GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

C CONTRALORIA

Fecha de Diligenciamisnio: Dia 14 Mes 01 Afio 2024
7. Responsable del archivo:
1 Hombre de la Unidad u oficina responsable de los Depositos de Archivo:
Unidad de Archivo correspondencia CGOS
2. Sede: Contraloria General del Departamento de Sucre
3. Direccion: cll 20 N ©20-47
4. Telefono: 2714138 Fax:
5. Comeo Electronico: oficina_archivo@contraloriasucre.gov.co
8. Pagina Web: www.conftraloriasucre. ov.co
NOMBRE: MARTIN ROMERO QUEZADA CARGO. Auziliar Administrativo
8. Numeroc de que trabajan en el archivo: 2
PErsonas
Personal de Confrato por
Mombre Cargo Flanta Prestacion
senvicios
Martin Romere Quezada Auxiliar Administratieo i
Milis Sandoval Polo X

8. Oficina de la cual depende el archivo:
Area de Gestion Administrativa Integral de la CGDS

10. Margue con una x los senvicios internos gue presta el archive y sus promedios mensuales

Consulta % | N °promedic mensual: 10 consultas Aprox.

Aszesoria: M © promedio mensual.

Folocopia: | x| M ©promedio mensual: Diariamente

Microfilm: M © promedio mensual:

M 2 promedio

Oifra: ¥ | Cual? EscanerX
mensual:

10 veces al mes Aprox.

11. Marque con una x los servicios externcs que presta el archivo:

Consulta % | N ®promedic mensual: 12 Aproximadamente

Asesoria: M © promedic mensual:

Fotocopia: | «

M ©promedic mensual: 12 Aproximadamente
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12. Cuenia con eguipos suficientes para el funcionami=nto del archivae™ Si

Computadores: =i Cuantos? Z equipos
Fax: MO | Cuantos?
Telefono: NO | Cuantos?
Fotocopiadora: Si | Cuantos? 1
Microfilm. MO M @ promedic mensual:
Ciro:- Cusl? Escaner M © promedio mensual: Diario

13. Humero de depositos del archivo central: 02

14. Presupuesto asignado en el ultimo ano:
Paor inversion.

Por funcicnamiento:

Tokal:

15. El Comite de Archivo funciona con base en la Resolucion 3568 de 2013 de la CGDS y ley 504 de
2000 Archivo General la Nacion 12 S1LX MO

16. Relacione el nimero de sesiones del comite por ano:

. Mumero de sesiones
Anio

2024 01
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17. Sefale cuantas veces han sido tratados estos temas por afio:

Temas tratados 2024 | Total
Riesgos seguridad Documental X 1
Actualizacion de tablas de Retencién Documental X 1
Decidir solicitudes de eliminacion documental, elaboracion de tablas de valoracion X

18. El archivo cuenta con algun tipo de herramienta informatica o producto de apoyo a la gestion

documental?
SIX NO Sila respuesta es NO, pase a la segunda Parte

19. Marque con una X los sistemas operativos sobre el que esta montado el producto:

Windows X UNIX: | LINUX: | SOLARIS: | AX:

Otro: Cual?

20. Marque con una X la base datos sobre la que esta montada el producto:

ORACLE:

Otra: DB2. SQL SERVER: SYBASE:

Cual?

21. Marque con una la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:
Piso: 35 | Cual? Mecanice: Bajo la escalera:
Terraza: Afico: Corredor: San Alejo:
Sotano: Semisotano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?

22 Cuantifica que en el area en la gque se encuentra la documentacion: 5°Piso | 245 mis cuadrados

23. Cuantifica que en el area que ocupa la documentacion:

3°piso | 14 mts cuadrados

| 24 La documentacion comparte el espacio con elementos
| diferentes a éste: ; S| NO X Cuales?

25. Cuantos metros lineales de documentacion hay en este
deposito?

3% piso 14

50piso 64
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es:'

26. Como estd almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las

siguientes opciones:

Lugar de almacenamiento 3*PISO

]

NO

Longitud en metros lineales

El pizo:

X

En estanteria:

12

Carpelas

87

Sueltas:

En amarres:

En costales:

(3jas comunes:

187

Bolsas de plashco.

