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POLICIA NACIONAL

CIUDAD: San Juan de Pasto

FECHA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO 2

2020

RESPONSABLE DEL DILIGENCIAMIENTO: IT GARCIA SALAS ROBERTO CARLOS

A. IDENTIFICACION

CODIGO Y NOMBRE DE LA UNIDAD: 3,8,4,7 POLICIA METROPOLITANA SAN JUAN DE PASTO

FECHA DE CREACION DE LA UNIDAD: 29 de noviembre de 2013

ACTO ADMINISTRATIVO DE CREACION DE LA UNIDAD: Resolucién No. 04711 del 29/11/2013 *Por la cual se crea Policia Metropolitana San Juan de Pasto, se define su estructura organica interna, se determinan sus funciones y se dictan otras disposiciones'

DIRECCION DE LA UNIDAD: Calle 18 No. 47-160 barrio Toro Bajo

ACTO ADMINISTRATIVO VIGENTE DE LA UNIDAD: Resolucién 03804 del 09/09/2014 " Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 04711 del 29 de noviembre de 2013"

CORREO ELECTRONICO DE LA UNIDAD: mepas.coman@policia.gov.co

I TELEFONO: (2) 7224537 1P:

A1 DIRECTOR, COMANDANTE O JEFE DE LA UNIDAD:

NOMBRE: HERBERT LUGUIY BENAVIDEZ VALDERRAMA
GRADO: CORONEL

CARGO: COMANDANTE DE METROPOLITANA

[ TIEMPO EN EL CARGO: 1ARO. 6 MESES. 24 DIAS

A2 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

Jefe Grupo de Gestion Documental

NOMBRES Y APELLIDOS: ROBERTO CARLOS GARCIA SALAS

CCAPACITACION O CURSOS EN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA

GRADO: INTENDENTE

1 CCURSO BASICO GESTION DOCUMENTAL

TIEMPO EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (Afios, Meses, Dias) 8 MESES, 15 DIAS

[ TIEMPO EN LA INSTITUCION (Afios, Meses, Dias) 18 Afios, 4 Meses, 23 Dias

CORREO INSTITUCIONAL: roberto.garcial396@correo.policia.gov.co

No. CELULAR: 3103385160

No IP DE LA OFICINA Y/O GRUPO:

CONDICION MEDICO LABORAL: APTO

Funciones del Jefe Grupo de Gestion Documental

 |Brindar lainformacién que corresponda de acuerdo ala naturaleza del cargo, a quien la requiera, siguiendo Ios lineamientos de la normativa establecida.
2 |implementar el sistema de gestion integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua en los procesos que lo requieran
S |Redzarias enla gestion aplicando la normativa vigente,

4 |Realizarlas parala 6n del sistema de gestion ambiental en la Policia Nacional

5 |Guardarlareservay delos e 6n que sea de su conocimiento dentro del cumplimiento de sus funciones

6 |Darbuen uso alos elementos asignados bajo su con el fin de para el servicio

7 |Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la ey, los reglamentos o la naturaleza de su cargo.

Responsable Archivo Central

NOMBRES Y APELLIDOS: MILLER CHRISTIAN PAZ CABRERA

CCAPACITACION O CURSOS EN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA

GRADO: PATRULLERO

1 CURSO ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

[ TIEMPO EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL (Afios, Meses, Dias) 0 ANOS, 9 MESES, 20 DIAS

2 CURSO ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

[ TIEMPO EN LA INSTITUCION (Afios, Meses, Dias) 10 AfioS 01 Mes. 10 DiaS

CORREO INSTITUCIONAL: christi.paz@correo.policia.gov.co

No. CELULAR: 3103906034

No IP DE LA OFICINA Y/O GRUPO:

