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ACTA DE VISITA No O\ DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos vy
acompanamiento a la implementacién de las Tabla de Retencién Documental - TRD
en las secretarias de la Gobernacién de Norte de Santander.

Fecha ~ 2y /on /202 |
Secretarla 5 Ewvcroal,
Subsecretaria o Subdireccion
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes AR DL ;
JoDml  Piwtown _
L Daimews  amned e

Se realiza [a presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las Tablas
de retencidn Documental — TRD, seqgun la programacion establecida por la Oficina
de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la Gobernacién
de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de |a secretaria u Oficina, acto administrativo
de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo Documental, formato Unica
de Inventario Documental — FUID y Hoja de control para documentos Compuestos.

Observaciones:_ Tt £.al 12wty W___.?'\.‘I\‘ULE Lo, DE cplas v
CAnCelae — FoID i

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en |z visita.

wl EE L COswn Codhos [ e G T
JAVIER PEREIRA MAHECHA, FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE
Profesional Gestién Documental
CONTRATISTA NOMBRE: € = civm - oy yiwts

AVENIDA S CALLES 13% 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 23 [ Mes: 03 |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: Secretaria General
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: 5710590 | Extensién: 1205

Responsable (s) del archivo:
‘ Nombre: Judith Pinzén | Cargo: Contratista

Numero de personas que trabajan en el archivo:

Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
Cecilia Carrillo Auxiliar administrativo X
Dairon Ramirez Contratista X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢,Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m?2 el area en la que se encuentra la documentacién: | Promedio 5m?2 |
| Cuantifique en m? drea que ocupa la documentacién: | Promedio 2m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:
¢SIXNO Cuales? Muebles de oficina

Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartén

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 10 m |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2005 | Final: 2021 | Inicio:

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales
El piso: X 3m
En estanteria: X 6m
Carpetas:
Sueltas:
En amarres:
En costales:
Cajas comunes:
Bolsas de plastico:
En A-Z:

XXX XX | X|>*

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Libros X 1m
Otro: X ¢,Cual?:

Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion 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: X 9,5
Cintas de video: X
CDS: X 0,5

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

XXX X[ X | X

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 Derechos de Peticidon 2005 2020

2 Resoluciones 2020 2020

3 Circulares 2020 2020

4 Secretaria Memorandos 2020 2021

5 General Decretos 2020 2020

6 Comunicaciones 2019 2020

7 Necesidades 2020 2020

8 Relaciéon de radicados cuentas de cobro 2020 2020

9 Perdida computadores 2015 2016
10 Instructivos 2019 2019

1

En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI__~ NO X

N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO X

Describalas:

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

e . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
AVENIDASCALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Ventanas Madera X

Puertas Madera X

| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: [ s X [ NO

Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

SI X NO

¢ Cuadles?: Organizacion Documental

CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacidén: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas S| N° extractores: NO

N° Claraboyas: Sl Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cudles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE — 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el deposito:

SI NO X

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depésito posee detector(es) de incendios: Sl [ NO X [ ¢Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | S | NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan:N/A Sl NO

Seiiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas SI NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ Sl [ NO X ¢Cual? |
| Materiales inflamables [SI X [ NO | ;iCudles)? Cartén// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
[ Vias X | Parqueadero X | Humedales | Rios | Mares

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Cafios | Industrias | Otro | Cual? |

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacion: | Humedad X |

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: Si NO X

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO ]

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

[ Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas :X | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | s [ NO X [ 6. Hay Cortinas | sI [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes | Paredes [ 4 | Pisos [ 12 | Techo

Observaciones: TECHO MUESTRA SENALES DE HUMEDAD

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuéantos metros lineales:

Seiiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X Elementos ajenos al archivo: | Nada:

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .
Estanteria - p Observaciones
Fija | Rodante
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Abierta Metalica:
Madera: X DETERIORADA
Cerrada | Metalica:
Madera:
Otros Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos siniestrados hay presencia de:

Hongos Bacterias Roedores Insectos X
Otros Cuéles?

En la documentacion hay signos de: NO
Decoloracién Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacién al archivo: SI__ NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depositos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)
Bata SI NO X | Gafas Protectoras SI

NO X
NO

NO
NO

Overoles Sl
Otro | Cual?