En &-Z-

Ciitroe

Lugar de almacenamiento 5%piso

NC

Longitud en metros lineales

El piso:

En estanleria

Carpetas:

Suellas

En amarres:

En costales:

Cajas comunes:

1.280

Bolsas de plastico:

En A-F

Oitro:
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27. Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacién y relacione la cantidad
aproximada (para el soporte en papel escriba el valor en metros lineales).

Tipo de soporte Sl NO Longitud en metros lineales

Papel: Si

Fotografia: X

Cintas de video: X

CDs: X

Disguetes: X

Microfilm: X

Software: X

Cintas fotograficas: X

Rollos Cinematograficos: X

Mapas. X

Otros: Cuales:

28. Realice la lista de los asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con

la siguiente tabla.

Productor documental

Asunto o serie documental

1 Area operativa control Fiscal Auditorias | Rendicién Cuentas- Informe Auditorias -Planes de
mejoramiento

2 Area de Responsabilidad fiscal Procesos de Responsabilidad Fiscal y jurisdiccion
coactiva

3 Subcontraloria Cluejas — Denuncias - Derechos de Peticidn

4 Tesoreria Egresos

5 Oficina de Planeacidn Plan de Accidn

6 Oficina Juridica Contratos Procesos administrativos
Sancionatorios

7 Oficina de Presupuesto Cuentas cobro Egresos-Caja Libro
Presupuesto

8 Contabilidad Libros de Contabilidad

9 Despacho de la CGDS

Historias Laborales —Actos Administrativos

29. En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion biolégica:
Sl NO_X M ©de metros lineales:
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30. En este depésito hay documentacion histarica: SI X NO

N ®de metros lineales: 258

31. Antigiiedad en afios del edificio:

52 afios aprox.

32. Cual fue la destinacion inicial del inmueble? Uso entidades Publicas

33.5e han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO
Describalas: adecuacion y mejora de espacio para traslado de archivo del 7° al %| piso de esta
entidad, implementacion de estanterias.

34 Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados:

SIX NO

35 Cual es la capacidad total del depdsito en metros 3° piso 35x15mts

lineales?

5%piso 145 x 16.5 mts

36. Cual es el material estado de la Planta fisica del Archivo:
37. Se realizan actividades de organizacion al interior del deposito: SI x NO

3° piso
Estado
Planta fisica Material Observaciones
Bueno | Regular | Malo
Paredes X
Techos X
Pisos X
entanas X
Puertas X
5%piso
Estado
Planta fisica Material Observaciones
Bueno | Regular | Malo
Paredes X
Techos
Pisos X
Ventanas X
Puertas X
38. El deposito tiene area de trabajo independiente de éste: 1
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39. Numero de personas que laboran en el de deposito. 02
3°PISO
Solar Artificial
orrecta No Fluorescentes

N ©de horas de exposicion:

N °de horas de exposicion:  8horas

Indirecta: NO Candescente

N ©de horas de exposicion:
N ©de horas de exposicion: Otro Cudl

N © de horas de exposicion:

5°Piso
Solar Artificial
Directa:
No Fluorescentes

N ©de horas de exposicion:

N ©de horas de exposicion: eventualmente

Indirecta: Sl Candescente
N ©de horas de exposicion:
N ©de horas de exposicion: 12 Horas Otro Cual

N © de horas de exposicion:

40 lluminacion:
42 Ventilacion.

Hay exposicion de los documentos a la luz:

3° PISO
Natural Artificial
a
N ©Ventanas 4 N ©extractores: O
N © Claraboyas NO Tiempo diario de activacion:
N ©Puertas. 9 Aire Acondicionado: 1
Tiempo diario de activacion: 8Horas

N ©Rejillas: NO
Otro: Otro:
cual? £ Cual?
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5°PISO
Natural Artificial

N ®Ventanas 7 N ©extractores: NO
N © Claraboyas: _ o o

NO Tiempo diario de activacion:
N ©Puertas: 01 Aire Acondicionado: NO

Y=y

N ©Rejillas: NO Tiempo diario de activacion:
Otro: Otro:
& Cual? & Cual?