CONDICION MEDICO LABORAL: APTO
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Funciones del Responsable Archivo Central
L [Bindar lainformacion que corresponda de acuerdo a a naiuraleza del cargo, a quien Ia requiera, siguiendo los lineamientos de la normaiiva establecida.
2 |implementar el sistema de gestién integral de acuerdo con los lineamientos institucionales, efectuando mejora continua en los procesos que lo requieran.
S |Realzarias enla gestion apiicando 1a normativa vigente.
4 |Realizarlas parala del sistema de gestion ambiental en la Policia Nacional.
5 |Guardarlareservay delos que sea de su conocimiento dentro del cumplimiento de sus funciones.
6 |Dar buen uso alos elementos asignados bajo su con el fin de para el servicio,
7 |Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la ey, los reglamentos o la naturaleza de su cargo.
TALENTO HUMANO
TIEMPO DE SERVICIO EN LA UNIDAD. TIEMPO EN EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.
GRADO APELLIDOS Y NOMBRES cepuLA CARGO ACTUAL No. De Celular NIVEL ACADEMICO CONDICION MEDICO LABORAL
Afos Meses oias Afos Meses Dias
PT PEREZ YELA WILLIAM 5289130 RADICADOR (A) 3102965537 0 No apto con reubicacin laboral
RESPONSABLE DE 1 1 2 1 2 14 Técnico en senicio de policia
PT MILLER CHRISTIAN PAZ CABRERA 1085272151 ARCHIVO 3103006034
Técnico en senvicio de policia
PT DANIEL ENRIQUE FUENTES CAICEDO 1090406838 COMISION 3023722302 3 6 14 0 4 20 P Excusa parcial
Técnico en senvicio de policia s
PT BORJA NARVAEZ JAIRO ALEXANDER AUXILIAR DE ARCHIVO 3155670854 3 i 26 1 4 2 P No apto con reubicacion laboral
4 5 20 4 1 2 Bachiller
Ac YELA BURGOS JAVIER ANDRES 12992862 RADICADOR (A) apto
AUXILIAR PARA APOYO DE 5 6 10 4 1 3 Técnico asistencia en organizacion de archivos
APAOB | HUERTAS IBARRA HELENN PAOLA 27088123 SEGURIDAD-08 3108912207 ADS 12
A3 NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO
Asesor Control Operativo Administrativo Docente
NIVEL DE LA UNIDAD
x
Direccion Oficina Asesora Region Metropolitana Departamento Escuela de Policia Centro de Instruccion
JURISDICCION
x

MISION DE LA UNIDAD

La Policia Nacional es un cuerpo armado de naturaleza civil, a cargo de la Nacién, cuyo fin primordial es el mantenimiento de las condiciones necesarias para el ejercicio de los derechos y libertades pblicas, y para asegurar que los habitantes de

Colombia convivan en paz.

Centralizado Descentralizado
SISTEMA DE ARCHIVO
X
Archivo de Gestion Archivo de Central Archivo Intermedio Archivo Histérico Namero de Depositos
CLASES DE ARCHIVOS
X X 1
Operativas Administrativas
INUMERO DE DEPENDENCIAS
36 17
EL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO CENTRAL PRESTA LOS SIGUIENTES SERVICIOS
1 Asesorias ™ Anual 5 Interno Y Externo
2 Respuesta Derechos de Peticion Mensual 2 Intermo Y Externo
3 Prestamos y Consultas de Document Mensual 1 Interno Y Externo
B . R Periodicidad Mensual Cantidad 5 origen Interno
5 / Solicitudes Mensual 2 Interno Y Externo
SERVICIOS QUE PRESTA 6 Judiciales Anual 1] Interno Y Externo
7
PROCESOS TECNICOS DE REPROGRAFIA DESARROLLADOS
Unidad de Conservacién Periodicidad Cantidad ST (Rl Eatid
D\GITA;\ZAC\O Carpetas / Tomos No Aplica 0 MICROFILMACION
Almacenamiento y Administracién No Aplica No Aplica 0
GECOP
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A4 PRESUPUESTO ANUAL DEL ARCHIVO

PROPIO:

| ASIGNADO POR LA DEPENDENCIA:

SEGUN NECESIDADES: X

OTRO

[ASIGNACION DE RUBROS PARA EL ARCHIVO: 3.500.000

Materiales de consumo: 5.000.000

Personal: 14.500.000

Proceso de fa (DI o

(Insumos): No aplica

Conservacién o Preservacin: 1.000.000

1.000.000

c: 2.500.000

Equipos: 7.000.000

o 14.500.000

Otro (cual): No Aplica

B. INFRAESTRUCTURA

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan cumplir con las

locales destinados a archivos™.)

de edificacion,

1to, medio ambiental, de seguridad y de

que i la adecuada con:

rvacion de los acervos documentales (Acuerdo 049 del 05/05/2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conser

B1. DATOS GENERALES Y UBICACION DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

Fecha de Construccion

Fechay Numero del Acto Administrativo de su
construccion

Condicion Legal del Bien Inmueble Ubicacion Especifica

Ubicacion Geografica

el general de archivos sobre "condiciones de edificios y

Zona Punto cardinal Unidad Administrativa

22

5 2017

22/05/2017 Contrato No. 94-6-10032-17

Comodato Independiente de la sede principal de la unidad (Externa)

B.2 ESTADO DE LA EDIFICACION

Urbana Norte Barrio

Estado de la Construccién

Niveles de la Edificacion

Nivel de Ubicacién del Archivo

Servicios Basicos

Inmediaciones / areas colindantes

Situaciones de Riesgo Detectadas

Construida

Dos

Uno

Luz, Agua, Alcantarillado

Armerillos, Almacén de Intendencia

B.3 CONDICIONES TECNICAS MINIMAS EXIGIDAS

Area Administrativa

Area de Consulta

Area de Depsitos Documentales Laboratorio de Microfilmacién

Laboratorio de Digitalizacion Area de Cuarentena (Biodeterioro)

Areaenm? Areaenm? Area en m? Area en m? Area en m? Area en m?
Externo Externo Interno
42 42 90
Las Diferentes Areas se encuentran aisladas Ntmero de Depositos Documentales Total de m? asignados
ESTANTERIA / ARCHIVADORES, SENALETICA Y SISTEMA DE ILUMINACION
Clase y Altura Existencia de Luz El Archivo de la Unidad cuenta con sistema de sefializacion
| Archivadores Rodantes con 2,20 metros de altura ‘ Natural y artificial | Orientadc Di
Longitud S Sistema Utilizado Senalética, rutas de . Se cuenta con plan de emergencia y contingencia
lluminacién

Estanteria |

Estanteria de menos de 100 metros de longitud

Capacidad de soportar peso

Cada bandeja soporta un peso de 100 kg / mt lineal

p
Fluorescente contingencia frente a desastres. |

Sl, PLAN DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES - GUGED MEPAS

Intensidad e impacto

Rutas de evacuacion y salidas de emergencia

Radiacién visible luminica menor o igual a 100 lux. |

El Archivo cuenta con una salida debidamente sefializada
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Clase de Venilacion Condiciones Ambientales Area Adminisurativa.
| Natral | Control, regulacion y verificaion de Humedad Relativa, Temperatura | Diario
Sistema de Ventilacién Artifcial Fosdenasiios) De no aplicarse. ningdn sistema, escoja el motivo Area de Consulta y Depésitos
i cuentan con sistemas " P
Ventilacién S y Limpieza
Ninguno o Semanal
ambiental
Sistema de Ventilacién Naturales Equipos existentes en el grupo Laboratorios de Digitalizacién y Microfilmacion
Ventanas Termohigrémetros No aplica

Circuito Cerrado de Television Sistema Biométrico Alarma contra robos Sistema Contra Incendios (Detencién y Extincién) Seguridad Policial
No No 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 3
Cuenta con extintores Multipropésito(cuantos): 2 Equipos de Computo 3 Teléfonos. o
Cuenta con extractores de aire (cuantos): 1 Escéneres 1 Unidades de Conservacién (Cajas) 837
Cuenta con sensores de movimiento: 0 Impresoras 1 Unidades de Conservacién (Carpetas) 4489
Deshumidificadores 1 Fotocopiadoras 1 Equipos de Microfilmacién 0
Otros, cuales?

