PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
| Codigo 1GD-FR-0020
2 PARA LOS DE LA POLICIA NACIONAL

(oraién
CIUDAD: BOGOTA D.C FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO 13 — 4 l— 2020

E DEL DIL PATRULLERO JEFFERSON YAMID DUARTE RODRIGUEZ

(CODIGO Y NOMBRE DE LA UNIDAD: 8 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

FECHA DE CREACION DE LA UNIDAD: 30 de noviembre de 1943 ACTO ADMINISTRATIVO DE CREACION DE LA UNIDAD: Decreto 2381 de 1943

[DIRECCION DE LA UNIDAD: CARRERA 58 26-21 CAN ACTO ADMINISTRATIVO VIGENTE DE LA UNIDAD: Resolucion No 01362 del 110418

|cORRED ELECTRONICO DE LA UNIDAD: ditah jefat@poiicia gov co TELEFONO: 5158000 1P: 8031

TIEMPO EN EL CARGO: 1aflo 2 meses.

R o T T T e B T e M B e R g i T
NOMBRES Y APELLIDOS: JAIRO ALIRIO OBANDO OBANDO i3 i 2 S TR Eren » URSOS EN GESTION DOCUMENTAL Y A
[GRADO: INTENDENTE JEFE 1 CURSO ADMINISTRACION DOCUMENTAL
|CARGO: JEFE GESTION DOCUMENTAL DITAH NA
[TIEMPO EN EL DE : 8 ANOS 4 MESES 28 DIAS NA
TIEMPO EN LA INSTITUCION: 24 AROS 2 MESES 17 DIAS NA
[CORREO INSTITUCIONAL: jairo obando@comeo policia gov co NA
No. CELULAR: 3124236480 NA
No IP DE LA OFICINA Y/O GRUPO: 8263 NA
[CONDICION MEDICO LABORAL: APTO NA
b Bk T 5 i i = i,

Recepcionar. distribuir y tramitar oportunaments la documentacion que se ongine o aliegue a la unidad

Administrar el procedimiento del archivo central de la unidad y la aplicacién de las tablas de retencién de con vigents.

reserva frents al manejo de la documentacion.
por veracidad y fidelidad de la informacidn del patrimonio documental de la unidad.

Cumplir con la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion y demds entes que controlan of manejo y buen uso de la documentacién

Varificar y controlar ia adecusca organizacion de los archivos de gestion de la unidad que permitan atender de Manera oporuNa los requenmientos de las entidades y los ciudadancs

Adminstrar el archivo de gestion con los actos de la Direccion su para consulta

oy las de las Tablas de Retancidn Documental cuando se requiera. para el tramite al Archivo General de la Policia Nacional

L] Administrar el sisterma archivistico mediante acciones de de acorde con las politicas organizacicnales y con of Sistema de Gestion de la Calidad
Drfundir por de las Tablas de on las de la unidad
" Orientar y liderar la recuperacion de los fondos acumulados en los archivos de las dependencias de la unidad, con el fin de prepararios para transferirios acorde con la normatividad vigents.
implantar y fortalecer la cutura partir de de
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Codigo 1GD-FR-0020

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha 04/07/2018

POLICIA NACIONAL

PARA LOS DE LA POLICIA NACIONAL
Version 0
I !
Operativo Administrativo Docente
DE LA UNIDAD
X
Oficina Asesora Region Metropolitana Escuela de Policia Centro de Instruccion
JURISDICCION
dentro del marco de valores y principios institucionales, bajo el monitoreo permanents de indicadores de gestidn, que garanticen el mejoramiento de la calidad de vida y el incramento en la efectividad del servicio polical

PROPIO:

ASIGNACION DE RUBROS PARA EL ARCHIVO: 41,027,

Matertales de consumo:

