g GD PR 000 PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL | g
Facho. Qe PARALOS LA POLICIA NACIONAL

Vorsion G POLn o o NAL
CRIDAD: Adreto Yo 1 [ s | P} | 2010
E DEL DI Lorenzo slecios
A DENTPICACION
CONGO Y NOMBRE DI LA UNIDAD: 4,14,14 ESCUBLA DE POLICIA YUTO MIGUEL
PECHA DE LA UNDAD: #1543 DEL 17 DE MAYO DE 2008 AcTO DE D LA UNIDAD:
{DMECCION OF LA UNDAD: kiiometro 71 vie Quitdo Pereira {ACTO ADMINSTRATIVO VIGENTE DE LA UNIDAD: Resokicion 61228 del 17 de 2012
n LA UNIDAD: esnac. TELAFONO: 315018 - 3100894 !'t 9221
A1 DIRRCTOR, COMANGANTE O JEFE DI LA UNIDAD:
WoMBRE: NESTOR RAUL D'CROZ BARON
GRADO: Mayor
CARGO: Direciors ESNAC
TIEMPO EN EL GARGO: [ 0 AROS, OMESES 44 DIAS
A2 ADMINSTRACION DREL ARCHINVO
Jefe Grupo de Gestion Documental

(NOMBRES Y APELLIDOS: LORENZD GONZALEZ PALACIOS

GRADO: PATRULLERO 1 SE ENCUENTRA REALIZANDO CURSO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

'CARGO: responsable de archivo 1
(Mios, Meses, Dias) § AROS MEESES 3
LA 12 AROS, 17 DS 4

No. CELULAR 3135081304

o 1° DIt LA OFICINA Y/0 GRUPO 30132
[ CONDICION MEINCO LABORAL

EERERED

L] Proyactar ins modificaciones o actuskzacionas de tas tablas de retencion documentsl cusndo ae requiera, para sl trimite respectivo ante ol comité de archivo de la unided

2 of trimite on las Unices de ta oficial & través de mecenismos para que se garantice ol menejo expedito ¥ controlado de e correspondencia aplicativo GECOP.

3 |Verificar ol cumplimisrto a los Snsamientos del proceso de gestion documental, respecto al controt de reglstros pars que se cjecuten las y de los ontes.

4 Supervisar la sjecucion del procedimiento archivo central con el fin de s . de los nctivos de informacion para la consulta.

S8 |Actusizar iue tabias de retencidn documental cudndo se requiers, par ef trbmite respectivo ante of comité de archivo de ta unided.

A [ an-umww-miw“mﬁlﬁmz mmwdmﬁmm m mmmmmmnmmmbmmhoMMMhMWMhMMmﬁm ﬂmm W
del sistems de aestién ambianial on i Policia Nacional, GUaIIRT 8 IBNOYA. Y. Que aep de sy Darbuen uso 3 jos conslfinde i sanvicio, Las damés ous it seen. gda acuerdo con i jey. on

14 RnlnrumldooulhWﬂndoIulrﬂdvo-c.rlrulyd-Monmmnnmhmmmlmnmmmd-mwmyhmdm

Responsabie Archivo Central

Y Y

[NOMBRRS Y APRLLIDOS:

(GRADO: PATRULLERO 1 ESTE CARGO NO SE ENCUENTRA CREADO EN LA ESCUELA

Afos, Meves, Dies)

TIEMPO EN LA INSTITUCION (Al\os, Meses, Dins) AROS
CORREO INSTITUCIONAL

Mo, CELULAR

No P DIE LA OFICINA Y/O ORUPO ?
CONDICION MIEDICO LABORAL (]

ojoalelaln




Codgo 1GO-FR-0020.

PROCESO DE GESTION DOCUMIENTAL

Fecha 04072018

veruon 0

PARALOS LA POLICIA NACIONAL

2

1 poria ¥

del archivo de la unidad, sigulendo ios

para su

Suministrar informacién conflable y oportuna a los usuarios frente al acenva documental del archivo de is unidad.

Aplicar, implementar y solicitas modificaciones a tas tablas de retencion

onias que 18 unidad.

Apiicar las tablas de ratencion documental de ta unidad, de acuerdo a lo estabiecido en el proceso de gestion dooumentat

a|e|le|n

Proparar jas hojas de control y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas

. Elborar informes de las

qua permitan determinar la productivided en su labor.

7 Cumplr con kas nonnas y on matecia de

intagrat y

por i

TALENTO HUMAMO

PT. LORENZO GONZALEZ PALACIOS

7126548

TIBMPO DIl SIBRAGIO BN LA UNIDAD

RESPPNSABLE
ION
DOCUMENTALR 3136081384,

BACHILLER

APTQ

revaL on LA e
Jmecicon
(MIION DX LA UNIGAD
[ SIETRMA DR ARCHIVO
Archive de Gestién Archive de Contral Archive inbermedic Archivo Hisivice Hdrmero 6¢ Depbeins
CLARES DR ARCHIVOS 1
X X
Operstves Adminierstives
o omwo -ARCHVO PRESTAL
k) Semend 2 intemo Y Extemo
Avwsories y Acompefmiertos
Exiwmo
2 N ; . Trimestra 1
Semanal Intemo
3 Prostamos y Consulas de Documentos !
Irdeme
. - - Pectodicidad Semenal 1 Origen
Intamo Y Exdeeno
5 Requeimiartos / Solciusies Somere s
SINVICION QUE PRESTA o
7
PROCES0S TRCHCOS DY REPROGRAPIA DESANROLLADOS
Unided de Conservackin]  Pertodicidad Cantided Soports
OIGITALIZACION] Folos Semens MICROFILMACION
Amacenamiento y Administracién Na Apiics No Apiica NA
Almacenemiento Intemo Equipo de Computo




| Codgo 160-FR-0020 PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
F 04/07/2018
vm' o - DIAGNOSTICO INTEGRAL PARA LOS ARCHIVOS DE LA POLICIA NACIONAL

$_0 SEGUN NECESIDADES: _N/A

: ; : ASPECTOS A TENER EN CUENTA
Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan cumplir con las de , medio de yde iento que gal la conservacion de los acervos documentales (Acuerdo 049 del "Por el cual se el articulo 61 del capituio 7° de 6 el general de archivos sobre "condiciones de
edificios y locales destinados a archivos™)
B1. DATOS GENERALES Y UBICACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVO : i S i i
Fecha de Construccion ¢ e Ublcacién Geogréfica
i Condicibn Legal del Bien iInmueble Ublcacion Especifica
Dia Mes Afio o Zona Punto cardinal Unidad Administrativa
‘38 desconose Propio (Institucién) Enla sede principal de la unidad (Intema) Urbana Sur Bario
i ; i
Estado de la Construccién Niveles Nivel Serviclos Bésicos Inmediaciones / dreas colindantes Situaciones de Riesgo Detectadas
TRASFROMADORES Y RESTURANTE ESMAC

ALCANTARILLADO ACUEDUCTO

Arsaenm® Areaennv®
Extemo Externo
412 NA 315 NA A N
L Areas se das NO Numero de Depdsitos Documentales uNO Total de m* asignados 727
Ciase y Atura Existencia de Lz E) Archi idad sistoma de NO
I Fija de un nivel con 2,20 metros de altura I si o o NO
Longitud = Sistema Utilizado fiise plande Se y NO
[ Estanteria de menos de 100 metros de longitud Suminacién l naturel y slectrica confingencia frente a desastres Rutas de evacuacion y saiidas de emergencia, NO
Capacidad de soportar peso Intensidad e impacto E Archivo cuenta saiida debi efializads, NO
[ Cada bandeja soporta un peso de 100 kg / mt inesi l Radiacién visible luminica mayor a 100 hux.
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Vversion 0

DIAGNOBTICO INTEGRAL PARA LOS ARCHIVOS DE LA POLICIA NACIONAL

Control, requiecion y verificaion de Humedad Relativa, Tempersturs, fuminacién, poivo

oquipos de computo

oscaneres.

