADA DE POLVO SE DA POR: Las Puertas HAY TAPETES: __ No
CADA CUANTO SE LIMPIAY COMO:

HAY CORTINAS: _ si2 CADA CUANTO SE LIMPIAY COMO: Cada 2 dias
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CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

1. EXISTE UN PLAN DE PREVENCION DE DESASTRES PARA LA ENTIDAD: SI: __ NO:
__X___ESCRITO:
PARA EL ARCHIVO: SI: NO: X ESCRITO:

EL EDIFICIO POSEE DETECTOR DE INCENDIOS: SI: X __ NO:
TIPO: Sensores de humo.
No. DE DETECTORES EN EL AREA DEL ARCHIVO: __NO__

FUNCIONAN: SI: NO: LABOR DE MANTENIMIENTO SI: _ NO:_ X

CUALES: _ N/A__

EL EDIFICIO POSEE EXTINTORES: SI X NO: TIPO: Diferentes tipos de

extintores para las distintas clases de incendio.
No. DE EXTINTORES EN EL AREA DE ARCHIVO: 1.
FUNCIONAN: SI: _X__ NO: LABOR DE MANTENIMIENTO SI: X NO:

CUALES:

2. CUENTA LA ENTIDAD CON CENTROS DE APOYO CERCANOS EN CASO DE DESASTRE: si

TIPO: GOBERNACION DE BOLIVAR Y CUERPO DE BOMBEROS - MUNICIPAL DE
TURBACO/CARTAGENA

3. CON COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL: _X_No___
4 CON BRIGADAS: X_No___

5. MAPA DE RIESGOS: _X_No___

6. PLANES DE EVACUACION: _X__ Si_

7. SENALIZACION: X__ No___

8. VIGILANCIA: _X__Si
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9. HAY ALGUNA DOTACION ESPECIAL PARA LOS FUNCIONARIOS DE ARCHIVO O PARA
FUNCIONARIOS QUE TRABAJAN CON DOCUMENTOS

Sl: X NO:

10. RELACIONE LOS NUMERALES 6 AL 12 CON EL ARCHIVO:

ESPECIFIQUE:

aplican tanto para el Instituto como para el archivo.

Los numerales 6 al 12

11. SABE QUE HACER CON LA DOCUMENTACION EN CASO DE DESASTRE: Parcialmente

CON AGUA: Secar con papel secante y en espacios aireados

CON FUEGO: No sabemos

OBSERVACIONES:

12. MANTENIMIENTO (LIMPIEZA)

FRECUENCIA
ANUAL | SEMESTRAL | MENSUAL OTROS EQUIPOS Y MATERIALES
DEPOSITO Semanal | Escobas, traperos limpiones
y otros utiles de aseo.
DOCUMENTACION No
OBSERVACIONES:

13. SE REALIZAN ACCIONES DE CONTROL MICROBIOLOGICO EN AREAS Y/O EN

DOCUMENTACION

METODO, FRECUENCIA, PRODUCTOS: Si (Fumigaciones Semestrales)
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14. INSPECCION DEPOSITO
ESTADO DE CONSERVACION
ELEMENTO MATERIAL ATAQUE
INSECTOS GRIETAS | HUMEDAD |OTRO
PISOS Baldosa de NoO Si NoO
Ceramica
MUROS Cemento y Driwall No No No
TECHOS Cielorrazo en No No No
Icopor
DIVISIONES | Driwall No SlI No
BAJANTES A LA VISTA: SI: X GRIETAS: SI: NO: X

CONDUCTOS DE ENERGIA: A LA VISTA SI:

NO: _ X

OBSERVACIONES:

__X__ DETERIORO SI:

15. REALICE UN ESQUEMA DEL ARCHIVO Y SU DISTRIBUCION, IDENTIFICANDO AREAS,
PUERTAS, VENTANAS Y UBICACION DE ESTANTES:

El archivo se encuentra previamente organizado donde se puede caminar, podemos ver a
simple vista la puerta de entrada y salida, al fondo vemos las 4 ventanas, la ubicacién de
los estantes esta en forma rectangular. Haciendo la forma del espacio.

CONVENCIONES: Ninguna.

