INSTRUCTIVO PARA DIAGNOSTICO
INTEGRAL DE ARCHIVO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

INTRODUCCION

La secretaria como entidad publica del distrito capital, encargada de la formulacion y control de
las politicas publicas en manejo y gestion del uso del suelo urbano y rural, enmarcas en aumentar
la productividad del mismo y garantizar su desarrollo integral. Bajo este contexto la SDHT la
produccion documental es fuente fundamental para la construccién de la memoria institucional y
nacional para el control social y urbanistico del distrito.

Es fundamental establecer los estados actuales del archivo en gestion por organizar y la
administracion de archivo central para consulta y prestamos

MARCO LEGAL

NORMOGRAMA

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones

Decreto 1080 de | Por medio del cual se expide el Decreto Unico

2015 Reglamentario del Sector Cultura
Pautas para | Lineamientos para el diagnostico integral de archivo
Diagndstico interpuesto por archivo general de la nacién
Integral de
Archivo
OBJETIVO

Las pautas para un diagnostico integral de archivo elaborados por el AGN estan enfocadas en
analizar e identificar la situacion actual de las entidades publicas o privadas que hagan labores
publicas, en como administran y organizan en la actualidad la informacion que produce o recibe
contemplando el acervo documental del mismo, permitiendo la identificacion de puntos criticos
para ser enmarcados en la consecucién de recursos, planes y proyectos ajustados a las politicas
estratégicas para la misionalidad de la secretaria.

JUSTIFICACION

El diagnostico integral de archivos es herramienta de recoleccion de informacion en manejo de
archivos en gestion y archivo central en la secretaria para la mitigacion del riego y plantear acciones
de oportunidad de mejora en la administracion de la informacion fisica y electrénica de documentos
0 expedientes de la secretaria.

Los lineamientos establecidos por el archivo general de nacién estipulados en la guia nombrada
pautas para el diagndstico integral de archivo, que la secretaria como entidad publica se acoge a
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las mismas y las referencia para el proceso interno de diagndéstico, donde contemplan evaluar el
maximo de variables involucradas en la preservacion, mantenimiento, control documental,
almacenamiento, organizacion y administracion.

DIAGNOSTICO

Para realizar el diagnostico integral de archivo, la secretaria describe brevemente el proceso y
referencia seguir la guia de AGN “pautas para diagnostico integral de archivo”, que se describen
breve mente a continuacion:

e Identificacion

Esta accion estad enfocada en determinar la estructura administrativa del archivo dentro de la
entidad, al igual que los servicios internos y externos que presta, asi como el presupuesto y recurso
humano destinado a desarrollar las funciones, bien sean establecidas por manuales o que se
ejecuten en la préctica sin su existencia.

Esta variable estd enmarcada en esclarecer los tipos de documentacion que se produce y administra,
sus sistemas de archivo, fondo o serie o subseries documentales de la entidad, administracion del
archivo central, organizacién de archivo en gestion.

e Infraestructura

Realizar una inspeccién de la infraestructura con la que cuenta el archivo, para determinar los
factores de riesgos, asi como las fortalezas que este posee, se debe considerar aspectos de
distribucion de las distintas areas de la entidad, identificar lugares de depésitos los soportes donde
reposa el archivo, contemplando factores de eliminacion, ventilacién, humedad relativa,
temperatura y contaminantes atmosféricos.

De igual manera sobre las medidas que se han adoptado para prevencion a desastres y
mantenimiento tanto de los documentos como de las areas de depdsito o almacenamiento

e Caracteristicas de la documentacion

Accidn enmarcada en conocer las caracteristicas fisicas y técnicas de la documentacion sea quien
fuere el tipo de soporte, tambien metodologia archivistica con registro de preservacion adoptadas
la su produccion, tramite y disposicion final de los documentos. De igual manera determinar el
estado de conservacion de los expedientes teniendo en cuenta tipos de deterioro o contaminacion
bioldgicos, quimicos y fisicos.

e Interpretacion de la informacion
Analizar cada una de las variables contempladas para el desarrollo del diagndstico integral de
archivo, considerando las caracteristicas administrativas, infraestructura para inferir en una mejora
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continua de los procesos de ciclo de vida del documento. Con la finalidad de mejorar medios de
organizacion y administracion de los expedientes conservando el acervo documental.

e Acciones de mejoramiento

Implementacion de planes de mejoramiento resultantes de la interpretacion de la informacion
arrojada por el diagnostico integral de archivo

