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CIUDAD: Villavicenio, Meta FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO 16-04-2020 5 1
RESPONSABLE DEL DILIGENCIAMIENTO: Jefe de Gestion Documental y Auxiliar de Archivo

A. IDENTIFICACION

CODIGO Y NOMBRE DE LA UNIDAD: 4.14.7.6 GESTION DOCUMENTAL, ESCUELA DE CARABINEROS EDUARDO CUEVAS GARCIA
FECHA DE CREACION DE LA UNIDAD: 05-07-1972 ACTO ADMINISTRATIVO DE CREACION DE LA UNIDAD: Resolucion 04463 del 5 julio de 1972

DIRECCION DE LA UNIDAD: Carrear 37 No 47-00 Barrio la Esmeralda :CTO A?'WNISTRATIVO VIGENTE DE LA UNIDAD: Resolucion 01220 del 17 de abril de 2012, Resolucion 05571 del 31 del Diciembre de 2014, “Por la cual se unifica la ordenacion del gasto de unas unidades de la Policia
aciona
CORREO ELECTRONICO DE LA UNIDAD: esecu.guged@policia.gov.co TELEFONO: 6641179 P:

A.1 DIRECTOR, COMANDANTE O JEFE DE LA UNIDAD:

NOMBRE: EDGAR FLOREZ CANAS

GRADO: Teniente_Coronel

CARGO: Director Escuela

TIEMPO EN EL CARGO: 1 ARO 7 MESES 10 DIAS

A.2 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
Jefe Grupo de Gestién Documental

NOMBRES Y APELLIDOS: OSCAR LEONEL SANCHEZ BELTRAN CAPACITACION O CURSOS EN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA
GRADO: Subintendente [SEMINARIO GESTION DOCUMENTAL
CARGO: Jefe Gestion Documental
TIEMPO EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (1 afios, 3 Meses, 15 Dias)
TIEMPO EN LA INSTITUCION (12 ARos, 03 Meses, 1 Dias)
CORREO INSTITUCIONAL oscar.sanchez4635@correc.policia.gov.co
No. CELULAR: 3204995818
No IP DE LA OFICINA Y/O GRUPO; N/A
CONDICION MEDICO LABORAL: Apto

o ~folo|slw|n|s

Funciones del Jefe Grupo de Gestién Documental

Supervisar el tramite de la ilia unica de radicacion, a fin de g izar la correcta admini jon de la 1tacion y la correspond

Proyectar modificaciones de o actualziaciones de las Tablas de Retencion Documental, cuando sea necesario.

Verificar el plimi alos li i del proceso de gestién documental, respecto al control de registros para que se ejecuten las directrices y regulaciones de los entes competentes.
Supervisar la ejecucién del procedimiento archivo central con el fin de garantizar la disponibilidad e integridad del patrimonic documental para la consulta.
Dar aseguramiento al logro de metas: condicién para revisar de manera icay si ica los y evaluar la evolucién de las tareas y responsabilidades consignadas en los planes, sugiriendo ajustes y cambios de estrategias para asegurar el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Hacer seguimit al g de or iaci I, verificando el correcto cumplimiento por parte de las dependencias

Verificar el ejs ion de las i i supervisando que la documensatcion sea entregada ordenada de acuerdo como lo establece la Guia para la Organizacién de Archivos

Responsable Archivo Central
NOMBRES Y APELLIDOS: YEIMY YOHANNA PARRADO HERNANDEZ CAPACITACION O CURSOS EN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA
GRADO: AUXILIAR PARA APOYO DE SEGURIDAD-09 SEMINARIO GESTION DOCUMENTAL
CARGO: Auxiliar de Archivo CURSO ORGANIZACION DOCUMENTAL
TIEMPO EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (0 Anos, 04 Meses, 15 Dias) CURSO GESTION DOCUMENTAL
TIEMPO EN LA INSTITUCION: (9 Afios 0 Meses, 24 Dias) CURSO ACTUALIZACION TECNICO SECRETARIALES ARCHIVISTICA
CORREO INSTITUCIONAL: yeimy.parrado@correo.policia.gov.co
No. CELULAR: 3127180089
No IP DE LA OFICINA Y/O GRUPO N/A
CONDICION MEDICO LABORAL: apto
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Funciones del Responsable Archivo Central

Realizar actividades de archivo y gestién documental (verificar el cumplimiento del SIC. materializar lo consignado en la Guia de Transferancias)
ini i a su cargo, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de facilitar 1a consulta de documentos

d 1tos que hacen parte del archivo, mediante la utilizacion de los formatos corresp i lecidos en la SVE.

ylo de los dep

Llevar el control de p de expedi ylo
Preparar las hojas de control y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas.