43 Temperatura:
Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el deposito: Sl

NO X Cuales:

Si la respuesta es 51, Sefale con qué frecuencia se mide:

Diarnamente

N ©de horas

Semanalmente

Quincenalmente

Mensualmente:

Otra

Cual?

44 Cual es la temperatura promedio ambiental en el campus: 3%piso 20°c / 5%iso  30°c

45.Humedad relativa:
Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el deposito: ;SI NO X

Cual?

5i la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide.

Diariamente

M ©de horas

Semanalmente

Cluincenalmente

Mensualmente:

Otra

Cual?

46. Cual es la Humedad Relativa promedio ambiental

47. El deposito posee detector es de incendios: Sl Cuantos?

Tipo: Funcionan: Sl NO
Si la respuesta es NO, Explique: es un edificio antiguo

48 El edificio posee extintores de incendios: SIX | NO Cuantos: 17
Funcionan: SIX | NO

Si la respuesta es NO, Explique:

49. Sefiale el tipo y numero de extintores en el edificio:
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Ti o de extintor

N © de extintores

QObservaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

TioA

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

50. El depésito posee extintores de incendios:

Sl X

NO | Cuantos: 02

Funcionan:

Sl X

NO

Sila respuesta es NO,

Explique:

51.5efale el ti 0 numero de extintores en el deposito:

Tipo de extintor N “ de extintores Observaciones
Solkaflam
Tio ABC
Quimico seco 02
TicA
Gas Carbénico

Agua

Exprodin
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52_Existe un Plan de prevencion de desastres: Sl NO X

53. Se cuentan con personal capacitado en conatos de incendio: Sl
Nombre:

Cargo: Funcidn:

Sefiale Sl o NO para las siguientes preguntas

54 existe sefializacion en el area del depdsito

55. Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

56. Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

57. Los circuitos eléctricos tienen polo a tierra

58. Ha bajantes de agua a la vista

59. Bajantes de agua blancas a la vista

60. Bajantes de aguas negras a la vista

61 Entrada de aguas lluvias o goteras X

62. Humedad en pisos

63. Humedad en muros X
64. Humedad en techo X
65. Grietas

66. Se fuma donde se almacena la documentacion

67. Se fuma donde se organiza la documentacién

68. El deposito posee puertas especiales de sequridad

69. El deposito posee alarma electrénica de sequridad | Sl NO X | Cual?

70. Materiales inflamables | Sl | NO x |;Cual es? Papel
71. Sabe qué hacer con la documentacion en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique:

Con fuego NO X Explique.
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72 Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de
R)

esgo
| Vias Parqueadero x l Humedales Rios [ Mares ]

|Calbs I Industrias I Otro | Cual? ]

73 1 depésito de archivo es actualmente vulnerable a
| Inundaciones Incendios. Robos. | Desplomes x | Atentados. ]

| Humedad X l Contaminacién X Iouu |cmn ]

75_Se aimacenan en el dej 05 que no son documentos: SI__ NO
76_Existe un drea especial para el intemo elementos de aseo Six] NO

77 La entrada de polvo se da por: Marque con una X

|Vemznas X [ Puertas X | Reyillas. | Otro I

78 Hay tanques |s| [NOX |auay<:omms |s|x|No l

79. Anote la distancia en centimetros de los documentos

|Pm Iza [ Irecm Iso

|sos"mmmmammmmuene|go SlxlNDlCulmosmm 80 MT2 |
ineales:

81 Sefiale, 1a parie supenior de la estanteria se encuentra ocupada por.

[ 3 | Elementos ajenos al archivo [ Nada |
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2L estanteria tene un sistema visual de identificacda: S X NO

511a respuesta s NO pase 2 1a pregunta 8.