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

SE DEBERA ANEXAR FOTOGRAFIAS QUE DEN CUENTA DE LAS CONDICIONES TECNICAS MINIMAS QUE PRESENTA LA ESTRUCTURA DEL ARCHIVO, EQUIPAMIENTO Y MOBILIARIO, ESTANTERIA, SENALETICA Y SEGURIDAD, LAS AREAS COLINDANTES Y EL ESTADO DE LA INFORMACION ADMINISTRADA POR LA UNIDAD
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C. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

IDENTIFICACION DEL FONDO ACUMULDADO O DOCUMENTAL

corresponde a fondos acumulados

LalInformacion cumple con todos los parametros de organizacion exigidos por el
Archivo General de la Nacion para la informacion intervenida con TVD y que

UNIDAD POLICIAL DEPENDENCIA PRODUCTORA:
ACERVO DOCUMENTAL
Fechas Extremas Acervo Documental Cantidades de U"‘g::’:: de Conservacion Cantidad Soporte Documental
Fecha Inicial 1 1 2014 Papel (carpetas) Anélogo Digital Planos Libros Videos Fotografias Cintas Microfilmes Magnéticos y opticos Pergaminos
412 Archivo de Gestion
fecha final 31 12 2015 25 NIA NIA N/A NIA NA NIA N/A N/A NIA NIA
Fecha Inicial 1 1 2016 Papel (carpetas) Andlogo Digital Planos Libros Videos Fotografias Cintas Microfilmes Magnéticos y 6pticos Pergaminos
424 Archivo Central
fecha final 31 8 2017 4489 NIA N/A N/A 1183 NA NIA N/A N/A NIA NIA
Fecha Inicial Papel (carpetas) Anélogo Digital Planos Libros Videos Fotografias Cintas Microfilmes Magnéticos y 6pticos Pergaminos
Archivo Intermedio
fecha final
Fecha Inicial Papel (carpetas) Andlogo Digital Planos Libros Videos Fotografias Cintas Microfilmes Magnéticos y 6pticos Pergaminos
Archivo Historico
fecha final
Cantidad en Metros Lineales
Registré la clase de archivo que se encuentra administrando e indiqué la cantidad de metros lineales de informacion custodiada, se debera tener en cuenta toda la|
informacion existente, en donde se incluye acervos y los fondos sin 6 i una. Cantidad de Metros Lineales (correspondiente a 4 cajas por metro
lineal)
C1. ASPECTOS ARCHIVISTICOS
Vigendia Clase de Archivo oo || extrieamms Totalidad de Inventarios Frecuencia de Consulta omservaciones
9 - - organizacion lineales organizada
Gestion Intermedio Central Histérico sl NO Alta Media Baja
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Clase de Archivo

Porcentaje de

Cantidad en metros

Totalidad de Inventarios

Frecuencia de Consulta

Vigencia Observaciones
N organizacién lineales organizada
Gestion Intermedio Central Histérico sl NO Alta Media Baja
2014 x 100% a7 X x
2015 x 100% 66 X x
2016 X 100% 68 X X
La Informacion cumple con todos los parametros de organizacion exigidos por el
Archivo General de la Nacion parala informacion intervenida con TR
AFECTACION QUIMICA, BIOLOGICA Y FiSICA
Clase de Archivo T P Totalidad de Inventarios. Frecuencia de Consulta
Utiliza Elementos de seguridad . afectacion de la informacion
Porcentaje de lineales afectados .
flusnc Elija la opcion correspondiente, de acuerdo al archivo que se| Afectacion (correspondiente a 4 Chsepizones
b sl NO Alta Media Baja

si

NO

encuentre administrando

cajas por metro lineal)