Proparcionar informacion del material recepcionado segun las normas establecidas

1tos 1

Archivar en los expedi ylo carpetas correspondi los

ialidad de los d e informacién que sea de su conocimi dentro del
TALENTO HUMANO

TIEMPU DE SERVICTU TN TA A

- TIEMPO EN E TION DOCUMENTAL A

APELLIDOS Y NOMBRES CEDULA CARGO ACTUAL No. De Celutar HAINAD E L PROCESO DE GES NIVEL ACADEMICO CONDICION MEDICO LABORAL
Afios Meses Dias Aftos Meses Dias

4 15 TECNICA EN SISTEMAS APTA

Guardar la reserva y

AUAILIARUE

YEIMY YOHANNA PARRADO HERNANDEZ 40 215 285 ADoLnIA 3127180089 9 0 24

A.3 NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO
Operativo

Docente

Asesor
X

NIVEL DE LA UNIDAD
Direccién Oficina Asesora Regién Metropolitana Departamento Escuela de Policla Centro de Instruccién
X

Administrativo

JURISDICCION

MISION DE LA UNIDAD

Centralizado Descentralizado
SISTEMA DE ARCHIVO X
GLASES DE ARCHIVOS ' Archivo de Gesti6n Archivo :)i(e Central il Archivo Intermedio Archivo Histérico Namero de1 Depésitos

Operativas [ Administrativas

NUMERO DE DEPENDENCIAS

EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO CENTRAL PRESTA LOS SIGUIENTES SERVICIOS
Asesorias y Acompafiamientos Semanal 17 Interno
Prestamos y Consultas de Documentos Semanal 4 Interno
Anual 21 Interno

Transferencias Documentales
Requerimientos / Solicitudes Periodicidad Mensual Cantidad 1 Interno

SERVICIOS QUE PRESTA

PROCESOS TECNICOS DE REPROGRAFIA DESARROLLADOS
Unidad de Cantida Soport Periodicidad Cantidad
Conservacién Periodicidad d oporte eriodicica antida

D|GITAhIZACIO No Aplica No Aplica MICROFILMACION
No Aplica No Aplica

A i y Admi acion

No Aplica
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A.4 PRESUPUESTO ANUAL DEL ARCHIVO

PROPIO:

1AS|GNADO POR LA DEPENDENCIA:

{SEGUN NECESIDADES: Servicio de mensajeria y correspondencia lOTRO:

ASIGNACION DE RUBROS PARA EL ARCHIVO:

$ 2.570.000,00

Materiales de

$ 300.000,00

Personal:

$ 24.505.416 (valor correspondiente a los salarios devengado por parte de los funcionarios que laboran el proceso de gestion documetal el cual correponde a la siguiente descripcion {APAD9: 01)

Proceso de Reprografia (Digitali

i6n o Microfilmacién) (Insumos)

No se desarrolla esta actividad en la unidad

Conservacién o Preservacién:

$ 20.002.601 (este valor hace refrencia a los elementos que se usan en cumplimiento a los programas de conservacion preventiva)

Mantenimiento:

180.000 Manteni a los aires 1ados, desde hace 4 vigencias atras no se hace a las intal

Capacitacion:

El personal no cuenta con capacitacion.

Eguipos:

$ 11.878.976,00

Organizacién:

$ 452.840,00

Otro (cual):

N/A

B. INFRAESTRUCTURA

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan cumplir con las condiciones de edificacion. almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacién de los acervos documentales (Acuerdo 049 del 05/05/2000 "Por ef cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion
documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.)

B1. DATOS GENERALES Y UBICACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

Fecha de Construccién

Fecha y Numero del Acto

Mes

Administrativo de su construccién

Ubicacién Geogréafica

Condicién Legal del Bien Inmueble Ubicacién Especifica

Zona Punto cardinal Unidad Administrativa

12

51-6-10012-11 del 31-05-2011

TTTTd SEUE PIITCIpET UE T Umiaay
{Infernay

Propia (Institucion, Urbana Norte Barrio

Estado de la Construccién

Niveles de la Edificacién

Nivel de Ubicaci6n del
Archivo

Servicios Bésicos | &reas

de Riesgo Dt t:

Construida

Uno Uno

Areas de bosques, Areas de riachueios, quebradas. Humedad subterranea

Luz, Agua, Alcantaritlado. Internet

rios, algibes
ECNICAS MINIMAS EXIGIDAS G

Area Administrativa

Area de Consulta

Area de Depésitos Documentales Laboratorio de Microfilmacién Laboratorio de Digitalizacién

Area de Cuarentena (Biodeterioro)

Area en m? [

Area en m?

| Area en m?