BIBLIOGRAFIA

Lineamientos contemplados por archivo general de archivo, en el instructivo pautas para
diagnostico integral de archivo

https://www.archivogeneral.gov.co/caja de herramientas/docs/2.%20planeacion/DOCUMENTO
S%20TECNICOS/PAUTAS%20PARA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIVOS.pdf

ANEXOS

Anexo 1 Cuadro de identificacion

DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL
IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

NOMBRE DE LA ENTIDAD

NIT

CIUDAD / MUNICIPIO

CATEGORIA DEL MUNICIPIO

PRIVADA
CARACTER DE LA ENTIDAD PUBLICA PRIVADA ESHCIONES
PUBLICAS
SECTOR - ORDEN
DIRECCION
TELEFONO
PAGINA WEB

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
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Anexo 2 Cuadro equipo de trabajo

DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL

DEFINICION EQUIPO DE TRABAJO

ENTIDAD:

FECHA DE ELABORACION:

Obijetivo: Definir el equipo de trabajo que realizara el Diagndstico Integral de Archivos. Es importante, que el equipo
establecido sea interdisciplinario y se involucren todas las areas de la entidad.

No |AREA/DEPENDENCIA
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Anexo 3 Cuadro aspectos administrativos

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD INSTANCIAS ASESORAS Si No Parcial OBSERVACIONES

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

Los miembros del Comité Interno de Archivo son los enunciados en el articulo
Decreto 1080 de 2015 2.8.2.15 del Decreto 1080 de 2015?

Las Funciones del Comité Interno de Archivos son las enunciadas en el articulo
2.8.2.16 del Decreto 1080 de 2015?

En el territorio (Municipio o Departamento) se ha creado el Archivo General
Territorial?

Estan las funciones del Archivo General del Territorio acordes con las
disposiciones del articulo 2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 2015?

ASPECTOS ORGANIZACIONALES Si No Parcial OBSERVACIONES

NORMATIVIDAD Tiene la Entidad el Organigrama por dependencias actualizado?

Tiene la Entidad un manual de funciones actualizado?

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 publicos?

La Entidad cuenta con el Mapa de Procesos actualizado?

Ha desarrollado la Entidad un Normograma de acuerdo a su contexto legal?

La entidad ha sufrido reestructuraciones, cuantas y cuando fue la dltima?

La entidad ha tenido cambios en la estructura organico-funcional de la entidad?

Existen actos administrativos u otras normas que indiquen la creacion de
dependencias o0 grupos con la respectiva asignacién de funciones?

Indique el Acto Administrativo de creacion de la Entidad.
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Indique el nimero de dependencias de la Entidad

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

La Entidad ha formulado una politica de gestion Documental?

Decreto 1080 de 2015 La Entidad ha conformado el Archivo Central Institucional?

Tiene la Entidad funciones relacionadas con la garantia, proteccion y
salvaguardia de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario?

Acuerdo 04 de 2015 La Entidad ha creado el Archivo Historico?

ASPECTOS DE FINANCIACION Si No Parcial OBSERVACIONES

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

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

¢Cuénto presupuesto ha sido asignado en gastos de inversion para el archivo?
Describa en que ha sido invertido.

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

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

NORMATIVIDAD ASPECTOS DE FORMACION Y CAPACITACION Si No Parcial OBSERVACIONES
Los funcionarios encargados de los archivos han sido capacitados en programas
Ley 594 de 2000 0 areas de su labor?

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

Los servidores publicos reciben o entregan los documentos o archivos
Acuerdo 038 de 2002 inventariados?
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Los servidores publicos han sido capacitados y entrenados para la atencion de

Acuerdo 050 de 2000 emergencias?
La Unidad de Correspondencia cuenta con el personal suficiente y capacitado
para recibir, enviar y controlar oportunamente el trdmite de las comunicaciones
Acuerdo 060 de 2001 de caracter oficial?

Anexo 4 Cuadro de aspectos funcion archivistica

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

NORMATIVIDAD

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de 2013

La Entidad ha elaborado el Cuadro de Clasificacion Documental

Acuerdo 04 de 2013

La Entidad ha elaborado las Tablas de Retencién Documental?

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

iLas Tablas de Retencion Documental fueron convalidadas por la instancia
competente? Indique acto administrativo

¢Las Tablas de Retencion 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 de Retencién Documental? Indique el motivo
y la fecha

Decreto 1080 de 2015

La Entidad ha elaborado el Programa de Gestion Documental?