no no o Sisterna Contra incendios (Dstencion y Exincion) &
£.5 EQUIPOS Y ENSERES
Acoasorio Cantidad Accesorio Cantided
| Cusnta con extintores COZ (cumntos): ° Termohigrématros Puastos de Trabsio 2
| Cuenta con extintoret Mullipropésio(cuantos): ' Equipos da Computo Teléfonos o
Cusnta con exiractores de airs (cuantos): 2 Escinsres Unidades de Conservacidn (Cajas) L]
Cuenta can sensores de mawiento: ° impresoras Unidadss de Conmservacin (Cupetas) 410
Deshumidificadoras [ Fotocopindoras Equipos de Microfimacion 0
Otros, cusles?
BVIDBNCIA FOTOORAPIGA
i,f' i
: e
’ e
Wil BEal Yecull R
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version 0

Cintas. mm'm
NA NA
Cintse. Magnitcos y dpticos
NA
Cintas Magridicas y bpticos
L) WA L NA wA NA A
Papel (carpatas) Panos Fotografias Cintas Magnétcos y dptices.
A NA LY WA WA
IRagieird ja cluse de archive que se encusairs administrando ¢ INdiyué 'a cantidad de metros Insales de INformacion cusiodiade, e¢ dabend lener en cuents e la! - i
infartacitn axistorie, sn tonds 8¢ Inchiye acerves y ¥ 1os fondos *in ~A 838 par meiro NA
aguna,
C1.ASPECTOS ARCHIVISTICOS
bl Porcentape ds | Cantidad en metros Totaiided de Inventarios Precusncia de Coneulta
Gestion Intermedio Contral Hissdrico orgenizack Wnesies organizada - NO Mot
WA NA NA N NA NA WA NA NA
(X mple tos do exigkion por o
Archivo Necion TVDy que




EmT—— PROCENO OF GESTION DOCUMENTAL |
z::ﬂn;mmu DIAGNGSTICO INTBGRAL PARA LOS ARCHIVOS DE LA POLICIA NACIONAL
g Clase do Archivo Porcartsjode | Cantidad enmewos Totalidad de lnventarios Frecuencia de Consulta
Gestion intormedio Conra Historico orgenizacén | Enestes organizeda " ) ™ Media e
2007 x 100% x x
2008 x 100% x x
2000 x 100% x x
2010 x soo% x X
2014 x 100% x x
2012 x 100% X X
2013 x 100% X X
L& Iormaciin cumple con todos las de por el 2014 X 100% X X
Archive G citn para e RO 2015 x 100% X X
2018 x 50% X X
AFRCTACION GUIMICA, BIOLOGICA ¥ FISICA
Clavo de Archivo Cantidad on mewos Totalidad de inventartos Frocusncia e Consulta
o S nesies stoctados afectacstn de la iformacién
Vigencle EMe la opcitn comeepondients, de acerds a archivo que sa| | Aeccin | oTeendonie a4
. o ee— — " " - - e
NA A A NA l NA I ™ A ™ ™ NA NA A ™ NA
Iste qQuimica, flsica y blolbgica




Codigo. 160-FR-0020

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Fache 04/07/2018
g DIAGNOSTICO INTEGRAL PARA LOS ARCHIVOS DE LA POLICIA NACIONAL Vs
ESTADO DELA "
Clase de Archivo Deias ESTADO DEL ACERVO
Vigencia BIOLOGIC auimic Fisico
Elija la opcién de acuerdo| 0 -
al archivo que se encuentre administrando Serle Nimero de Tipo de Unidad de Material
Documental Follos Conservacion Soporte Hongos Insectos Roedores Otros Ruptura Transparencia Desgarro Manchas Fragifidad | Rasgadura Faltante Fragment. Doblez Metalico Otro
NA NA NA nA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA
C2. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Clase de Archivo Cuenta con Instrumentos de control & Cuenta con TRD vigentes

- ENja la opcion de acuerdo) o Catalogo Cuadros de Tablas on Tables de

al archivo que se encuentre administrando (TRD) (TVD) | (series y sub-series Otros Cual? s NO Acto de.

‘documentales) L NO L] NO

2007 CENTRAL X X X X X X X
2008 CENTRAL X X x X X X x
2000 CENTRAL X X X X X x Resolucion 03856 del 07/12/2000 X
2010 CENTRAL X X X X X X Resolucion 03866 del 07/12/2000 x
2011 CENTRAL X X X X X X Resolucion 03856 del 07/12/2000 x
2012 CENTRAL X X X X X X Resolucion 038686 del 07/12/2008 x
2013 CENTRAL X X X X X X Resolucion 03856 del 07/12/2008 x
2014 CENTRAL X X X X X 3 Resolucion 03866 del 07/12/2000 x
2016 CENTRAL X X X X x X Resolucion 03866 del 07/12/2000 x
2016 CENTRAL X x x X X X Resolucion 03856 del 07/12/2008 x
217 CENTRAL X X X X X X Resolucion 03866 del 07/12/2008 X 2017 EN BUEN ESTADO




| Codge 160-FR-0020
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Version: 0

PROCESO DE QESTION DOCUMENTAL Q
cia
PARALOS LAPOL o2
ELIMBAGION DOCUMENTAL
Clase de Archivo Vi resiizado ENeinacidn documental [T —y
Cuentan con las actas
e hod - Planos Libros Videos L Cintes Nicrofimes Magnéticos
lmmnm‘ . »o Causa - - v r Papel Anblogo Digital 'otografias Pergeminos ¥ dplicos
- W—
2008 Archivo Contral x Paso del tempo x octa 002932 del x A wA WA ™ ™ WA A A wa ™
201202834
2000 Archivo Convst x Pws duliompo x acta 062918 ool x A ™ ~A ™ WA ™ WA WA ™ WA

EVIDENCIA FOTOGRAKICA
NO EXISTE
EVIDENCA
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PROCESO DE QESTION DOCUMENTAL
PARA LOS DR LA POLICIA NACIONAL
PERDIDA DE INFORMACION
~~Uehapresentado périda de
Ciase de Archivo 8o andor & actas de
comith, etc) Bspecifique ia cantidad de Informacion pérdida en ia unidad, en metos
Elfa Ia opcién correspondiente, de acuerdo| Cousa Hineales (cormespondiente a 4 cajas por metro ineal)
at archivo que se encuenire administrando N NOmero y fecha del soports generado
NA NA NA WA NA

EVIDENCIA FOTOORANICA

BUFRIDA EN LA UNKDAD

NO HAY EVIDENCIA




Codgo 160 FR-0020 PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL ﬁ
Feche 04/07/2018 ola
Version 0 PARALOS LATYS POLnun acsNAL
D. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION-SIC
PLAN DE CONSERVACION PREVENTIVA
Programa Clase de Archivo Actividad Evidencia periodicidad Observaciones
ACTA 0293 DE FECHA 25/05/2020 Y ACTA 0253 DE FECHA
gestion SOCIALIZACION trime:
A y P v o7ms2020 e
8. y de sistemas de e fisicas archivo central Informe
c y archivo central Informe trimestral
D. y control de archivo central Informe trimestral
E y no aplica no aplica no aplica
F. d y atencion de archivo central correo electronico trimestral
PLAN DE CONSERVACION PREVENTIVA|
Programa Clase de Archivo Actividad Evidencia periodicidad Observaciones
A. Preservacion digitia a largo plazo NA NA NA NA NA

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

Plan de conservacion de preventiva

o hay evidencia
Fecha de Elaboracion Fecha de Elaboracién VISTO BUENO JEFE DE LA UNIDAD
Diagnostico Etaborado por: Jefe Grupo de Gestién Documental Comandante de Unidad
PT. Lorenzo Gonzalez Palacios PT. Lorenzo Gonzalez Palacios MY. NESTOR RAUL D'CROZ BARON
. ’7
/

- o4 et by

el wé\f




Codgo 1GD-FR-3020 PROCESO D OESTION DOCUMENTAL ]I ”

Fosha_0A/07/2018 PARALOS A POLICIA .
Varsion 0 =

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO

ATRATO-YUTO CHOCO
te actvidad. 21 DE JUNIO 2019

RESPONSABLE DEL DILIGENCIAMIENTO: corresponde al grado nombre y apelidos conuetos de quien reaiiza la presm actvidad. PT LORENZO GONZALEZ PALACIOS