Guantes Sl
Tapabocas SI X

NO X
NO
NO

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Si
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X

Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Si NO
Se hace limpieza de la documentacion antes de X
los procesos de organizacion archivistica:
Se hace limpieza de la documentacion conjunta | X
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion. X
Se conoce y aplica la normatividad sobre X
conservacion
Se legajan los expedientes perforandolos: X

Observaciones

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO A GOBERNACION

5710290 - 5710590 FAX 5 - ghoemacion@nonadssanianier gov, |

www.Norieges




;%4. . | Gobernacion
DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION 1

4 )i § de Norte de
% §Santander

b il
.

Secretaria Genera

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacién se encuentra organizada [ SI | NO | Unaparte [ X ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI__ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI__ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
Sl NO XParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Si NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato Unico de inventario documental — FUID:

Si NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ S [NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Seiale: N/A

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catélogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito: N/A

Sl NO

10. El archivo posee Tablas de Retenciéon Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: SE REALIZA CAPACITACION Y ACOMPANAMIENTO A LOS
PROCESOS DE ROTULACION Y LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO SEGUN
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA
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REGISTRO FOTOGRAFICO
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ACTA DE VISITA No (0 L DE 2021

Acta de visita para el desarrolio del diagnostico integral de archivos Yy
acompafiamiento a la implementacién de las Tabla de Retencién Documental — TRD
en las secretarfas de la Gobernacién de Norte de Santander.

Fecha (/03 /7202)
Secretaria Dea¥uvco
Subsecretaria o Subdireccién

Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista

Funcionarios Asistentes Lm | € CARDERAS

Se realiza |la presente acta con &l fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las Tablas
de retencion Documental — TRD, segin la programacion establecida por la Oficina
de Archivo y correspondencia adscrita a la Secrefaria General de la Gobernacion
de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpela con TRD de la secretaria u Oficina, acto administrativo
de convalidacién de las TRD, formato Control préstame Documental, formato Unico
de Inventario Doecumental — FUID y Hoja de control para documentos Compuestos.

Observaciones:_(7.£ al12ak  Teotolaciels 0 ca las v
CIPF'LD("":HE — E['&\h

Nota: Se realizaré registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en |a visita.

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO RESPONS,

Profesional Gestion Documental =
CONTRATISTA NOMBRE: Chilu Condan, Gy

AVENIDA S CALLES 13 % 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL. 57558656 - 5710200 - GT10830 FAX 5710510 omal - gohermaciondnatadesanandar goven |

www.nortedasantandargov.on
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 23 [ Mes: 03 |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: DESPACHO
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: 5710590 | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: EMILCE CARDENAS | Cargo: SECRETARIA
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
MARIBEL PEREZ X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢,Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m?2 el area en la que se encuentra la documentacién: | Promedio 1002 |
| Cuantifique en m? drea que ocupa la documentacién: | Promedio 102 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:
¢SIXNO Cuales? Muebles de oficina

Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartén

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 8 m |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2020 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento
El piso:
En estanteria:
Carpetas:
Sueltas:
En amarres:
En costales:
Cajas comunes:
Bolsas de plastico:
En A-Z:

NO Longitud en metros lineales
3m
6m
Tm

X|X| x|

XXX XXX

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Libros

X

Otro:

X ¢,Cual?:

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

Tipo de soporte

Si NO

Longitud en metros lineales

Papel:

X 9,8

Cintas de video:

X

CDS:

X 0,2

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:

Rollos Cinematograficos:

Mapas:

XXX |[X| X

Otros:

X PLANOS

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con

la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 COMUNICACIONES 2020 2021

2 MEMORANDOS 2020 2021

3 CIRCULARES 2020 2021

4 DESPACHO DERECHOS DE PETICION 2020 2021

5 SOLICITUDES 2020 2021

6

7

8

9

10

11
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: Sl NO X
N° de metros lineales: N/A
Se han hecho adecuaciones para archivo: SIX NO ___
Describalas: ESTANTES DE MADERA — MUEBLES
Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados:
Sl NO X Metros lineales:
Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Ventanas NO NO