Sefve, E1 sstema de entfcactn es
[Atarvumérico: | Temaico
ono Cua?
o
FPRO
o Capaciad o
Estanteria [Fia] Rodanie| mewos ineales Otservaciones
Ao WeieE T THTS
=
Cariada | Wekhica O TS
Waers
o | Fancica
Cumes?
Rechva verbeal
L
Tieo Capacaed
e Fia | Fodaria
Rt | Wheics v TS
Ve
Tomada [ Weidie
=
Gos | Plancieca
Cuser?
Rechvo verhcar
w 4
Horgos X [Eocwras [Fesdoms % s
oos T
6 T Gocumentactn Gal 5 o o
x [Wanchas x| Color Amariox |
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S weni () 7y DAGNOSTICODEA . % |+ Crear @ & Iniciarsesion @ — O X
Todas las herramientas  Editar  Converir  Firma efectrénica Bustartetooheramientas Q, 2 @ & ¢ B (GIULrO
Todas las herramientas x ——— o
u DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS
B exportar un POF a Q
L 87 Se realizan watamientos de conservacion al archivo' I NO_x_
S Edtar un POF Preventivos comectivos: "
2, En caso afimativo, cudles y con qué materiales:
Crear un POF o ©
- ‘ 8_Sefale, los de depbsilos se ulllizan Elementos de Profeccién Personal EPP
! Combinar archivos & Bata NOX | Gafas Protectoras. sl [NOX
“[1 Organizar paginas a Guantes S NOX | Overoies El I NGX
& Asstente de A ‘ Ta abocas E] NOX | Ot Cual?
55 Ha tenido capaciacion abre 1 imponancia del uso de EPP ST [ NOX
EY Resumen generativo 80 Existe un Irstado de reposicion de EPP El NO X
91 Existe un programa de_requisicion de EPP en forma peniddica; S | NOX
B Solictar frmas electrincas 2. Al interior del depdsilo 5e realiza el consumo de almentos, s0idos NOX
B Dighaizar y 0GR 3. Alinterior del depdsito se realiza el consuma de alimentos, liquidos SI_|NOX
allazary 94, Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas | S1 | NO X
que trabajan cor 5
@4 Proteger un PDF xR
& censurar un POF
B compnmir un POF Conteste las siguientes preguntas describa: s | NO Descripcion
B Preparar formutario 5 Se hace lmpieza de la documentacion | x
pal antes de los procesos de organizacion
Ver mas. archivistica
6 Se hace Impieza de la documentacion | X
canjunta con los procesos de organizaciin
archivistica
87_Se han realizado procesos de x
conservacin
58 Se conoce y apiica Ia normatividad sobre x 13
14
9. Se legajan los expedientes perforandaios. | x
00. Se encuenira en la - -~
Clips metdlicos | Clips plasticos | Ganchos legajadores metdlicos Plasticos v
X
101 La documentacion se encuentra organizada | 51 x | NO' 1 Una pare [&]
Gomveri ditary s ebechbmicaments
Tormudarias  acuerdos an FOF 103 Esta clasificada de acuerdo con la estructura organico-funcional: 3]

1X NO Ofa
Cudl?

=D
H P Buscar &




=wend ) fr DIAGNOSTICODEA . x | + Crear

Todas las herramientas  Editar

Todas las herramientas

2

Ver mas

Exportar un POF
Editar un POF
Crear un FOF
Combinar archivos
Organizar paginas.
Asistente de 1A
Resumen generativo

SalicAar frmas electranicas.

Digltaizar y OCR
Proteger un POF
Censurar un POF

Compnmir un PDF

Preparar formulario

Convertir  Firma electrnica

o xo0fE

b B

Convertic sditar y femas ebsclrénicaments

formutanios y acuerdos sn FOF

a -
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@ 8 Iniciar sesién - o x

Bustartetooheramientas Q, 2 @ & ¢ B (GIULrO

CONTRALORIA 0
(: patidbimeie] &} o
pa .
DIAGNGSTICO DE ARCHIVOS ©
corsuta
08 Fses 0o archian o g 58 encianies o Acervo Documerial 9
Fase o6 archivo Fecha exiema
o |-
TO7 Lo alrursorios 62
s_ o,
107 1 archivo posee Tabias de Retencidn Documertal: S1 X NO
Estin achzadas I NOX
S [NO | Longihad on mekos ineaies
T g
111. S& ha realizado valoracin X
772 50 fa roatzada simnacon G
TS s B
Fieries
Acuero N045, 5 de mayo de 2000 Ley 54
o 200
14
e | 14
c
B,
(o]
@
Q