4 CODIGO Y NOMBRE DE LA UNIDAD: Demmilndﬂﬂdshmdlhw&mﬂnMazmxwmgﬂ'ndmmmTRDA 14,14

$ __|FECHA DE CR| OE LA UNIDAD: Hace referencia a ia fecha de creacion de la unided poiicial (Direccion, Oficina Asesora Mefroitana. Escuela .}, sequn el acto adminisirativo.
s __ | DIREC DE LA UNIDAD: comresponde a la nomenciatura exacta dé las instaiaciones. KILOMETRO 21 VIA QUIBDO PEREIRA

1__]CORREO ELECTR! 0 DE LA UNIDAD: Espacio designado para regisrar ia dreccion de cofreo eiectronico de ia unided. ESMAC DIREC@policia gov.co

8__JACTO ADMINISTRATIVO DE CREACION DE LA UNMIDAD: cormesponde acto administrativo mediante el cual se crea la unidad pubkicado en 18 polred mediante ink hitp /polred/defau aspx

[] Acmmmmomemeneuunmmmumammmhmmnmmuhmnm(m),mummmMEMmhm.

10 | TELEFONO: Espacio designado &l numero de teiéfono y extencion de la unidad policial.

A DRECTOR, COMANDANTE O JEFE DE LA UNIDAD:

1__INOMBRE: Hace referencia a los nombres det Director, Comanderde o Jefe de la Unidad. PIEDAD LILIANA ZAMORA CAICEDO
2 _JGRADO: ai grado del sefior Director, Comandante o Jefe de le Unidad. MAYOR
3 _|CARGO: Corresponde i cargo del sefior Director, Comandante o Jefe de la Unidad DIRECTORA

14 [ TIEMPO EN EL CARGO: Espacio designado al iempo laborade en ia unidad por perte del sefior Director, Comandante o Jefe de fa Unidad 11 mese 22

13 |NOMBRES Y APELLIDOS: Hace referencia & los nombres det Jefe de R de Documentad 0 quien sus veces LORENZO GONZALEZ PALACIOS

18 _|GRADO: E: o desi &l grado del sefior Jefe de R ble de Documertal o Sus veces |
11 |CARGO: corresponde al cargo del seflor_Jlefe de Gestion Documental o quisn cumpla sus veces.
18 __|TIEMPO EN EL PROCESO DE GE! DOCUMENTAL: Espacio desi; al ti laborado en [a unidad rte def sefior Jete de Gestion Documentai de la unidad.
19__|TIEMPO EN LA INSTIT w_io_c,&mn):mmdemhmmogaumamemmmowmmm{m,mD!u)
2__JCORREO INSTITUCIONAL: o 4o ‘e direccion de correo slectronico del sefior Jefe de Gestion Documentsl 0 qui SUS VBCSs.
21 |No. CELULAR: Espack do melmodeueﬂmocuhrdeh asume coino jefe de Gestién Documental 0 quien haga sus veces.
22__|No P DE LA OFICINA Y/O GRUPO: istrar el namero de IP de la oficina o de! sefior Jefe de Gestion Documental o quien $SUS VBCES.
23 {CONI N MEDICO LABORAL Hmmnummmw sefior Jefe de Gestién Documental o quien cumpla sus veces. Ejempio Reubicacion laboral.
24__JCAPACITACION O CURSOS EN GE! DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA: Hace referencia a kos cursos y deméds ciones del Jefe de Gestion Documental o
26 |FUNCIONES JEFE GRUPO DE GESTION DOCUHENTAL Espadodeslgndolﬂndemrhs p y demas ol jefa de Gestion Documental de ia unided.
N A YT A O ; SRR T S
NOMBRES Y APELLIDOS: HaceMoramhalosm dalu del Archivo central 0 quien hage sus veces.
GRADO: E! 0 de! al del seflor ble dei Archivo Central o quien Sus veces.
CARGO: 4l cargo det sefior dei Archivo Central o
TIEMPO EN EL PROCESO DE GE! DOCUMENTAL (Aflos, Meses Dias). Espac do al H de jaborado en ol de documentsl de la ible del Archivo Centrai o SUS veces.
TIEMPO EN LA INSTIT! Dies): cio des ol i leborado en la nstiicion dela del Archivo © quien $US Veces. i
COR (1] : i reqistrar la de cofreo electrénico de ia 7 able del Archivo Central o quien 3US veces.
No. CELULAR: dosi istrar ol numero de teiéfono celular del asume como jefe de Gestion Documental.
No I DE LA GRUPO: E: ol nimero de IP de la [ de la del Cenfral o SUS VeCes.
M__|CON DICO LABORAL: Hace referencia al estado medico leboral de la del Archivo Central o quien SUS Vaces.

CAPACITA 0 CURSOS EN GE: DOCUMENTAL Y ARC TICA: Hace referencia a kos cursos y demas ci ai proceso de documental.

3¢ | FUNCIONES RESPONSABLE ARCHIVO CENTRAL : E.wudo dodgndo afin de describir las

o e BRI Ry o R R

GRADO: 0 ado &l dodelosrwctmanos Iaborcnmsunmhlvo
APELLIDOS Y NOM S : Nombre idos del funcionario.
ILA: numero de identificacion (Ceduta de cludadania
4 __ICARGO ACTUAL: ©n ia unidad de los funcionarios que laboren en e archivo.
$__JNo. CELULAR: 0 desi Ira registiar o numero de teléfono cekdar delia Jabord en st Archivo Central.
TIEMPO DE SERVICIO EN LA UNIDAD: hace referancia 8 iaborado en fa de los funcionarios que se ian en ej archivo de la siguiente forma afios, meses y dias.
TIEMPO EN EL PROCESO DE GE! DOCUMENTAL.: hace referencis af iaborado de los funcionarios que laboran en & archivo y desafrolian funciones en el de de ia siguiente forma afios, meses y dias.
NIVEL 0: Grado de ESCOLARIDAD del funcionarios a jaboran en &l archivo.

“ couomou qulcouaom Enhdoamdeamddwannombbddm aem»o (Re\olcldones)

_ATVEL VTR BEARCHIG.

LDELAUNDADeﬁe Spacio pe ldumclfen Mwmmu&dﬂnl\smcatd nvoaanlrlst-‘vo Docente favor marcar unc de ios aneriores.

publicos del nivel directivo

or, AgNipa 108 empiec a3 funciones consisten en asistir aconsejar y asesorar directamente & jos 6

ontrol: Se defs cano"lanmddm cormeccion det dese -~--.w que se han cumplido ios ob 0s de ia entidad v los pianes ideados para aicanzarios.
Op o: El nivel operativo comprende los emplecs cuyas funciones implican el ejercicio de iabores misionales de la instiucion.
Administrativo:Comprende ios empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actvidades de orden administrativo, complementarias de las tarsas propias de los niveles superiores.

Docom. funciones que impitcan actiidades encaminadas a la ensefianza o que realiza acciones referentes a ia misma.

JURIS ON: Esib campo hace referencia a Jisdiccion @ 1a que pertenece Su Archivo 81 es. Direccion, Oficina Asesora, Region. Metopoltans. Departamento o Escuela de Formacion favor escoger una de s anteriores.

administrativa de ia unidad a nivel central de Ia institucién, QroccmancwnddeEswehs(DiNAE)
i : Oficina de Planeacion.

ropolitana; Unided 8l onts & une_ciudad X . M de MEBOG)

rtamento: d [T & idenifica como 3 de Policla Cundinamarca (DECUN)

0 Qrmao) N como cenfro de formacion, :'EsmMmL % (ESCAR)

referencia a describir la misionalided de ta unidad ai 8 la cual

3 de archivos, referenciando al wcunﬂudoomindo

re cantraliz : hace informacidn que se encuentra custodia de la unidad en un solo de archivo.

ontr H & 4 8 informacion Se encuertra en custodia de unidades desconcentradas adscritas a la unidad (Direccion u Oficina Asesora

A 7] ala 60 de su archivo y g clase es ser. Archivo de Gestion, de Contrale

rehivo de n como “Archivo de Oficina”™ donde se reune la documentacion en tramite en busca de solucion a 10§ asurios iniciados.