¢El Programa de Gestion Documental fue aprobado por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Se ha realizado la implementacién del Programa de Gestién Documental?

Se ha realizado el seguimiento al Programa de Gestion Documental?
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Se ha publicado el Programa de Gestion Documental en la pagina web de la
Entidad?

La Entidad ha elaborado el Plan Institucional de Archivos?

Acuerdo 04 de 2013

Decreto 1080 de 2015

La Entidad ha elaborado las Tablas de Valoracion Documental?

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

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

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

Ha implementado la Entidad la elaboracion de los inventarios documentales en
los archivos de gestion?

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

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

Ha desarrollado la Entidad los mapas de procesos, flujos documentales, vy la
descripcidn de funciones de las unidades administrativas?

Ha desarrollado la Entidad las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos?

Acuerdo 06 de 2014

Ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado de Conservacion?

El Comité Interno de Archivo emitié concepto para la aprobacion del Sistema
Integrado de Conservacion?

Fue aprobado el Sistema Integrado de Conservacién mediante acto
administrativo?

NORMATIVIDAD

ORGANIZACION Y DESCRIPCION

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES
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Acuerdo 02 de 2014

Acuerdo 42 de 2002

Acuerdo 05 de 2013

Acuerdo 02 de 2014
Acuerdo 038 de 2002

Acuerdo 02 de 2014

Acuerdo 11 de 1996

Se estan conformando los expedientes de acuerdo a los Cuadros de Clasificacion
adoptados por la Entidad?

Los expedientes son identificados de acuerdo al sistema de descripcion adoptado
por la Entidad?

Las carpetas reflejan las series y subseries documentales correspondientes a la
Unidad administrativa?

Se ha implementado la Hoja de Control de documentos al interior del expediente?

La Entidad ha desarrollado un programa de descripcién documental?

La Entidad ha elaborado instrumentos de descripcion?

Se realiza la foliacion de los expedientes en su etapa de gestion?

La Entidad ha adoptado el Formato Unico de Inventario Documental?

Se realiza y mantiene actualizado el inventario de los expedientes en los archivos
de gestion?

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

El material gréfico es almacenado en la seccidn del archivo dispuesta para
conservar distintos formatos?

Se realiza préstamo de documentos para trdmites internos?

Acuerdo 042 de 2002 - - - - — —
Las dependencias realizan registro de los préstamos y solicitan su devolucién?
¢La Entidad realiza o ha realizado procesos de digitalizacién de los expedientes?
Acuerdo 02 de 2014 Expligue el motivo
Se han realizado las transferencias primarias?
Acuerdo 042 de 2002 Las cajas usadas para la transferencia primaria se encuentran identificadas?
Se ha establecido un procedimiento para la Eliminacion de documentos?
Acuerdo 04 de 2013 El procedimiento para eliminacion de documentos esta acorde con lo dispuesto
en el Acuerdo 04 de 2013?
Tiene la entidad documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
Acuerdo 02 de 2004 archivistica (Fondos Acumulados)?
Acuerdo 07 de 2015 Se han perdido parcial o totalmente uno mas expedientes en la Entidad?
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Las Historias Laborales son organizadas de acuerdo a lo dispuesto en la Circular

Circular 04 de 2003 04 de 2003?
Acuerdo 02 de 2014 En los archivos de gestién se utilizan unidades como AZ o carpetas argolladas?
NORMATIVIDAD COMUNICACIONES OFICIALES Si | No | Parcial OBSERVACIONES

¢LaEntidad ha creado o conformado la Unidad de Correspondencia? Indique acto
administrativo

La Entidad ha adoptado una politica respecto las firmas responsables?

Describa el procedimiento de radicacién de documentos

Describa el procedimiento para la numeracion de actos administrativos e indique
Acuerdo 060 de 2001 la dependencia responsable.

Se han desarrollado e implementado planillas, formatos o controles para certificar
la recepcidn de los documentos a nivel interno?

Se han dispuesto servicios de alerta para el seguimiento de tiempos de respuesta?
La entidad ha publicado el horario de atencion al publico de la unidad de
correspondencia?