Puertas Madera X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: [ s [ NO X
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:
SI X NO
¢ Cuadles?: Organizacion Documental

CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacidén: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: Sl NO X
Cudles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no

hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE — 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

SI NO X

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depésito posee detector(es) de incendios: Sl [ NO X [ ¢Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | S | NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan: N/A Sl NO

Seiiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas SI NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ Sl [ NO X ¢Cual? |
| Materiales inflamables [SI X [ NO | ;iCudles)? Cartén// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
[ Vias X | Parqueadero X | Humedales | Rios | Mares

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Cafios | Industrias | Otro | Cual? |

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacion: | Humedad X |

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI XNO

[ Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

[ Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | s [ NO X [ 6. Hay Cortinas | sI [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes | Paredes [ 5 | Pisos [ 8 | Techo 4 M |

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuéantos metros lineales: 4

Seiiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Senale, El sistema de almacenamiento:

Tipo

Fija Rodante Observaciones

Estanteria

Abierta Metélica:
Madera:

Cerrada | \etalica:
Madera: X

Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos siniestrados hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Seiale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata Si NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X | NO Otro | cual?
Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:
Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

SI NO Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de X

los procesos de organizacion archivistica:
Se hace limpieza de la documentaciéon conjunta | X
con los procesos de organizacion archivistica:

Se han realizado procesos de conservacion. X
Se conoce y aplica la normatividad sobre X
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755556 - 5710290 - 57106090 FAX 57105310 emall - gobemacton@nonedesaniander.gov,

www. noriggesantancarQov.co




T{ Q%\g Gobernacion
DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION 48 3¢ f de Norte de
% §Santander

b il

Secretaria Genera

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metdlicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacién se encuentra organizada [ SI [ NO [ Una parte | x ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI_ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI__ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
Sl NO XParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Si NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato Unico de inventario documental — FUID:

Sl NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | S [NO X |

¢Cuales son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale: N/A

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito: N/A

SI NO

10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: SE REALIZA CAPACITAC'I(‘)N A LOS PROCESOS DE ROTULACION Y
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO SEGUN CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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REGISTRO FOTOGRAFICO
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ACTA DE VISITA No©™ DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnbstico integral de archivos Y
aco mpaﬁamleqm a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental = TRD
en las secretarias de ia Gobernacion de Norle de Santander,

Fecha 29 /o3 / 102 )
Secretaria GEELEILAl
 Subsecretaria o Subdireccion Talemics  HomaAmo
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista ]
Funcionarios Asistentes /yéf{'c,?. /..;., /«ﬂ 2 (=#7 ]
6&;& Epeores Cronpo for S J
[ ~\

Se realiza la presente acta con el fin de validar |a visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las Tablas
de retencion Documental = TRD, segun la programacion establecida por la Oficina
de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la Gobernacién

de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de |a secretaria u Oficina, acto administrativo
de convalidacién de las TRD, formato Control préstamo Documental, formato Unico
de Inventario Documental — FUID y Hoja de control para documentos Compuestos.

Observaciones:

Nota: Se realizara regisiros fotogréficos del estado actual de los archivos y de
guienes participen en la visita,

e (e - o ﬂq’x/“w

Aagele Pfcea O

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE
Profesional Gestién Documental "

CONTRATISTA NOMBRE: @éwé—.,

AVENIDA S CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL. 5755856 - 5710290 - 5710500 FAX 5710510 emal - gobernaciongiinndedasanianderaoy.co
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 24 [ Mes: 03 |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: SSCRETARIA GENRAL — TALENTO HUMANO
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: 5710590 | Extensioén:
Responsable (s) del archivo:
‘ Nombre: NO TIENEN PERSONA ACARGO | Cargo: Contratista
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo " .
planta prestacion servicios
TODOS ARCHIVAN CONTRATISTAY X X
FUNCIONARIOS DE PLANTA

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢, Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bafio: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el &rea en la que se encuentra la documentacién: | Promedio 80m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 40m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales? Muebles de oficina, NEVERA, MICROONDAS, CAFETERA, DECORACION DE
NAVIDAD

Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Carton

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 180 m |

| Fechas extremas generales | Inicio: 1980 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X 30m