1
53|
3
-]
==
|—ie._JRe0
8 lcentro de aejon: 4 los centros de instruccion desconcentrados
+ i
8.
-
|
.
.

Archivo inte: 0. [ va en la que se a in documeritos fransferidos por los distintos archivos de 6n de ia tnidad desconcentrada r va. una vez finalizado su tramite, 8 siendo de consufta por ias as ofickas y los particidares en
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Version 0

81__JArchivo de Central: UtidndaamiﬂmivuEooordna!wmdﬁmmmmbsamdemxmmmmmabsﬂmwmﬁmwtmxwmmum

8t__JArchivo Historico: Archivo cuya funcion es ta custodia y conservacion de los documentos calificados como de conservacion permanente

63 _INumero de Depéuitos: Espacio desiganado a fin de apuntar el numerc de depositos que posee el archivo.

70__|NUMERO DE DEPENDENCIAS: Hace referencia al numero de ias que tiene la unidad policial que desarrollan funciones del nivel operativo y adminisirativo.

11__]Operativas: El nivel operativo comprende los emplecs cuyas funciones implican ! ejercicio de iabores misionaies de la Institucion

12__{Administrativas: los 8 funciones implican el &} ommmumm"m

3 DE LA UNIDAD : Este 0 hace referencia a describir la misionakdad de la unidad at a la cual

4__|EL GRUPO DE GES' DOCUMENTAL - ARCHIVO CENTRAL PRESTA LOS SIGUIENTES SERVICIOS : seﬂesmmmumumoﬁodm&gnmmwmamd«mumwmmm

8| SERVICIOS QUE PRESTA : Se refiere a la actividad encaminada al servicio y funcidn de su archivo, se relacionan 106 Sif : Asesorias famientos, R Derechos de Peticion, Prestamos y Consuttas de Documentos. Transferencias Documentaies, |
18| Asesorias y Acompafiamientos: Egdad_e_slwal&nbnommvomdb&eﬂuﬂmonh.sasesoﬂnhsmuwhmmmmdgnaaﬂm‘mmmnma ilustracion u opinion.

11__|Respuesta Derechos de Peticion : accion de brindar de forma oportuna una respuesta en los términos vigentes a ias solicitudes asignadas a nuestra labor d da en e archivo.

78| Prestainos y Consultas de Documentos . E5 Una maniestacion del derscho de 8CCeso a Jos documentos Y a ia Ifonmacion y como tal un proceso de fa funcion de servicio de un Archivo que consiste en la facilitacion directa, indirecta o a distancia de los documentos
78__|Transferencias Documentales : es le etapa de anaisis y preparacion del conurto de expedientes Y serfes documentales, para su trasiado sistematico, una vez que éstas han cumpliido &l piazo de pe cia

80 linspecciones Judiclalea: accitn de vertficacion hechos o circunstancias de un julcio, cuye descripcion se consigna en lkos autos respectivos, para dar fe de su existencia.

$1__[Requerimientos / Solicitudes : acciones encaminadas a dar declaraciones que identifican afributos, capacidades, caracleristicas yio cuakiades que necesita cumplr.

82 | Periodicidad: Calldad de 1o que ocurme 0 se efeckia cada cierto espacio de #empo, indigue sequn sea el caso (Semanal, Mensual, Trimestral, Anual.)

33 __|Semanal: Que ocurre. se hace o se repite

u Mensual :Que ocurme, 5 hace 0 86 repite

] Trimestral : Que ocuiTe, $6 hace o se

88 _ | Semestral . Que ocurTe. se hace o $6 repite cada_seis meses

87__|Anusi :Que ocurre. se hace o se repite cada afio 0 doce meses.

88__| Cantidad: hace referencia al numero de unidades contables o mensurables es decir de cardcter cuantitativo de los servicios prestados bien sean Internos o externos de acuerdo con la periodicidad.

" Crigeny; Espacio designado a la_procedencia del servicic gue se presta, bien sea intermo, extermno o ambas opciones.

Intetno: Hace referencia a nuestros clientes intemos es decir personat uniformado 0 no uniformado que laboran en la institucién.
l| Externos: Hace referencia a | aia institucion es decir 5 nalurales o cas que no i ente al.
92 _|PROCESOS TECNICOS DE REPROGRAFIA DESARROLLADOS : Técnica de 7t 60 de textos o utiiza distintos procedimientos, como ia 2. ol microfiime, etcétera ..
33 _ | DIGITALIZAS . Proceso ite. modiante la de técricas fotoeléclricas o de escaner, convertr i i omtmdlonmdoumuﬁoen on una i
84 __{Unidad de Conwervaclén: Espacio designado a describir ia clase de utencilo usado a fin de ro Ja Informacion cual 68 su . ] 3
$3 _ {Carpetas / Tomos: Utensiic pera ] r documentos que consiste en una idmina de carton o co doblada por la mitad.
» ol dedbrooi en 2l cusNndc 8stA numerada.
97__|Periodic . Ca¥dad de o OcurTe o se efackia cada clerto de in Sea ¢ caso (Semanal, Mensual, Trimestral, Anual.)
Semanal: Que ocurre, se hace o e

L.}
88 | Mensual :Que ocurre, se hace o se

100__| Trimestral : Que ocuite, se hace 0 se repite cada tres meses

101 Semestral : Que ocurre, se hace o se repita cada seis meses

12 [Anusl ‘Que ocurre, s& hace o se repite cada afic © doce meses.

108 | Cantidad: hace referencia sl numero de wiidades contables o mensursbles es decir de cardcter cuantitativo de los servicios prestados bien sean intemos © externos.

84 __]Origen: Espacio designado a la_procedencia del servicio que se presta, bien sea interno. externo o ambas opciones

05__] Dilitalizacién: Hace referencia a la descripcion del proceso de digitskzacion de documentos —

108_|Almacenamiento y administracion : Accion de guardar sisiematicamente documertios de archivo en espacios_donde e brindan las sigulentes opclones: Servidor de Daytos, Gecop, Amacenamineto intermo de equipos y No apica, favor escoger una de las anteriores.
107_ | MICROFILMACION : Técnica de archivamiento de documentos basado fundamentaimente en e cambio de soporte de los documentos de papel, en otro de un material sinkéfico muy resistente y durable.

108__| Soporte: Espacio designado a fin de evidenciar el soporte en ef que se tiene la informacion bien eea fisico o magnetico

18 | Rotltos: sistema de archivo, geston y dfusion documental.

11 Perlodicidad: Calidad de 1o que ocume o se efeckia cada clerto espacio de ismpo, indique segun ses e caso (Semenal, Mensual, Trimestral Anvet.)

111 Semanal: Que ocurre, e hace 0 56 repite cada semana.

12| Mensual :Que ocurre, 56 hace o e repite cada mes

13__ITrimestral : Que ocusTe, s hace o se repite cada tres meses
114_| Semestrat : Que ocurre, se hace o se repite cade_seis meses

115__[Anual :Que ocure, se hace o se cada afio o doce Mmeses.

118 jCantldad: mmm:lmcamummomlumndodrdacamm de los rolos segun la per d.
A4 P
ur D hacerafmaalashdodd 8510 QUB 55 tene haGHTETo, LGS S8r aSIgYAG0 & I8 JEpendencia C Segun necesidades puede ser de cardcher proplo.
1 R LA DEPENDENCIA: Hummumm signado a la dependencia.
1 SIDADES: Espacio designado a [dentificar las necesidades priortarias por las cuales se asignan nixos presupuestales.

OTROS: Hmmam\daahcmmdnmun 08 colomblanos o otras formas de contribucion relacionados al presupuesto asignado por afio al archivo,

Materiales de consumo: En este aspacio se relacionan s gastos en pesos de materiales necesarios para el desamollo de las funciones en 8l archivo.

21 JASIGNACION DE RUBROS PARA EL ARCHIVO: Canfidad en p Cotombianos destinados al archivo,

Personal: Espacio designado a fin de relacionar los gasios monetarios en pesos referentes al personal que iaboran én s archivo.