Anexo 5 Cuadro de aspectos preservacion

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

NORMATIVIDAD | CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS | Si | No | Parcial | OBSERVACIONES
A ARCHIVOS
Acuerdo 049 de 2000 | Indique el nimero total de depésitos de archivo

El terreno se presenta sin riesgos de Humedad subterrdnea o
problemas de inundacion y ofrece estabilidad?
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El terreno se encuentra situado lejos de industrias contaminantes o
gue presenten riesgos de un posible peligro por atentados u objetivos
bélicos?

El espacio ofrece suficiente espacio para albergar la documentacién
acumulada y su natural incremento?

Los depositos presentan el espacio suficiente para albergar la
documentacion y su natural incremento.

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

Las pinturas empleadas presentan propiedades ignifugas?

La resistencia de las placas es igual o mayor a 1200 Kg/m2

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

Fue adecuado el depo6sito climaticamente?

Las areas destinadas a custodia cuentan con elementos de control y
aislamiento?

Las zonas técnicas o de trabajo archivistico, consulta, limpieza, entre
otras actividades se encuentran fuera del area de almacenamiento?

La estanteria estd disefiada para almacenar las unidades de
conservacion usadas por la Entidad?

La estanteria estd elaborada en laminas metalicas, tratadas con
tratamiento anticorrosivo y pintura horneada?

Las bandejas soportan al menos 100 Kg?
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Se encuentran los parales de la estanteria fijados al piso?

La balda inferior se encuentra al menos a 10 cm del piso?

Los acabados del mobiliario son redondeados?

Se utiliza el cerramiento superior para almacenar documentos u otro
material?

Se encuentra la estanteria recostada sobre los muros?

Tiene la estanteria un sistema de identificacion visual?

Presentan oxidacion los elementos de la estanteria?

Las bandejas o parales de la estanteria se encuentran deformados?

La Entidad usa planotecas?

Se encuentran las planotecas en buen estado?

Se realiza mantenimiento periddico a los sistemas de rodaje de las
bandejas de las planotecas?

NORMATIVIDAD

UNIDADES DE CONSERVACION

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de 2000

Las unidades de conservacion estan elaboradas en cartén neutro?

Las unidades de conservacion presentan un recubrimiento interno?

Las Unidades de conservacion presentan orificios?

Las carpetas ofrecen proteccion a los documentos?

Es necesario perforar los documentos?

PS03-IN87 V1
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Se desgastan o se deforman facilmente las unidades de conservacion
como cajas y carpetas?

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

NORMATIVIDAD

CONDICIONES AMIENTALES

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de 2000

Se han realizado mediciones de condiciones ambientales en los
depositos de archivo?

Se han instalado materiales o equipos de modificacion de condiciones
ambientales en los depositos de archivo?

Las ventanas, puertas o celosias permiten el intercambio de aire?

Estos vanos estan acondicionados con filtros que impidan la entrada
de particulas o contaminantes al depdsito de archivo?

Se utilizan luminarias fluorescentes de baja intensidad?

Tiene ventanas que permiten la entrada de luz solar al deposito de
archivo?

NORMATIVIDAD

MANTENIMIENTO

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de 2000

¢Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique cada cuanto y
describa el como y los materiales que se utilizan.

¢Se realiza la limpieza de la estanteria? Indique cada cuanto y
describa el como y los materiales que se utilizan.

¢Se realiza la limpieza de las unidades de conservacion? Indique cada
cuanto y describa el cdmo y los materiales que se utilizan.
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Péagina 13 de 14



INSTRUCTIVO PARA DIAGNOSTICO
INTEGRAL DE ARCHIVO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT
NORMATIVIDAD | SEGURIDAD Y EMERGENCIAS Si | No | Parcial | OBSERVACIONES
Acuerdo 050 de Ha dispuesto la Entidad extintores en el area de archivo?

2000

¢ Los extintores son de agentes limpios?

Los extintores son recargados anualmente?

Se han instalado sistemas de alarma contra intrusiones?

Se han instalado sistemas de alarma para la deteccion de incendios?

Se han instalado sistemas de alarma para la deteccion de
inundaciones?

Se ha proveido la sefializacion para la identificacion de los equipos
de atencién de desastres y rutas de evacuacion?

Se ha elaborado un Plan de prevencion de desastres y situaciones de
riesgo?

Se ha realizado el levantamiento y valoracién del panorama de riesgo
en la Entidad?

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacién (aaaa/mm/dd)) Version Descripcion del cambio

Se crea un instructivo acorde a la normatividad emitida por el Archivo
2022/09/30 1 General de la Nacién - AGN para la elaboracion de un diagndstico integral de
archivo.
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