>0 Externo J

Interno

Externo
| 70

Area en m?
Interno

Area en m? |

N/A

Area en m?

N/A

Interno |

Areas se

Las Di

Clase y Altura

Fija de un nivel con 2,20 metros de aitura

Longitud

de

Namero de Depésitos Documentales 1

Total de m? asignados
iA 1 ARCH RES, SENALETICA Y SISTEMA DE ILUMINACIOI oy

Existencia de Luz El Archivo de la Unidad cuenta con sistema de sefializacion

Natural y artificial
Sistema Utilizado

rutas de [ Qrientadoras, Informativas, Direccionales, |dentificativas

plan de Se cuenta con plan de emergencia y contingencia

Sedtal

Estanteria de menos de 100 metros de longitud

lluminacién

Capacidad de soportar peso

Cada bandeja no soporta un peso de 100 kg / mt lineal

Fluorescente contingencia frente a r sl

Intensidad e impacto desastres Rutas de evacuacion y salidas de emergencia

El Archivo cuenta con una salida debidamente sefalizada

Radiacién visible luminica menor o igual a 100 lux |
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SISTEMA DE VENTILACION Y CONDICIONES AMBIENTALES

Clase de Ventilacion

Natural y artificial

Los depésitos

Condiciones Ambientales

Control, regulacién y verificaion de Humedad Relativa, Temperatura

Ventitacié Sistema de Ventilacién Artificial

con
de

De no aplicarse ningun sistema, escoja el motivo

" l Aire acondicionado, Ventiladores Fitros de Aire

regulacién

Sistema de Ventilacion Naturales

ambiental

J Ventanas

Equipos existentes en el grupo

Termohigrometros

Mantenimiento y
Limpieza

Area Administrativa

Mensual

Area de Consulta y Depositos

Mensual

Laboratorios de Digitalizacion y Microfiimacion

No Aplica

8.4 SISTEMA DE SEGURIDAD

Circuito Cerrado de Television

Sistema Biométrico

Alarma contra robos

Contra ios (D

Seguridad Policial

No

No

T No

Interno Y Externo

Si

B.5 EQUIPOS Y ENSERES

Accesorio

Cantidad

Accesorio

Cantidad

Accesorio

Cantidad

Cuenta con extintores CO2 (cuantos)

1

Termohigrémetros

1

Puestos de Trabajo

2

Cuenta con extintores Multipropésito(cuantos)

2

Equipos de Computo

Teléfonos

0

Cuenta con extractores de aire (cuantos)

Escaneres

Unidades de Conservacion (Cajas)

80

Cuenta con sensores de movimiento

Impresoras

Unidades de Conservacion (Carpetas)

450

Deshumidificadores

Fotocopiadoras

2
0
0
0

Equipos de Microfilmacion

0

Otros, cuales?

N/A

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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C. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION
IDENTIFICACION DEL FONDO ACUMULDADO O DOCUMENTAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA:
ACERVO DOCUMENTAL

UNIDAD POLICIAL

Cantidades de Unidades de

Fechas Extremas Acervo Documental Conservacién Cajas Cantidad Soporte Documental

Fecha

L N/A N/A N/A Archivo de
Inicial

Analogo Digital Planos Libros Videos Fotografias Cintas Microfilmes Magngt‘cos Y Pergaminos
Gestion opticos

fecha final|  N/A N/A NIA NIA NIA N/IA NIA N/A NIA NIA NIA NIA NIA
echa

. N . Magnéticos y
L 20 5 1967 Analogo Digitat Planos Libros Fotografias Cintas Microfilmes . Pergaminos
Inicial Archivo Central b i g opticos ¢
fecha final 31 12 2016 [ 0 114 534 0 216 0 0 [} [
Fecha i
Inicial N/A NIA NiA Archivo Anéslogo Digital Planos Libros Videos Fotografias Microfilmes Magnéticos y

! Pergaminos
" Intermedio Spticos
fecha final NIA NIA NIA N/A NIA NIA N/A NIA N/A NIA NIA N/A
Fecha

Inicial NIA NIA NIA Archivo Analogo Digital Planos Libros Videos Fotografias Microfilmes Magnéticos y
fecha final N/A N/A N/A Histérico A

Pergaminos

6pticos
N/A N/A NIA NIA NI/A NIA NiA NIA
Cantidad en Metros Lineales . ]