Proceso de Reprografia (Digitalizacién o Microfiimacién) (insumos). Hace referencia a ei valor en pesos designado a_insumos neceserios para el buen desarrolio del proceso de reprografia en & archivo.

128 _jConservacién o Preservacién: Espacio desighado a fin de relacionar los gastos monetarios en pesos sobre el proceso de conservacion o preservacion.
¢ {Mantenimiento: Hace referencia al valor en pesos relacionados al mantenimiento de su archivo.

121__§Capacitacion: Hace referencia al valor en pesos relacionados a gastos en capacitaciones.

2 quipos: Hace referencia ai valor en p relacionados a equipos destinados & su archivo.

120 | Organizacion: Hace referencia al valor en pesos relscionados a la organizacién de! proceso de gestion documental én su archivo,

138 |Otro (cual): Hace referencia al valor en pesos relacionados a otros gastos favor describir.

rY -

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Los edificios y locaies destinados como sedes de archivos deberan cumplir con las cundc?onesﬂseﬁcadbn, medio , de yde i que gt [ conservacion de los aoervosdocmha(ham-do(usddowsrzooo "Por ei cual se desarrolia ulanlcuio 81 del caphtusio 7° de cor ol general de archivos sobre
edificios y locales destinados & archivos”.)

ll&o ﬁﬂmeclén: clodesﬁnadoah(mdecormewndehslmnladomseiwnlsemmdmdomdmmﬂmomahm _u_f-

2 oe a y NG del Acto Administrativo de su construccién: Espacio designado a la fecha de ka normativa por ¥a cual construyen las instalaciones 0 88QuUN resoluCian.

1 Bien Inmueble : Este espacio hace referencia & estado actua! det inmueble el cual sera: Prodahlnstmdm Asrendado. En calidad de préstamo, Comodato, Por convenio y Sin soports Lega) favor escoger una de las anteriores

Ummm. Cio designado a fin de relmcionar i ubicacion actusl de ias stalaciones ia cual podra ser- (Independente de la sede principal de la unidad (Extema) y En la sede principal de la unidad (inteina) favor escoger una de les anteriores.
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barrio, localidad, varada Y sector $egun su ubicacion.

ESTADO DE RDIFICACION

Emdod.l.(:onnruecl&v Haurﬂm-dmdoumushsmhdmhsubswﬁnmu entes: (:amud- En remodelacion y Obra Negra) favor escoger une de las anteriores.
[ Niveles de la Edificacién: som-dmsmelo oS que tlenen las instalaciones_se brindas ias sigulentes opciones: ( Sotno, Uno, dos. tres, cuatro y cinco) favor escoger una de las anteriores.
141__| Nivel de Ubicacion d lvom o hace referencia & la ubicaciones exacta de ta pianta enia g nmumuw & ser- { Sotano_Uno. dos, res. cuatro y ¢inco) favor escoger una de las anteriores.
2| Servicios Basicos : espacio des) doarefmnrlossenndosembs e cuentan su archivo se brindar les siguientes opciones: le Agua, Alcantarifado, interme W.Tmlaeasfavor coger una de las anmeriores.
43 hvmdlaclonultnnaollnd-nm Mmmanh&mmmhsmmwumumhsd erites opclones. { Armerios, Almacen de intendencia, Resteurants, Comedores, Talleres, Aress de bosques) favor escoger una de les anteriores
144 |Situack doRIugo das: hace aloqnmcwsbm»ﬁnuuwose lo sigs Humedad . de ion, Fi de Agua y Grietas, undimientos)

es interno, extermo o Nlemo y extemo

146 1A Admlnmmlvo Esp ctodasl -vadmommmmmmtnmnmﬁvaumm 0 o de la
148 [Area de Consuits: ESpacio desighado a referenciar & 1Bnemos O No en IUBSIro archivo Un #rea de consulta se brindan ias opciones imemo y Extemo ¥ meftros Cuedrados, favor escog una de las anteriores.
de Depésitos Documentales: Espacio design: amMrsmommmmmmamnbﬂmmmm Externo y metros Cuadrados | favor escoger una de ias anteriores.
148 | Laboratorio de Microfimacion : Espacio designado a referenciar si tenemos o 10 en nuestro archivo un laboratorio de microfimacion, se brindan tas opciones interno y Externo meftros Cuadrados, favor escoger una de ias anteriores.
kY Taboratorio de Digitallzacion : Espacio designado & referenciar S 1enemos o NO en nuestro archivo un Laboratoric de Digitalzacion, se brindan les opciones Iniemo y Extemo y metros Cuadrados, favor escoge una de las anteriores.
1 roa de Cuarentena (Blodeterioro): Especio designado a referenciar sl tenemos O MO en nUeso archivo un Arsa e Cuarertena (Blodete(ioro), e brindan las opciones intemo y Extemo y metros Cuadradas, favor escoge una de las anteriores.
81__|Las Diferantes Areas se encuentran sislad Spacio designado a reTerenciar S| 1enemos o 1o en nuestro Archivo Areas aisiadas es deci Separadas del area de consulie. depositos, bafios y demas. se brindan las opciones Si o NO, favor escoge una de ias ariteriores.
18 |NGmero de Depoaitos Documentales : ESpacio designado a referenciar el numero de Depdsitos Documentaies. se brindan las apclones (uno. dos, tres, cuatro y cinco), favor escog une de las anteriores.
183 | Total de m? asignados: En este espacio se especifica ¢l total de Metros asus Ejempio 200 n* de area construida.

ESTANTERIA/ ARCHIVADORES, SERALETICA Y SISTEMA DE LURINACION

184 |Estanteria : Mueble formado por estantes en ef que hubicaré su favor las D (Clase y Atura, Longitud y capacidad de soportar peso), se brindan diferentes opciones favor escoger las refacionadas en ef formato.
1 CluoyAhun:Hnoemom\dlnhchsaddmueblobienuamlcoommnm!yh-hnddnium.brlmhsﬂglumw«m: Pmdldamsdemrivd.ﬁhd.mﬂvdcon?zomosdem.thlvldoresRodnmsnmz.zomosdeam. memd-curwudoml(mTlenaa),Nnucuamaoonmmﬂuommy&m,mmhsmmwasvfmw
una de las anteriores.

1 |Longitud: hace referencin a la uridad de medida de “ongitud” se usand en metros. Se brindan ias siguientes opciones; Estanteria de mas de 100 metros de longitud y Estanteria de menos de 100 metros de longitud.

187 [Cap de sop: peso: Hace ala idad de ia estanteria en cusnto al soporte de peso. Se brindan las siguientes opciones: Cada bandeja soporta un peso de 100 kg / mt inealy
158 de : espacio a iar los sistemas de de su archivo se las Sigui g= ia de Luz, Sistema Utiizado e intensidad impacto)
i |E de Luz: Hace ala de kuz en su archivo si es artificial o natural o netural y artificial

188 | Sistema Utilizado: hace refemcia al sistema implementado en nuestro archivo se brinda la opcién incandecents y florecente, favor escoger una de las anteriores.

10 | idad o Hece aln i6n visible uminica menor o iguel 8 100 kix y Radiacion visible kavinica meyor 8 100 kix.

%02 rutas de 6n, plan de o frente & : Espacio a 1as rutas de evacuacion de su archivo y pian de las sigul P : ( El Archivo de la Unidad cuenta con sistema de sefializacion. Se cuenta con plan de y inge ¥ Rutas de y saldes de ).
183 |E1 Archivo de Ia Unidad cuenta con sistema de sefializacion: hece referencia si el erchivo cuenta con sefiales Or doras. Di QUi O Favor escoger una de ias anteriores.

164 }8e cuenta con plan de y { Ia: Favor i 58 cuenta 0o con plan de emergencia y contingencia.

166 {Rutas de i6n y salidas de hace i el Archivo cuenta con une,dos tres cuatros o mas salidas debidaments sefielzade

1 : Espacio desig a ol Sistema o que permite que el aire de un lugar cerrado se renueve. Ejemplo vertanas, rejas, rejlas...