El

Quimica

Biologica

Fisica

Existe informacién con afectacion quimica, fisicay biolégica
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VERIFICACION DEL ESTADO DE LA DOCUMENTACION
Clase de Archivo (EED ESTADO DEL ACERVO
Organizacion
Vigencia ) BIOLOGICO QuimIco Fisico
Elija la opcion de acuerdo al
archivo que se encuentre administrando Serie Nimerode |  Tipo de Unidad de Material
ocumental . B Soporte Hongos Insectos Roedores Otros. Ruptura Transparencia Desgarro Manchas Humedad | Fragilidad | Rasgadura Faltante Fragment. | Doblez | o= otro
C2. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Clase de Archivo Cuenta con Instrumentos de control Cuenta con TRD vigentes
’ Existe Cf de i ig Se han realizado transferencias documentales
o— Sistema de saneo et
Elija Ia opcion correspondiente, de acuerdo al| ~ Ordenacion Catalogo Tablas de Reteci6n Inventario Tablas de Valoracion [Sonc0 (eminol0gico
Cuadros de Cl (series y sub-series | Otros ¢Cual? si NO Acto de Ap!
archivo que se encuentre administrando Documental D (TRD) D D Vo) |
EBMEELD) si NO si NO Vigencia Instrumento Archivistico
2014 Archivo Central Nmerica (ordinal, X X ESTADISTICA X x RESOLUCION No. 03804 del 19/09/2014 X 2014 |TRD.FUIDYESTADISTICA
cronolégico) GENERAL GENERAL
2015 Archivo Central Ndmerica (ordinal, X X ESTADISTICA X X RESOLUCION No. 05571 del 31/12/2014 X 2015 TRD, FUID Y ESTADISTICA
cronolégico) GENERAL GENERAL
; Numerica (ordinal ESTADISTICA TRD, FUID Y ESTADISTICA
2016 . RESOLUCION No. 05571 del 31/12/2014 .
Archivo de Gestion Jbdbetend X x GENERAL x x x 2016 | GENERAL
2017 Archivo de Gestion Namerica (ordinal, X X X X RESOLUCION No. 08276 del 27/12/2016 X 2017 TRD
cronolégico)
2018 Archivo de Gestion Namerica (ordinal, X X X X RESOLUCION No. 08276 del 27/12/2016 X 2018 TRD
cronolégico)
2019 Archivo de Gestion Nmerica (ordinal, X X x RESOLUCION No. 08276 del 27/12/2016 x 2010 [TRD
cronolégico)
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3. ELIMINACION DOCUMENTAL
Clase de Archivo Ha realizado Eliminacién documental Material Eliminado
Cuentan con las actas de 6
Vigencia :
IR R el G Ee, (o EREED sl NO Causa Papel (carpetas) Andlogo Digital Planos Libros. Videos Fotografias Cintas Pergaminos Microfilmes Magnéticos y 6pticos.
archivo que se encuentre administrando NmepEesams]
sl NO
Acta
2014 Archivo Central X No cumplen tiempos en
TRD
2015 Archivo Central x No cumplen tiempos en
TRD
2016 Archivo Central x No cumplen tiempos en
TRD
EVIDENCIA FOTOGRAFICA

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

No
Avlica
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PERDIDA DE INFORMACION
Sea presentado pérdida de
CEE A Se dejo precedente de la pérdida (Informe de Novedades, inventarios, actas de
comité, etc.) Especifique la cantidad de informacion pérdida en la unidad, en metros
Vigencia .