En estanteria: X 147 m
Carpetas: X Tm
Sueltas: X 1m

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X X 1m

Libros X

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Otro: [ | x| ,Cual?: |

Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion 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: X 179,5m
Cintas de video: X
CDS: X 0,5m

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

XXX X[ X[ X

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 HISTORIAS LABORALES
2 NOMINAS
3 RESOLUCIONES
4 Secretaria INFORMES
5 General —
6 TALENTO
7 HUMANO
8
9
10
1
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI__ NO X

N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO

Describalas: ESTANTE RODANTE

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

Planta fisica Material Bueno Es;aec;?jlar Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
Ventanas NO
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 5710510 email - gobermacton@noredesaniandergov.co
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| Puertas Madera X | |
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | S | NO X |
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

SI X NO

¢ Cuadles?: Organizacion Documental

CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢, Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE — 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la mediciéon de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depdsito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ;Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | SI [ NO
El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos:
Funcionan:N/A SI X | NO

Senale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco X

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Seiale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacién en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depésito posee puertas especiales de seguridad X
| El depdsito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X | ¢Cudl? |
| Materiales inflamables [SI X [ NO | ;Cudl(es)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Carios Industrias Otro Cual?

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones [ Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacion: | Humedad

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: S| X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo | SI X]NO ]

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

| Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X [ 6.Hay Cortinas | S [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes | 8 | Pisos | 10 | Techo4m |

Observaciones: LO ANTERIOR NO APLICA PARA LA DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN EL

PISO

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuéantos metros lineales: 30

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X | Elementos ajenos al archivo: | Nada:

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Tipo
Fija Rodante

Estanteria

Observaciones

Abierta Metélica:

Madera:
Cerrada | \etalica: X
Madera: X X

Otros Planoteca

? - -
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO

Hongos Bacterias Roedores

Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Seiale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

www. noriggesantancarQov.co

S7T55656 - 5710290 - 5710600 FAX 5710510 email - go

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Si NO X
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas Sl X [ NO Otro | Cual?
Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:
Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas
Conteste las siguientes preguntas
SI NO Observaciones
Se hace limpieza de la documentacion antes de X
los procesos de organizacion archivistica:
Se hace limpieza de la documentacion conjunta X
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion. X
Se conoce y aplica la normatividad sobre X
conservacion
Se legajan los expedientes perforandolos: X
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNA(
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Se encuentra en la documentacion:

| Clips metdlicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos [ Ganchos Plasticos X |

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacién se encuentra organizada [ SI [ NO [ Una parte | x ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI_ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI__ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
Sl NO XParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢Cual?

Esta foliada:
Si NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato Unico de inventario documental — FUID:

Sl NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | s [NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale: Si

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 1 historias laborales en formato desactualizado
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito: N/A
SI NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones: NO SE CUENTA CON EL PERSONAL SUFICIENTE E IDONEO CON LAS
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE ORGANIZACION

DOCUMENTAL.

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 5710510 email - gobermacton@no

www.noriedesantancer.gov.co

anianaer gov.co




Gobernacién
de Norte de

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
Santander

Secretaria General

REGISTRO FOTOGRAFICO

- - s

AVENIDA S CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL. 5755556 - 5710290 - 57105690 FAX 5710510 email - gobemacion@nontedesaniandergov.co

www.noriedesantandar gov.co




Gobernacién
de Norte de

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
Santander

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL. 5755556 - 5710290 - 57105690 FAX 5710510 email - gobemacion@nontedesaniandergov.co
www.noriedesantancergov.co




Gobernacién
de Norte de

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
Santander

Secretaria Genera

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL. 5755656 - 5710290 - 5710500 FAX 5710510 emall - gobemacton@nonedesantandergov,.co

www.norigdesantancargov.co




Gobernacién
de Norte de

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
Santander

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
3105056 -« 5710290 - 57106090 FAX 5710510  emall - gpbemacton@nortedesaniandaer gov.co
www.noriedesantancarngov.co




Gobernacién
de Norte de

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
Santander

Secretaria Genera

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
6- 5710290 - 5710690 FAX 5710510 emall - gpbemacton@nonedesaniandaer gov.co

www.noriedesantancargov.co




Gobernacion
.8, de Norte de
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Socrataria Songral

ACTA DE VISITA No_o!_ DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnostico integral de archivos y
acompafiamiento a la implementacién de las Tabla de Retencién Documental - TRD
en las secretarlas de la Gobernacion de Norte de Santander.