167 {Class do én : Especio a la clase de con & cuenta su archivo se fas PCH ( Natural, Artificiel y Natural y artificial } favor indicar una de jas anteriores.

168 |Sistema de Ventilacin Artificial : Espacio designado a reiacionar el Sistema de Ventitacion Artificial con ei cuents su archivo, se las ( & Inyectores de Aire, Aire acondicionado, Ventiladores, Filtros de Aire ) favor indicar ia(s) respuesta(s) corespondients.

168 |Sistema de Espacio a ios sistemas de Ventilacion Natural con el cuenta su archivo, se las sigy X puertas, rejas o ninguna) faver indicar una de las anteriores.

m |Loe ntan con sis de : Espacio designado a referenciar si se cuenta o N0 y que clases de equipos aplcan a dicho procedimiento).

m G : Medides alas 8 fas sign (Control, y doHumdldRdlﬁvn.Tarpnm.hmm,moamurnmmnmnmm)wmmwh(s) p

m D-m-pllcamnlngh.lmm,moj-dmmlvo;Espadodeﬁgndonescogarslndtvopordaulr\oselplmelwmmmnr,sammhssiwmsopcim‘(Nouammombseqlpos No se tiene mamammummwm,Nommmmymemmmummmz
1713 |Equipos existentes on el grupo : Espacio designado a fin de relacionar kos equipos con jos cuales se cuentan, se brindan las sig 2 { D . N , Alres dep ion , Asp YO ninguna).

174 |Mantenimionto y Limpiszs: Espacio designa a referenciar ia cantidad de veces que se reaiiza mantenimiento y impieza & sus instalaciones y areas de la unidad se relacionan las siguientes : { Diario, semanal, mensual, semestreal anuel o no apiica) escogen una de las anterlores.

11 JArea A i hace & s8 hace 1 y impieza al area ir de manera: daris, I i tri anual o no aplca.

118 |Area de Consuita y Dep hace i se hace imiento y impieza al rea administratva de manera: daﬂa,suml,mm,ﬂml,sumhi,mlomiﬂu,

1 L tow de ¥y Ml hace ia si se hace ¥ yimmunmaammmdenm mumlmﬂﬂmmlmamww

11 |Circuito Cerrado de ‘Hece al gla de video vigilancia Maamw\lﬂ de ¥ ubﬂnmbopdmdeSIoNo‘kvermwundahs arteriores.

179 | Sistema : Hacer al mitodo de y de un individuo utifzando caracteristicas fisicas y de comportamiento precisas se brinda la opcion de Si o NO, favor escoger una de las anteriores.
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109 |Alarma contra robos : Hace referencia si se cuenta 0 no con Un elemento de seguridad pasiva. Esto significa que no evitan una situacion anormal, pero si son capaces de advertr de ea, brinda ta opcion de Si o NO, favor escoger una de las anteriores.

m |8k Contral dios (De iony i es todo aquet conknto de medidas disponibles a fin de protegemos contra el fuego, se brinda la opcion de SI © NO, favor escoger una d e las anteriores.

" Policial: Hace si se cuenta 0 no con presencia de personal uniformado & fin de prevenir cualquier acto que aterte corfira nuestra integridad,  brinda ia opcion de SI o NO, favor escoger una de las anteriores.

" A to: Espacio d a los d en su archivo: ex¥! coz, iprop de aire, de , Deshumidificadores, termohigrometros, Equipos de Computo, P P i Puestos de Trabajo, Tekéfoncs, Unidades de Conservacion (Cajas), Unidades de Conservacion (Carpetas) y Equipos de
184 |Cantidad: hace referencia o numero de unidades contables o mensurables es decir de carécter de los en su archivo,

IDENTIRCACION DEL FONDO ACUSIULDADO O DOCUMENTAL

18 [UNIDAD POLICIAL : Hace referencia ai nombre de la unidad pollcial duefia de la documentacion.

1% | DEPENDENCIA PRODUCTORA: Espacio que hace referencia al nombre de la unidad policial que produce la informacién.

11 |ACERVO DOCUMENTAL : hace ale que yho aiojade nuestro archivo.
188 [Fechae acervo Hace ala fecha mas reciente y mas antigua existente en e archivo, indicando (dia, mes y afio). de ia informacién a relacionar.
188 fCanti de de C i6n Cajas : este espacio sa reiacionara la cantidad de cajas que 58 encuentran en:( Archivo Central, Gestion e Historico).
1 [Cantidad Soporte D: | : Hace a aspecto del soporte de i i6n en nuestro archivo, se fos sigui 'ap P Ansiogo, Digital, Planos, Fotografias, Videos, Libros, Micrfimes, Cintas, pergaminos y Magnéticos y épicas). que poseen nuestros arciivos centrales, de gestion e histéricos.
105 dHerernies |

[Registré fa cinse de archivo qus se encuentra sdministrando ¢ indiqué la cantidad de metros i
archivos acervos documentaies identificados

de Informacion custodleda, se debers tener en cuenta toda Ia informacin existente, sn donde se incluye acervos documentaies pisnsments identificados y dos y los fondow d los sin izacié Tca alguna. €516 6spacic hace ref
donde se i e relacionan lcs siguentes: (Archivo Central, Archivo £ HisKrico) favor relecionar en metros.

y org y los fondos
1 |Lainformacién cumple con todos los de igidos por el Archivo General de la Naci6n pare la informacién intervenida con TVD y que ponde & fondos e5pacio des a iar in que requiere TVD y se encuertra en proceso de Y
1M |Vigencla: Espacio donde se especificara la fecha de vigencia por la cuat ...

Clane de Archivo : Hace referencia a la clase de archivo a evaluar, se disponen ios sigulentes:( Archivo de Gestidn, Central e Histérico).

Porcentaje de organizacion : Se idendificara en la escala del 1 al 100, en cuanto al porcentaje de orgenizacion del archivo a evaiuar.

Cantidad on metros lineales organizads : Hace referencia a los metros ineales la documentacion organizada del archivo a evatuar.

Totalidad de Inventarios: En atte espacio se ionard si se tiene no i se ia canidad de jos mismos tal y como lo sugiere el formato,

Frecuencia de Consults : Hace referencia a ia cantidad de consulta de le infformacion es decir podréd ser-( Alts, Media o beja).

Observaciones: este espacio hace referoncia a las observaciones que vegan ai presente Caso, es deci os apuntes periisnentas que resalie fa opinion de qui of presente

La Informacitn cumple con todos los pardmetros de organizacion exigidos por ef Archivo General de ia Nacion para ia informacitn intervenida con TRD: Este espacio hace referencia a toda informacion que cumple con los criterior archivisticos conternpiados en las TRD.

Clane de Archive : Hace referencia a la clase de archivo a evaluer, se disponen 10 siguiantes:( Archivo de Gestion, Central o Historico).

Porcentaje de organizacion : Se identificara on i escaia del 1 al 100, en cuanto &l porcentaje de organizacion del archivo a evaluar.

Cantidad en metros lineales organizada : Hace referencia a jos metros ineales la documentacion organizada def archivo & evaluar.

Totalidad de Inventarios: £n este espacio se si se lene no i 5@ Ia canfidad de Jos mismos tal y como lo sugiere el formato

Frecusncia de Consulta : Hace referencia 2 la cantided de consuta de ia informacion es decir podra ser:( Alta, Media o bsja).

- 1%
1%
197
1
19
bl
m
202 [ Vigencie: Espacio donde se especificara la facha de vigencia por la cual ...
L
]
206
EJ
b
k]

Observaciones: Este osptclo hace referencia a las observaciones que vegan al presente caso, es dedr los qpumes periammes que resatte ia oplnion deqnn dﬂaoncm elpresente aocuememo

200 [Existe condomclénqumcn.ﬂolcnyhloléglu:Enmespldo i a con mlnlcaﬁscaymm semnopdmoeSIoNOyhvloardadehmmmhwse su fecha
218 | Vigencla: Este campo hace referecia a la vigencia de ia informacion reiacionada en ef preserite caso es decir ia fecha en ia que se creacion del

Eb de : hace a indicar st usted utiiza o no, a s slementos para su profeccion en el archivo (Guantes, tapabocas bata,gorro ETC)

211
212 | Clase de Archivo : Hace referencia a ia ciase de archivo a evaluar, se disponen s siguienes:( Acchivo de Gestion, Central e Histérico).