SEGUN NECESIDADES: X

ELEMENTOS PARA ARCHIVO Y DE BIOSEGURIDAD

NA

NIA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

N/A
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Cédigo 1GD-FR-0020

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha 04/07/2018

Versidn 0

DIAGNOSTICO INTEGRAL PARA LOS ARCHIVOS DE LA POLICIA NACIONAL

POLICIA NACIONAL

8.5 EQUIPOS Y ENSERES

Accesorio Cantidad Accesorio Cantidad Cantidad
Cuenta con extintores CO2 (cuantos ) 2 Termotwgrometros 1 Puestos de Trabajo 12
Cuenta con extintores Multipropésito{cuantos ) 0 Equipos de Computo 12 Teléfonos 2
Cuenta con extractores de are (cuantos) [} Escéneres 7 Unidades de Conservacion (Cajas) 8112
(Cuenta con sensores de movimients ) Impresoras 2 Umidades de Conservacion (Carpetas) 27650
Deshumidificadores 0 Fotocopadoras 1 Equipos de Microfiimacion 0

e

B O s

IDENTIFICACION DEL FONDO ACUMULDADO O DOCUMENTAL

Analogo Microflimes
NA
Papei (carpetas) Analogo Digitai Videos. Folografias Microfiimes. Pergaminos
2,892 Archive Central
X - - - -
Fecha Inicial NIA NA NA Papel (carpetas) Andlogo Digitat Videos Fotografias Microfiimes Pergaminos.
NA Archivo Spticos
fecha final NA NA N/A - - — - -
Fecha Inicial NIA NIA | NA Papel (carpetas) Anslogo Digital Videos, Fologratias Microftimes Pergaminos
N/A Archivo H
fecha final N/A NA _ NA - = - - =
Registré ia ciase de archivo que se encuentra administrando e indique la cantidad de metros fineales de informacion custodiada, se debera tener en cuenta toda la Informacion
en donde se Incluye acervos y y los fondos sin alguna. Archivo Central Cantidad de Metros Lineales (corraspondiente a 4 cajas por 107,68

metro iineal}
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

DIAGNOSTICO INTEGRAL PARA LOS ARCHIVOS DE LA POLICIA NACIONAL

:
3

DITAH cuentan con
basados en las TRD

1983 X 100% x x
1984 X - 100% x X
1985 X 100% X x
1986 X 100% - X X
1987 X 100% x X
1988 X 100% x x
1988 X 100% x X
1990 X 100% X X
1991 X 100% X X
1992 X 100% x X
1993 X 100% x x
1994 3 100% x X
1995 3 100% X x
i 1996 X 100% X X
1987 X 100% x X
1998 X 100% X X
1999 % 100% X x
2000 x 100% - x x
2001 X 100% X X
2002 3 100% X X
2003 X 100% - X x
2004 % 100% - x X
2008 X 100% X X
2008 X 100% X x
2007 X 100% X X
2008 X 100% X X
2009 x 100% x x
4 - X Los documentos que comprenden ef Archivo Central
A 2010 X 100% x s :
4 2011 x 100% . X X de cada dependencia.
& 2012 X 100% x X
) 2003 x 100% x x
il 2014 x - 100% - X
i
! 2015 - X 100% - X
2018 X 100% X
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DIAGNOSTICO INTEGRAL PARA LOS ARCHIVOS DE LA POLICIA NACIONAL

Cronologica

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

Cronologica

NO

NO

1870

Cronologica

NO

NO

w71

Cronologica

NO

NC

NO

NO

1972

Cronologica

NO

NO

NO

1973

NO

NO

NO

1974

Cronologica

NO

NO

NO

1975

NO

1976

1977

1978

1979

NO

1880

NO

1981

Cronologica

NO

S|

NO

NO

1982

Cronologica

NO

NO

NO

NO

NO

1983

Cronalogica

NO

NO

SI

NO

NO

1984

Cronologica

NO

NO

st

NO

NO

NO

NC

NO

NO

NO

NO

NO

Cronologica

NO

NO

NO

NO

NO

NO

1987

Cronologica

NO

NO

NO

NO

Cronologica

NO

NO

NO

NO

NC

Cronologica

NO

NO

NO

NO
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DE
1GD-FR-0020 g
Fecha_ 047077201 DIAGNOSTICO INTEGRAL PARA HIVOS POLICIA NACIONAL
g 2018 RAL LOS ARC DE LA
Versidn. POLICIA NACIONAL
Cronologica Acuerdo 016 del 13 de octubre de Pty
Ll Archivo Central NO NO sl s N 2010~ |SERVICIO N 001
= m_ ~ X 2005 x 2016 [OITAH-GUGED
3818
ORDEN DE
2012 Archivo Central Cronologica NO NO sl sl NO sl X X Acuerdo 016 del 13 de octubre de X 2010 - |SERVICIO N 001
205 2016 |DITAH-GUGED
3816
ORDEN DE
2013 Archivo Central Cronclogica NO NO si sl NO sl X % Acuerdo 016 del 13 de octubre de " 2010 - [SERVICIO N 001
205 2018 [DITAH-GUGED