16. RELACION DE REGISTRO FOTOGRAFICO: Se adjunta el registro fotografico del 4rea de
archivo (Anexo 1).

OBSERVACIONES:
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CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION
ALMACENAMIENTO
1. FECHAS EXTREMAS DE LA DOCUMENTACION: 2013 -2022
CANTIDAD DE UNIDADES DE CONSERVACION:

TOTAL: 51.62 APROXIMADO:

2. TECNOLOGIA DE LA DOCUMENTACION: PAPEL: __Si Unidades de
Almacenamiento

ANALOGICO: DIGITAL: Documentos electréonicos No.: Sin estimar
3. TIENE PLANOS: Si FOTOGRAFIAS: Sl
IMPRESOS: S|

4. COMO SE ALMACENAN Y SE CONSULTAN LOS PLANOS: Se almacenan doblados en las
carpetas.

5. COMO SE ALMACENAN Y SE CONSULTAN LAS FOTOGRAFIAS: Se guardan y consultan
en la misma unidad de almacenamiento. (Carpetas)

6. LAS UNIDADES DE CONSERVACION PARA DOCUMENTACION CON SOPORTE PAPEL SE
ENCUENTRAN EN:

CAJAS: S| No.: 102 CARPETAS: SI No.:sin estimar LIBROS: No No.: N/A LEGAJOS:
No No.: N/A AZ: SI No.:sinestimar PAQUETES: No No: N/A

7. HAY DOCUMENTACION FOTOGRAFICA EN: SOBRES: No OTROS: Revistas
8. HAY DOCUMENTACION EN: SOPORTE DE MICROFILM: S| No.: No estimado

SOPORTE CINTA MAGNETICA: SI No.: No estimado

SOPORTE DISCO OPTICO: SI No.: No estimado
SOPORTE DISQUETES: SI No.: No estimado
SOPORTE NEGATIVO: No No.: N/A

SOPORTE DIAPOSITIVA: No No.: N/A
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVO ICULTUR
9. METROS LINEALES DE LA DOCUMENTACION: TOTAL: 51.62 APROXIMADO:
10. PROMEDIO DE FOLIOS POR UNIDADES DE CONSERVACION: 350 folios

11. DESCRIBA LA SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS: Los documentos estdn
debidamente protegidos, en carpetas, cajas y archivadores con acceso restringido.

12. LA DOCUMENTACION SE ENCUENTRA UBICADA EN:
ESTANTERIA: __ X__ ARCHIVADORES: _ X__ PLANOTECAS: OTROS: Cajas

ESPECIFIQUE:

13. TIPO DE ESTANTERIA

CERRADA: _ METAL: __ MADERA: ____ OTRO:
ABIERTA: _ X__ METAL: _ X__ MADERA: ___ OTRO:

14. DISPOSICION DE LA ESTANTERIA EN EL DEPOSITO:

PARALELA A LOS MUROS: __ X __ DISTANCIA PROMEDIO: 3 cm.
PERPENDICULAR A LOS MUROS: DISTANCIA PROMEDIO:
DISTANCIA PROMEDIO ENTRE ESTANTES: 5 cm.

15. DISPOSICION DE LA DOCUMENTACION EN LA ESTANTERIA
VERTICAL: __ X __ HORIZONTAL:

16. ALMACENAMIENTO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
ESPECIFIQUE: En Archivadores, Cajas, Carpetas y AZ.

17. COMO SE ALMACENAN LOS DOCUMENTOS CONTABLES: Se encuentran en AZ, cajas y
carpetas de acuerdo a lo establecido en las Tablas de Retencidn Documental.

18. LAS HISTORIAS LABORALES: En cajas y carpetas manejadas por Direccién
Administrativa y Financiera (Area Talento Humano).

19. LAS ACTAS Y RESOLUCIONES: En carpetas con las otras series documentales vy
digitalizadas en archivos electrdnicos en el Equipo de computo de la Secretaria Ejecutiva
de la Direccidon General.
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS
1. ESTA ORGANIZADA LA DOCUMENTACION: SI: _ X__ NO:

CLASIFICACION:

ORGANICA FUNCIONAL: __ X__ PROCEDENCIA: _ TEMATICA: _ X__
ASUNTO: _ AUTOR:___ OTRO:

ORDENACION:

ALFABETICA: _ NUMERICA: __ ALFANUMERICA: ___ CRONOLOGICA: X __
OTRO:

DESCRIPCION:

2. CUENTA CON INSTRUMENTOS DE CONSULTA/RECUPERACION DE LA INFORMACION

SI: _X__NO:__

GUIA: _ TOTAL: ___ PARCIAL:
CATALOGO: __ TOTAL: ___ PARCIAL:
INDICE: _ TOTAL: ____ PARCIAL:
INVENTARIO: _ TOTAL:___ PARCIAL: __X___

3. CUENTA CON INSTRUMENTOS DE CONTROL: SI: _ X__ NO:

GUIA: INVENTARIO: _ X CATALOGO: INDICES: _ X LIBROS
DE REGISTRO: CUADROS DE CLASIFICACION:

4. EL ARCHIVO FUNCIONA COMO ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD

SI: __ X__NO:

5. ESTAN REGULADOS LOS PROCEDIMIENTOS DE PRODUCCION  SI: __ X__ NO:

6. SE HACE SEGUIMIENTO AL TRAMITE SI: __ X__ NO:

7. TIENE EL ARCHIVO CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS Sl: NO:_ X
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CON INSTRUCTIVO: NO DE ACUERDO CON LATRD: NO

NO SE APLICAN POR FALTA DE ESPACIO:

POR QUE NO HAY ARCHIVO CENTRAL:

8. HA ELABORADO EL ARCHIVO TABLAS DE RETENCION SI: __X__NO:

ESTAN APROBADAS: SI ACTO ADMINISTRATIVO: Acta de reunidn comité interno de
archivo ACTA No.: 001

9. HAN HECHO DEPURACION Y ELIMINACION NATURAL PREVIA A LA TRANSFERENCIA

Sl: NO: X

10. SE HA HECHO ELIMINACION: __ NO__ CON ACTAS: _ NO__
DE QUE MATERIAL:

11. HAN TENIDO PERDIDA DE DOCUMENTACION: No CUANDO:

POR QUE:

12. SE HA ELABORADO VALORACION: NO CON TABLAS DE VALORACION: NO
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PRESERVACION DOCUMENTAL

1. EN EL ARCHIVO HAY PRESENCIA DE: HONGOS: NO ROEDORES: S|
INSECTOS: NO OTRO:

ESPECIFIQUE: Presencia de Roedores (Ratones) en todo el Edificio.

2. SE HACEN TRATAMIENTOS DE CONSERVACION AL ARCHIVO  SI: X NO:
PREVENTIVO: CORRECTIVO:

3. SE HA PRESENTADO ALGUN TIPO DE ENFERMEDAD LABORAL RELACIONADA CON LAS
CONDICIONES EN LAS CUALES SE ENCUENTRA LA DOCUMENTACION: _ No__

ESPECIFIQUE:

4. PARA ADELANTAR PROCESOS ARCHIVISTICOS, SE EMPLEA ALGUN TIPO DE DOTACION
DE SEGURIDAD OCUPACIONAL: SI: _X__ NO: TIPO:

5. ESTAN ESTABLECIDAS PRACTICAS DE ASEO PERSONAL Y AUTOCUIDADO PARA LOS
FUNCIONARIOS QUE TRABAJAN CON LA DOCUMENTACION

SI: _X NO: TIPO:

6. SE HACE LIMPIEZA DE LA DOCUMENTACION ANTES O CONJUNTA CON LOS PROCESOS
DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA: SI

DESCRIBA EL PROCESO: Jornada de limpiezas en estantes, cajas y carpetas periddicas.

7. SE PREPARA FISICAMENTE LA DOCUMENTACION PARA LAS TRANSFERENCIAS:
SI: _ X NO: PRIMARIAS: _ Si__ SECUNDARIAS: __ Si__

8. SE HA IMPLEMENTADO EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION EN ARCHIVOS:
SIX_ NO__

9. SE HAN HECHO PROGRAMAS DE CONSERVACION: SI_X_No__  TIPO: Fisico

ESPECIFIQUE MATERIALES Y PROCEDIMIENTOS:

10. CUENTA CON ASESORIA PARA ADELANTAR ACCIONES DE CONSERVACION: SI_X_
No__ TIPO: __ Periddicas
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11. SE REALIZA ALGUN TIPO DE INTERVENCION DIRECTA EN LOS DOCUMENTOS: _ No x
ESPECIFIQUE LOS MATERIALES:

12. SE CONOCE Y APLICA LA NORMATIVIDAD SOBRE CONSERVACION: Si
TIPO: En materiales y unidades de conservacion.

13. EL ARCHIVO ¢HA NORMALIZADO LOS MATERIALES EMPLEADOS PARA LA
PRODUCCION DOCUMENTAL E INCIDE EN SU COMPRA?: _ Si__

PAPEL: TIPO: Bond 75 CARPETA: TIPO: Libre de acidez CAJAS: TIPO: X200
GANCHOS LEGAJADORES: TIPO: Plasticos CLIPS: TIPO: No
BOLIGRAFO: TIPO: Indeleble ESTANTERIA: TIPO: Fija ARCHIVADORES: TIPO: Fijo

OTROS:

14. CON QUE Y COMO SE HACE LA FOLIACION DOCUMENTAL: Con lapiz y segun
instructivo del AGN.

15. ¢SE HACE EMPASTE O ENCUADERNACION?: __ No__

MATERIALES Y PROCESOS:

16. EL ARCHIVO HA NORMALIZADO LA PRODUCCION DE LOS DOCUMENTOS EN CUANTO
A :MARGENES _Si_ FORMATOS: _Si_ OTRAS CARACTERISTICAS EXTERNAS:

ESPECIFIQUE:

17. SE LEGAJAN LOS EXPEDIENTES PERFORANDOLOS: SI TIPO: Dos huecos en el lado
izquierdo de la hoja.

18. UTILIZA CLIPS METALICOS: __ No __ PLASTICOS: SI_X_No__
19. USA CINTA PEGANTE: SI_X No__ CUAL: Adhesiva

20. CUENTA EL ARCHIVO CON EQUIPOS PARA REALIZAR PROCESOS DE CONSERVACION
PREVENTIVA: SI X No__

21. MONITOREO DE CONDICIONES AMBIENTALES: __ No__ ENUMERE:

22. ENCUADERNACION: No ENUMERE:

23. LIMPIEZA: Si OTROS: ENUMERE:
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FORMATO DIAGNOSTICO DOCUMENTAL ICULTUR

UNIDAD DE CONSERVACION
TIPO DE SOPORTE

TECNICA DE ELABORACION

MATERIAL ADJUNTO:
Libro: Lb Carpeta: Cp. Caja: Cj
Papel manual:Pm Papel industrial: Pind Papel rayado: Pr
Manuscrito: Mn Impreso: Im Mecanografiado: Mc
Periddico: Pd Mapas: Mp Dibujos: Db
Paquete: Pq Az Otro: Otro:
Papel copia: Pc Otro: Otro:

Otro:
Fotografias.Ft

Total Tt: INTENSIDAD EL DETERIORO 100% porcentaje de afectacion de la unidad

CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION
Tipo de unidad Tipo de soporte
Lb |Cp [Cj|Pg |[AZ |Pm |Pind |Pr |Pc |Dig [Cd |Dis |Cas |Fot

Fechas Extremas

2013 - 2019 Si |Si |Si|Si |Si [No |No No |Si |Si |Si [Si |Si Si

2020-2022 Si |Si |Si|Si |Si [Si |No No [Si |Si |Si [Si |No |Si
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. . ESTADO DE CONSERVACION (Bio) QuimIico
Material Adjunto
Fechas Hongos | roedores | Insectos Otros Rotura| Transparencia
Extremas |Pd |Mp [Db |[Ft |Pn |Act. |Inac. |Act. |Inac. | Act. |Inac. | Act. | Inac. P
2013-2019 | Si Si Si |Si| No|[No| Si | Si| No [No| SI | No| No Sl Sl
2020-2022 | Si Si Si | Si| No|[No| Si | Si| No [No| Si | No| No Sl Sl
Fisico
Fechas . Material | Cinta
Extremas Desgarro | Manchas | Humedad | Fragilidad | Rasgadura | Faltante | Doblez | Fragem. Metalico | Adhesiva Otros
2013 -2019 Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
2020-2022 Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl No No
Observaciones
Fechas
Extremas
Con base en el uso de la documentacion para la organizacion y consulta
2013 -2019 | se determina que existen estos tipos de deterioros, pero no es posible
cuantificar el porcentaje de documentacion afectada.
2020-2022 | Documentacion en buen estado
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MATRIZ DOFA

ICULTUR
DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE ARCHIVO

DEBILIDADES

» Recursos econdmicos insuficientes.

» Falta de mobiliario adecuado para los distintos soportes y tamafios.
» Espacio insuficiente e inadecuado en el Archivo Central.

» Inexistencia de copias de seguridad de la informacion.

» Personal insuficiente.

» No existe Sistema Integrado de Conservacién (SIC).

OPORTUNIDADES

Gestionar recursos dirigidos a la gestién documental.
» Mayor conciencia del valor e importancia de los archivos.
» Fortalecimiento Institucional de la gestion documental del instituto
» Elaborar y aplicar los diferentes instrumentos archivisticos.
» Apoyo del ente rector en la politica archivistica: AGN.
» Tener control de la documentacidn, y garantizar el sobreguardo de la informacién.

FORTALEZAS

» Tablas de Retencién Documental Aprobadas.

» Digitalizacion del 70% del archivo central.

» Voluntad de cumplimiento de la normatividad archivistica por parte de la Direccidn
General del Instituto.

» Proceso y procedimientos documentados y aplicados mediante el Sistema de Gestidn
de Calidad.

AMENAZAS

» Cambios de gobierno.
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» No hay uniformidad en la aplicacién de la normativa archivistica por parte de las areas
funcionales del Instituto.

» Posibles cambios en la direccion del instituto por dindmica de las decisiones
gubernamentales del departamento.

» Pedida de informacién

» No se dé a tiempo la contratacidn del personal necesario o suficiente para el manejo
del ares de archivo

» Posible desinterés de los funcionarios hacia la proteccion de los archivos y memoria
documental de icultur.

/,{( e 7

NATACHA GONZALEZ VALLEJO
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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ANEXOS

REGISTRO FOTOGRAFICO: FEBRERO 2020
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