23 |Porcentaje de afectacion: Se identificara en ia escaia de! 1 a 100, en cuanto a porcentaje de documentacion afectada en el archivo a evaksar. Ejemplo 35% de un 100%

214 | Cantidad en metros linesies afectada : Hace referencia a los metros ineales ia documentacion afectada del archivo a evaluar. Ejemplo 200 metros Sneaies de informacion afectada.

218 | Totalidad de Inventarlos: En este espacio se Si se iene no se la cantidad de los mismos tal y como 1o sugiere e formato. Se relaciona ia opcion S1 o NO.

218 |Frecuencia de Consulta : Hace referencia a la cantidad de consulta de la informecion es decir podré ser-( Alta, Media o baja).

217 Alistamiento : Hace referencia en sefialar si existe 0 no Aisiamients de fa informacion afectada.

Al on de Inf 1on: Hace ia s la tiene algun tipo de afteracién bien sea( Quimica, Bicloglca y fisica)

219 | Obeervaciones: Espacio que hacer referencia a las observaciones anakticas que tenga usted frente a la afectacion quimica y biologica en s archivo.

228 | Técnica encemina a evaluar el estado actual de ja documentacion en relacion a io que afecta el medio de la misma, se resaltan p parala del papel

Vigencis . Hace & la vigencie dela o intervenir.
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22 [Clase de Archivo : Hace referencia a la clase de archivo a evaluar, se disponen jos siguientes:( Archivo de Gestion, Central e Historico), se nesatta la opcion St o NO, favor indicar.
2723 | Datos O Espacio desi a fin de describir los datos que sugiere e! presente formato, los cuales son: Serle Documental, Namero de Folios y Tipo de Unidad de Conservacion.
24 | Serie D espacio aj @l conjunto de unidad de y 06 de un mismo drgano o suleto productor como consecuencia. del ejercicio de sus funciones especificas. Elemplos: Hojas de Vida o Historlas Laborales, Contratos, Actas, informes
22¢ |Numero de Folios: Espacio designado a describir el numero de folios es decir hojas que hacen parte del tipo documental:Ejempio 250 Folos.
2¢ |Tipo de Unidad de Ci i Espacio i a ia unided de dela it informacion.Ejempio Cajas, carpetas. ..
21 |ESTADO DEL ACERVO : hace referencia al estado actual de a informacion a evaluar, en la cual se brinda las opciones de su estado: (BIOLOGICO , QUIMICO y FISICO)
28 |BIOLOGICO : Hace alos con de tipo biokgico, se referencia las siguientes opciones: ( Soporte , Hongos insectos. Roedores u Otros. )
29 {QUIMICO : Hace i aios con i de tipo Quimico, se referencia ias siguientes opciones:(Ruptura y transparencia): causados por liquidos, intas y demas agentes de este tipo.
2 [FISXCO : Hace alos con de Hpo fisico, se indican las siguientes opciones;{ Desgarro , Humedad, Fragildad . Rasgadura, Doblez y Material Metaico ), y demés agentes de este tpo.
ettt
- CZ INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

25t [Son £ON prop que ienen por objeto apoyar el e de la gastion yia funcion
202 |Vigencla : Hace referencia a la vigencia oenlacual....
239 [Clase de Archivo : Hace referencia a la ciase de archivo a evaluar, se disponen I0s siguientes:( Archivo de Gestion. Central e Histérico).
234 | Sistema de Ordenacion: En este espacio se que i ejemplo s! es r .
238 {Cuenta con de control: las que perniten &l buen desarrollo de la funcién archivistica entre efas se i { Catalogo D Cuadros de Clasi bacos i y Ofros ; Cual?) favor especificar las antes nombradas.
23  }Existe C g de T f Vigente: p de efectuar i g si brinda ia opcién St o NO.
237 {Cuenta con TRD vigentes : Hace referencia al istado de SERIES con sus pondi tpos @ las cuales se asigne el iempo de pemmanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, se brinda la opcidn S1 o NO y acto administrativo de aprobacion
238 | Acto Administrativo de Aprobaclén: Espacio desiganc a &l acto of cual se ap fas tablas de sl
739 |Sehan d Hace ia a la etapa de andiisis y prep dei conjunto de y series pera su trasiado al archivo central o historico, una vez que éstas han cumplido ei plazo de permanencia, se brinda ia opcién de Sl o No.
245 g : hace ia a i vigencia Ia cual s reaiza le
(2 hace al chivistico utizado i alas i fuece ei caso

R T3 SLMACION DOCUMINTAL
22 |Vigencia : Hace a la vigencia enfacual...
M43 |Cilave do Archivo ; Hace referencia a la clase de archivo a evaluar, se disponen los siguientes:( Archivo de Gestion, Central e Historico).
24 |Ha El : Espacio a fin de verificar si se ha de fas op: S10NOYy causas.
23 |Cuentan con las actas de sliminacién d i} : Espacio desigar a fin de verificar sl se tiene o no actas de de ias op: 81 0 NO y el nimero y fecha dei acta.
244 |Material Eliminado: Espacio afinde silai i se enios Papel (carp Antlogo, Digital, Pianos, Libros, Videos, Fotogr Cirtn, Pergami y y épticos.

VA, s DL ATAL
PERCIOA DR INFORMACIIN
w g : Hace a la vigencia dela a intervenir,
M8 | Clase de Archivo : Hace referencia a ia clase de archivo a evakuar, se disponen los siguientes:( Archivo de Gestion, Central e Historico),
20 Se ha p pérdida de (Por i 1 ataques 3 final de los acervos, etc..) (Ofra, cudi?) : Es un procedimiento erchivistico que consiste en ia identificacion de informacion afectada por fisi atacues N
inadecuada disposicion final de los acervos entre ofros.
24 ]Causa: Este espacio hace referencia a fa decribir las causas por las cuales se ha presentado pérdida da informacién. Favor describir a la brevedad.
2 §Se dejo precedente de la pérdida (informe de Novedades, inventarios, actas de comité, etc.). hace al en el que se fos archivos a eiminar yjo depurar, se brinda le opcion Si o NO. Favor dilge lafechay de acta ia cual se efmino st apica el caso
2#2 | Especifi s de int pérdida en la unidad, en metros hace aks y demés. sin importar el soporte el cual se dio pérdida en ia unidad, en metros linesies. Elemplos 200 m lineales.
4 OMNENA A U DN rune cRIACKN P——
O, SITIAR INTIGRADIC OF COMBRVACKUSC
283 | Técnica sncaming a evakuar el estado actual de la documentacion en retacion a lo que afecta &f medio de ie misima, se resaitan procedimientos de la conservacion de ion sel el Sistema i de conservacion.
e |PRS : Hace ala de los sigui progr del sistema de conservacion. ( A Ci y det personal, B. y de de e iones fisicas, C. ¥ D. y control de yre. yF.
Prevencidn de emergencias y atencion de desastres)

285 |Clase de Archivo : Hace referencia a la clase de archivo a eveluar, se disponen i0s siguientes:( Archivo de Gestion, intermedio, centrel e historico)
M JActh :Hoce alas por parte de los archivos en relacion a cada uno de los programas de conservacion relacionados en el presente formato.
a1 [Evidencia : Hoce a en cuanto o defas idad o de 108 progr
24 | periodicidad: Caldad de o que ocurre o se efectia cade cierto espacio de empo, indique seguin sea el caso (Semanal, Mensual, Trimestral, Anual.)
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% l Hace ia a las que tmpuctsn ios programas de coneervacion relacionados en el presente formato.
28 | Técnica encamina a evaluar e estado actual de (a Jocumentacion en relucion a lo que afecta ol medio de la misma, se resaltan procedimientos de la conservacion de
241 {PRC + Hace in ala i6n del siguiante progr dei sistema de ion. (A ion digita a largo piazo )
202 |Ciuse de Archivo : Hace referencia a la clase de archivo § svakuar, se disponen los siguientes ( Archivo de Gestion, intermedio, central & historico)
23 |Actividad : Hace alas pormm«mneﬂmmmdmamdawdemwwmsdemmmhdmmanelpmsemofmmn
4 : Hace e a on cuanto a} delas L] de jos progr
26 | periodicidad: Cakdad de io que ocure o se efectiia cada Cierio especio de Sempo, indique segin sea e caso (Semanal, Mensual, Trimestrai, Anual. No aplca)

alas que fos progr de conservacion refacionados en et presente formato.