UODBLLIOJ B 9P BPRUd OpEIUESe.d By 9 OU eNnb 284 BDCL ‘ESydE ON

IVINIWNOOA NQLLSIO 30 083D08d

@ TYNOIDVN VIOIN0d ¥1 30 801 Viivd BIOZ/Z0M0 #4003

¥ ¥PTT euiey




Pagina 13de

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
1GO-FR-0020
Fecha 04/07/2018 PARA LOS DE LA POLICIA NACIONAL
Version 0
Programa Clase de Archivo Actividad Evidencia
* Proceso de Gestén documental
* Factores de deterioro y consarvacién documental
* Gestidn del nesgo y salud ocupacional
* Prevencion de desastres y mane(c de emergencias en archivos ACTA 026 - DITAH-GUGED — 225 QUE TRATA DE LA VISITA DE
* Manejo de equipos parala de | AcOMI TO A LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LAS AREAS
personal archivos. GRUPOS Y OFICINAS ASESORAS DE LA DIRECCION DE TALENTO
P HUMANO
Actvidades a Desarrollar
{Jornadas de talleres, cursos matenal de
apoyo, en el marco del fortalecimiento del proceso de conservacion y
| preservacion.
Inpeccion y Mantanimiento.
* Evaluar ol estado de de los.
de las © edificio, ¥ mobikario
2 =% e A s N Archivo Central * identificar factores de aitsracion, redes de energia, conduccién de agua. | comunicacion oficial N* S-2015-003116-DITAH de fecha 18 de enero 2018
an . h matanales inflamabies. focos de suciedad 0 materiales que acumulen poivo
0 mugre
Al * Identificar, reportar y gestionar o
| de las instalaciones o mobiianc
Limpieza, Desinfeccién, Control de Plagas:
o * Identificar las fuentes de poivo y/o suciedad y realizar las actividades
necesanas para cormegir esa stuacidn
L * Adoptar medidas de seguridad industrial para los funcionarios.
5
. * Identificar los focos de contaminacion bioldgica y entradas de agentes
B DIOBCOS y Comegir esa situacion.
1 * Evaiar of estado de conservaciin de la documentacion, grados de
deterioro y actvidad del agents contaminants segun los pardmetros
N Archivo Central iondos en ol pragmme. Registro Forografico
3 * Aisiar ol matenal contaminado segin los pardmetros indicados en el
._.,vm , * Realizar ol tratamiento y/o mantenimients individual sobre la
oo | documentacion, :g!lﬁlo.qg' asl como los
iy y demas de
o !i-lxa.!nl gg«%lﬁ!ﬁlﬂ!f
» y parametros indicados en sl programa.
3 * Instalar slementos de proteccién contra plagas en los espacios como por
sjemplo, rejilas mallas anjecs. n caso de evidenciar la necesidad
Control de Condiciones Ambiantales
* Evaluar y controlar el entorno climético y microclimatico. huz,
temperatura, humedad relativa, y
para proteger la documentacion y adoptar medidas cormectivas segun los
3 4 - hy pardmetros indicados en el programa.
i D. Monitoreo e i Archivo Central formato 1GR-FR-0015 Registro de Control Ambental
7 N ] it . & il * Realizar los registros de mediciones de control ambiental segun los
G pardmetros indicados en el programa.
* Utllizar filtros de control UV, persianas, ventiladores, sistemas naturales
c artificales de climatizacion. fiitros de poivo, wtilizacin de los
instrumentos necesarios para el desarrolio del control ambiental
Actividades sobre el material para la produccion documental y
almacenamiento.
* Adquirr unidades que respor as
* Realizar las actividades correctivas de reemplazo de las unidades de
conservacion que presentsn un desgaste o deterioro considerable que
pongan en riesgo la conservacion de la documentacién segun los
Archivo Central jparémetros indicados en el programa. legrstro Forografico
* Establecer parametros para la compra de unidades de conservacion y
demds elementos teniendo en cuenta matenal y soports documental
de los disafio de las unidades,
recubrimiento intemo, acabados, tc ), compra, adecuacion y
mantsnimiento de unidades de aimacenamiento y conservacion que
cumplan con los estandares de caiidad establecidos por el Archivo General
de la Nacion
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