Registré fa clase de archivo que se encuentra administrando e indiqué la dad de metros li de infor Cantidad de Metros Lineal
custodiada, se debera tener en cuenta toda la informacién existente, en donde se incluye acervos documentales anti Z d de 4"°s_ ineales ]
plenamente identificados y organizados y los fondos d: sin i6n archivistica alguna. (correspon Ieml?n:al)ca,‘s por metro

Ct. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Clase de Archivo

Porcentaje
Vigencia de Cantidad en metros lineales

N ) Observaciones
Gestion Intermedio | Central|  Histérico °'ga"r:"°'° organizada

Esta documentacion hace parte de los fondos acomulados la cual se encuentra organizada,

1967- 2004 100% debidamente de acuerdo a la matriz de identificacion y calsiificacion realizada y aprobada

segun lo establecido en la guia para la organizacion de fondos acomulados 1GD-GU-0005

La Informacién cumple con todos los p de
organizacién exigidos por el Archivo General de la
Nacién para la informacién intervenida con TVD y

que corresp afondos
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Clase de Archivo Porcentaje i i de Consulta

de Cantidad en metros lineales

| organizacié organizada
Gestién intermedio Central Historico n Baja

Vigencia Observaciones

La presente documentacion, se encuentra parcialmente organizada. fata corregir algunos
rotulos de identificacion de cajas y carpetas
La presente documentacion, se encuentra parciaimente organizada. falta corregir aigunos
rotulos de identificacion de cajas y carpetas
100% La presente documentacion, se encuentra parcialmente organizada, falta corregir aigunos
rotulos de identificacion de cajas vy carpetas.
100% La presente documentacion, se encuentra parcialmente organizada, falta corregir algunos
rotulos de identificacion de cajas y carpetas.
100% La presente documgntacion‘ se encuentra parcialmente organizada, falta corregir algunos
rotulos de identificacion de cajas y
La presente documentacion, se encuentra parciaimente organizada, falta corregir algunos
rotulos de identificacion de cajas y carpetas.
La Informacién cumple con todos los parametros de 100% La presente documentacion, se encuentra parciaimente organizada, falta corregir aigunos
izaci { por el Archi | de la rotulos de identificacion de cajas y carpetas.

Nacién para la informacién intervenida con TRD. La presente documentacion, se encuentra parcialmente organizada, falta corregir algunos|
rotulos de ider de cajas y carpetas
La informacion de las presentes vigencias se encuentra debidamente organizadas en su
totalidad,
La informacion de las presentes vigencias se encuentra debidamente organizadas en su
totalidad
La informacion de las presentes vigencias se encuentra debidamente organizadas en su
totalidad.
La informacion de las presentes vigencias se encuentra debidamente organizadas en su
totalidad.
La informacion de las presentes vigencias se encuentra debidamente organizadas en su
totalidad.
La presente documentacion se esta organizando de acuerdo al cornonograma establecido de
cumplimiento en la presente vigencia
La presente documentacion se incluira para su debida organizacién en el cronograma de
organizacion de |a vigencia 2020

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

60%

20%

AFECTACION QUIMICA, BIOLOGICA Y FISICA _

Clase de Archivo T
Utiliza Elementos de seguridad i i afectacién de la informacién
Porcentaje | Cantidad en metros lineales afectados
Vigencia Elija la opcién correspondiente;, de de {correspondiente a 4 cajas por metro Observaciones

: acuerdo al archivo que se encuentre| Afectacién lineal)
administrando Quimica Biolégica

La afectacion es
leve. y no
Archivo Central y compromete la
demas
documentacion

Existe informacién con afectacién
quimica, fisica y biolégica
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VERIFICACION DEL ESTADO DE LA DOCUMENTACION

Clase de Archivo ESTADO DEL ACERVO
Datos Organizacion - - "

BIOLOGICO QuiMICO FisSICO

Elija la opcién
Vigencia |correspondiente, de
acuerdo al archivo que se Namero de Tipo de Unidad de
encuentre administrando Folios Conservacién

Transparenc
ia

Fragilid | Rasgadur Fragme Material
Soporte Hongos Insectos Roedores Ruptura Desgarro | Manchas | Humedad ad a Faltante nt. Doblez Metalico

Archivo Central 100 CARPETAS PAPEL

C2. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Clase de Archivo Cuenta con Instrumentos de control Cuenta con TRD vigentes
Existe C gl de

Banco Transferencias Vigente

Elija fa opcién| Sistema de Tablas de Inventa Tablas de ter g
correspondiente, de|Ordenacién Catalogo Cuadros de Retecion rio Valoracién o (series R - " .

acuerdo al archivo que se Documental Clasificacion Documental | Docum| Documental | sub-series Otros ¢ Cual? Acto Administrativo de Aprobacidn . Instrumento
encuentre administrando {TRD} ental {TVD) documental . s Vigencia
es)