Fecha de Elaboracién : Espacio designado a registras la feche an ia cusl se slabore el presenie dfagnostico.

Diagnostico Elaborado por: : Se describe et Grado Nombres y Apelidos de la persona que dfigencia el presenta documento.

Flrma: Espacio designado a referenciar ol signo o escriture manuscrita, normaimente formada por nombre, apelidos y rubrice, de la persona que desarrolle ol presente formato.
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Flrml:Espldodostgudonrafmelslwnoasmﬂnmlnucml‘nem\lhm{mdlpormﬂbn,w&symm,ahmunw-mxoam&wwwv

VISTO BUENO JEFE DE LA UNIDAD : Mace referencia at avel del sefior Director, Comandants o Jefe de la Unided. ol respx Grado y Apelidos.

Flmn:Enp.dodww-doardoreneiorelMomm‘mmwm,mynmmuhmmww.m Director, Comandente o Jefe de ja Unided.

TERMINOLOGLA GENERAL DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

1 {Acervo Conjunto de de un archivo, CONSeVAGOS pOr Su Valor sustantivo, histdrico o cultural.
' 2 Administracion de archivos: Congnto de Qi drigites o direccion y conrol de los fisicos, ¥cnicos, ‘ y ded h , para e eficiende funcionamiento de ios archivos.
3 Al de d Accion de guardar ios de archivo en i y de aprop |

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistics.

Archivistica: Discipine que trate los aspectos tedricos, practicos y téanicos de los archivos.

Archlvo‘Cwmdadoemm.mmmwm,mymmm,lmmmmwmmlwwp«mo«mwmom,mdmamm‘mwmmMWW
cpemuwvldodthMa\nmmmm.hwmmon.hIWMtha,

a la persona o

Mmmvamdmommmhﬁm,TmuWMWmmmm

Archivo central: Unidad sdminisirativa que coording y controla o fncionamisnto 46 106 srchivos de gestion y redine los documentos transferidos por ios mismos una vez fineizado su trémite y cuando su consuita es constante.




Cocty (1 n PROCESO DE ORS UMENTAL ] Q
. DIAGNOSTICO INTRORAL PARA LOS ARCHIVOS DE LA POLICIA RACIONAL .
¢ |Arohive generat de in nacién: Establecimiento publico encargado de formuter, orientar y controler la poitica archivistica nacionel. Dirige y coordina ei Sistema Necionad de Archivos y es resp de la salvaguarda del de la nacion y de fa conservacion y la difusion del acervo documental que (o integra y del que se ie confia en custodia.
» | Arehivo histérico: Archivo at cual se ransfiere del archivo centrai o del archivo de gestion, la documentacidn que por decision del corespondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y ta cultra. Este §po de archivo también puede conservar por cion, depdsito vokuntario, adquisicion o expropiacion.
14 [Aires scondiclonados de precision : es un aquipo o sistema para @ salas de cOmputo, sales de informética, procesadores de datos, centros de chiculos, central yofras de proceso on las que exista la 1t de asegurar la op
11 |Aspiradoras : Electrodoméstico que sirve para aspirar el povo u ofras particus del susio o de los muebles
12 de consulita que describe Certificacion de Accitn de la de o datos en los archivos.
13 {Ciclo vital del . Etapas por las que ios desde su pt o hasta su disp final.
146 ]Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cuai se identificany gr de acuerdc con le orgnico ~ de la entidad p (fondo, seccion, series y/o asumos).
15 |Cédigo: identificacion numérica o alfsnumérica que se asigna tarto a las unidades productoras de documentos y a tas series y subseri S ¥ Que debe resp &l sistema de enle entdad.
1% [Coleccién I. Conjunto de reunidos segun criterios subjetivos y que por lo tanto no Sene una orgénica i resp alos de respeto a la procedencia y al orden original.
11 |Comité de archivo: Grupo asesor de Ia atta Direccion, responsable de cumpiir y hacer cumpiir las politicas definir los progr de gestion de y hacer ‘on cuanto a los pr y técnicos de 106 archivos.
18 |Cuadro de que refiejs la jerarquizacion dada a e d p por una ¥ en ol que se registran las secciones y subsecciones ¥ Ias series y subseries documentaies.
1 |Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documerdos por parte de una institucion o una persona, que implica resp juridica enla y conservacion de los mismos, cuaiquiera que sea su fitularidad.
20 |Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cusi se retiran aguelos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.
2t 1Depéaito de archivo: Locel squipado y para o yla conser de los de archivo.
22 |Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el ansisis de los documentos de archivo y de sus agr Y cuyo de 'y de consulta.
2 Digitatizacion: Técnica que parmits la repr de i que se gu de manera (Sopt : papel, video, casetes, cinta, pelicule, microfiim y oros) en una que $6i0 puede leerse ¢ interpretarse por computador.
u |oi final de Decisién de i valoracion hecha en cusiquier staps del cico vital de los da en las tables de yio tablas de con mires & su conservacion total, ko rep Un sistema de reproduccion debe garantizar la legaiidad y la perdurabiidad de ta informacion.
28 |Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad pubica o priveda en razon de sus actividades o funciones.
28 | Documento electrénico de archivo: Registro dele £ recibida, y por medios Qe en estos medios durente su Ciclo vital; 85 producida por una persona o enddad en razon de sus acthvidades y debe ser tratada conft alosp yp
21 |Dx D Unico que por su significado juridico 0 autogréfico o por suS resgos eXIBMOS ¥ su valor permanernte para s dreccitn dei Estado, la nacional, las olas gicas y se ferie en parte del histérico.
n |D difis ‘Un dificador &s un aparato que reduce la lumedad ambiental.
» Muebie con P para @ SUS rasp: unidedes de Conserval Unidad compleja formada por un conun 9 orgénica y funcionaimente por una instencia productora en fa resokxcion de un mismo asunio.
3% jFechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de deun P de las fechas de ios aportados como o prueba. Fecha mds antigua y més reciente de un conjunto de documentos
31 [Follar: Accién de numerar hojas.
2 |Follo: Hoa.
38 |Fondo Conjunto de ko sin ninggn criterto de onganizacion archivistica.
M |Fondo cerrado; Conjumto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido al cese definitvo de las o de las. o juridicas que los generaban.
% |Fondo Conjunto de p por una persona natural o uridica
» 'F_ORIATOO:ﬂwmmumwdlmmumwplnmh(dﬁmy p definida y de @ jas de los p El formato de un archivo &s une forma par de codificar parasu ia en cada uno de sus p yp los formatos a utiizer en el desarrolc de los mismos, los cusles,
pueden ser en ol MOduio de documentos de Il Suite Vision Empresartal.
11 |GulA: D que © suge! una actividad o conjunto de actividades inherentes a un procesc o pi ¥ que por su grado de o por faciidad de comprension requiere acierarse.
318 |tLuxémetros: También kamedo luxémetro o kight mater) es un instrumento de medicion que permite medir simple y ripidamente ia luminancie reel y no subjetiva de un amblente
Sistemas de Control Ambiental: Son sistemas que utitizan la un pi del aire que permite modificar clertas del mismo, ad y y, de manera adicional, también permvite contratar su pureza y st movimiento.
“ de d y oxtincion de di Son sistemas que reaccionan ripidamente para reducir el impacto y 1a posibiidad que un incendic se propague 3 otras zonas, algunas de k deteccidn temprana de humo, extincién mediante gas, monkoreo y akirmas contra incendios y sistemas rocizdores para zonas comunes.
o T a g o termo-higr digital es un que en su version més bésica mide y muestra ia temperatura (T) y humedad relativa (HR)