Elija la opcion correspondiente, de acuerdo al a 3 &m lineales (correspondiente a 4 cajas por metro lineal)

archivo que se encuentre administrando si NO Nimero y fecha del soporte generado
2014 Avchivo Central X
2015 Archivo Central M CAI DORADO, al momento de entregar transferencia primania vigencia 2015, al hiacer Cotejo con fechas de I0s ibros 2014, no se entregd fisicamente libro Minuta de Vigilancia desde 1a fecha 24711/2014 hasta el M S 2015-019024- MEPAS DEL 3010512015 Soportes lbros, s desconocen cuantos para las fechas maicadas

18/09/2015

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

SE DEBERA ANEXAR FOTOGRAFIAS QUE DEN CUANTA DE LA PERDIDA DE INFORMACION SUFRIDA EN LA UNIDAD
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D. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION-SIC

PLAN DE CONSERVACION PREVENTIVA

B. Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas

Archivo Central

constructivo, factores de alteracion, redes de eneregia,
mantenimiento y reparacién de instalacion y mobiliario

Comunicado oficial eletronico No. $-2019-011557-MEPAS de fecha
26/03/2019.

Programa Clase de Archivo Actividad Evidencia periodicidad Observaciones
1 Acta No. 001 COMAN - GUGED de fecha 15/01/2019.
- y on sobre: O . 0|2 Acta No. 005 COMAN - GUGED de fecha 02/02/2019.
Archivo de Gestion adecuado del GECOP,Formatos y procedimientos, Instrucciones, i‘ ﬁz:: xg g‘;g ggmx N gﬂgig “;’;:’:::;f%j%f‘ Semestral Se ha brindado capacitacion a personal de la MEPAS Y DENAR, este ltimo|
A. Capacitacion y sensibilizacion del personal generales sobre.los libros y. Formato Urico. de. InVentariol”cea o’ 001 COMAN - GUGED de fecha 150112020 mediante solicitudes por parte del comando de la SIJIN DENAR.

ocumental. 6. Acta No. 002 COMAN - GUGED de fecha 20/1/2020.

Evaluacion periddica del estado de conservacion de los materiales
Trimestral

@ ambiental: y

Archivo Central

Identificar fuentes de polvo, medidas de seguridad industrial,
identificar focos de contaminacién biol6gica, evaluacion estado de|

y de limpiezay

Depésito del Archivo Central debidamente desifectado

Diario - Trimestral

D. Monitoreo y control de condiciones ambientales

Archivo Central

Evaluar y controlar el entorno climético y microclimatico, realizar
registros de mediciones de control ambiental segiin los parametros
indicados en el programa.

Comunicado oficial eletronico No. $-2019-011557-MEPAS de fecha
26/03/2019.

Diario - Trimestral

E. Almacenamiento y re-almacenamiento

Archivo Central

Unidades de conservacién, actividades correctivas de reemplazo de|
unidades de conservacion que presentan deterioro

Unidades de conservacién 6ptimas para las carpetas y los libros bajo
custodia.

Diario - Trimestral

Elaborar plan de atencion de y atencién de desast

1. Comunicado oficial eletronico No. $-2019-011557-MEPAS de fechal

Programa

Clase de Archivo

F. Prevencién de emergencias y atencion de desastres. Archivo Central para el archivo central, sensibilizar al perosnal de la unidad|2. Mediante acta No. 009 COMAN - GUGED de fecha 04/03/2019 (Plan Trimestral
referente al plan de prevencion e Emergencias y Contingencias Archivo Central MEPAS)
3. Plan de Emergencias y Contingencias Archivo Central MEPAS.
PLAN DE CONSERVACION PREVENTIVA
Actividad Evidencia periodicidad Observaciones

A. Preservacion digitla alargo plazo

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

SE DEBERA ANEXAR FOTOGRAFIAS QUE DEN CUANTA DE LAS CONDICIONES DE ORGANIZACION, ADMINISTRACION, CUSTODIA Y CONSERVACION DE LOS ACERVOS DOCUMENTALES

Plan de conservacion d:

e preventiva

Fecha de Elaboracion 2 9 2020

Diagnostico Elaborado por:

Fecha de Elaboracion

Jefe Grupo de Gestion Documental

Grado Nombres y Apellidos

Firma

Firma

2 9 2020

Grado Nombres y Apellidos

de Unidad

VISTO BUENO JEFE DE LA UNIDAD

Firma

Grado Nombres y Apellidos