Vigencia

Archivistico

1968 -

2004 Numerica
(FONDOS Archivo Central (ordinal,
ACOMULA cronelégico)

DOS)

Numerica
Archivo Central (ordinat, Resolucién 01220 del 07/04/2012
cronolégico)

2012 Numerica
2015 Archivo Central (ordinal, Resolucién 01220 del 07/04/2012
cronolégico)

2016
2019 Nuamerica
(TRD Archivo Central (ordinal,
VIGENTES cronol6gico)
)

Resolucion 01220 del 07/04/2012
Resolucion 05571 del 12/12/2014
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C3. ELIMINACION DOCUMENTAL

Vigencia

Clase de Archivo

Elija la opcién
correspondiente, de
acuerdo al archivo que se
encuentre administrando

Cuentan con las actas de el

documental

Material Etiminado

NO

Fecha del Acta

Numero y

Papel
{carpetas)

Anilogo

Digital

Planos

Libros

Videos Fotografias

Pergaminos Microfiimes

Magnéticos y 6pticos

N/IA

N/A

Archivo Central

EVIDENGIA FOTOGRAFICA

SE DEBERA ANEXAR FOTOGRAFIAS QUE DEN CUANTA DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL REALIZADA

Neo se ha eliminado documetacion por fo tanto no se anexan fotografias
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PERDIDA DE INFORMACION

Se dejo precedente de la pérdida (Informe de Novedades,

Version. 0
N Se ha pi do pérdida de
Clase de Archivo informacién c
inventarios, actas de comité, etc.)

pecifique la i de informacion pérdida
en la unidad, en metros lineales (correspondiente
a 4 cajas por metro lineal)

Numero y fecha del soporte generado

. . |Elija la opcién
Vigencia |, rrespondiente, de
acuerdo al archivo que &
encuentre administrando
N/A

Archivo Central

: i EVIDENCIA FOTOGRAFICA
SE DEBERA ANEXAR FOTOGRAFIAS QUE DEN GUANTA DE LA PERDIDA DE INFORMACION SUFRIDA EN LA UNIDAD

No se ha presentado perdida de documetacion por lo tanto no se anexan fotografias
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D. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION-SIC

PLAN DE CONSERVACION PREVENTIVA

Programa

Clase de Archivo

Actividad

Evidencia

periodicidad Observaciones

A. Capacitacién y sensibilizacién del personal

Archivo Central

Socializacion de la normativa, procedimiento y formatos asociados
al proceso de gestion documental a la totalidad de la oficinas

NIA

Semestral

B.1 6

y
instalaciones fisicas

Archivo Central

el plan de i incorp el al
de cdmaras el cual se hace io para la ad: ia de
los acervos documentales, es importante mencionar que el material

oficial $-2020-002191-

inmobiliario se encuentra en buen estado de funci i , por lo
que no se hace io realizar coordinaci para el
mantenimiento. De igual forma se identificaron factores a ayudan a

la acumulacién de focos de iedad r el pectivo aseo
y organizacién.

ESECU del 25-03-2020

Trimestral

C. ient

desinsectacion

Archivo Central

La ividad tiene una peri de A una vez

sea realizada se emitira el respectivo soporte

NIA

Semestral

D. Moni y control de

Archivo Central

Se lleva el control diario de 3 veces al dia mediante la planilla 1GD-
FR-0015 del registro de la h dad y tomada
con el Termohigrometro.

Comunicado oficial S-2020-002191-
ESECU det 25-03-2020

Trimestral

yre

Archivo Central

La ivil tiene una peri d de caracter semestral una vez
sea realizada se emitira el respectivo soporte

N/A

Semestral

Archivo Central

Socializacion al personal de la plana mayor de este centro docente

el Plan de A i6n de Emer ias y de Desastres del
Archivo Central, con el fin de tener claro los pasos a seguir en caso

de presentarse una emergencia ya sea de caracter natural o de

causa humana.

Acta 00119 DIREC-GUGED del

13/03/2020

Trimestral

Programa )

Clase de Archivo

Actividad

Evidenéia

periodicidad Observaciones

A. Preservacio6n digitla a largo plazo

Archivo Central

No Aplica

No Aplica

No Aplica

ISERVACION DE LOS ACERVOS DOCUMENTALES -

Fecha de Elaboracién

Diagnostico Elaborado por:

APA03. YEIRYOHANNA PARRADO HERNANDEZ

Fecha de Elaboracién

Jefe Grupo de Gestion
Documental

de Unidad

—

\ \
\ TC. EDGAR FLOREZ c&ﬁ ~