Fecha Yy/on /202l

Secretaria Gers vl - tnadrakans.
Subsecretaria o Subdireccién

Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes AlBia v Yot i

f;uﬁ{mub Enr't.um

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las Tablas
de retencién Documental — TRD, segin la programacion establecida por la Oficina
de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la Gobernacion
de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto administrativo
de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo Documental, formato Unico
de Inventario Documental — FUID y Hoja de control para documentos Compuestos.

Observaciones:_so g < Dan Pl sobia |

Nota. Se realizard registros fotogréficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visifa.

o

Aauere Pereerica or, - AN \

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE
Profesional Gestion Documental - Q :
CONTRATISTA NOMBRE: @-\\\:}am \EI"HLE fﬁ?ﬁlﬁ‘\&ﬁh

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNAC|ON
TEL. 5755656 - BTI0200 - 5710880 FAX 5710810 emal - pobemacionmnatedasantander gov.on
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SECretaria enera

DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 24 [ Mes: 03 |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: SECRETARIA GENERAL — COMPRAS Y SUMINISTROS
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: 5710590 | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: ALBANY TORRES CASTILLA | Cargo: TECNICO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
GUSTAVO GARCIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 80m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 20m?2 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:
¢SI X NO Cuales? Muebles de oficina

Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Carton

| Cuantos metros lineales de documentacioén hay en este depésito? | Promedio 115 m |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2003 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X 21 M

En estanteria: X 94 M
Carpetas: X

Sueltas: X

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X

Libros X

Otro: X ¢, Cual?:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

Secretaria Genera

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
Papel: X
Cintas de video: X
CDS: X

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

Longitud en metros lineales
114,5m

0,5m

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 2019 2021
2 CONVENIOS 2019 2021
3 CERTIFICACIONES 2019 2021
4 Secretaria
5 General —
6 COMPRAS Y
7 SUMINISTROS
8
9
10
11
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: Sl NO X
N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO
Describalas: ESTANTE RODANTE — MUEBLE CERRADO MADERA
Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados:
Sl NO X Metros lineales:
Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
L. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
Ventanas NO
Puertas Madera X
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
EL. 5755656 - 5710290 - 5710690 FAX 57105310 emall - gobemacton@noredesaniandergov,.co

www.noriedesantancer.gov.co
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Secretaria Genera
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | SI [NO X |
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

SIXNO

¢ Cudles?: Organizacion Documental

CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: S
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N° de horas de exposicién:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: SI

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es SlI, Senale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE — 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION 4.4 ¢ y de Norte de
% gSantander
Secretaria Genera
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ¢, Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: [ S [ NO
El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos:
Funcionan:N/A SI X | NO

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico X

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] sCual? |
[ Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Secretaria Genera

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | S | NO X [ 6. Hay Cortinas | S [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes | 8 | Pisos | 10 | Techo4m |

Observaciones: LO ANTERIOR NO APLICA PARA LA DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN EL

PISO

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuantos metros lineales: 22

Seiiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X | Elementos ajenos al archivo: | Nada:

La estanteria tiene un sistema visual de identificaciéon: SI NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Secretaria Genera

Tipo

Fija Rodante Observaciones

Estanteria

Abierta Metalica:
Madera:

Cerrada | \etalica: X
Madera: X

Otros’) Planoteca
Cuales? [Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores X Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: X Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cudles y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depositos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata Sl NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes SI NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI_ X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

Secretaria Genera

| Clips metdlicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacién se encuentra organizada [ SI [ NO [ Una parte | x ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI__ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI__ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
SI__ NOXParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Si NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato Unico de inventario documental — FUID:

Sl NO Parcial: X

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [SI X [ NO |

¢Cuales son los instrumentos de consulta con los que cuenta el deposito? Senale: Sl

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 1 CONTRATACION 2020 SIN TERMINAR
Catélogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito: N/A
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencién Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones: NO SE CUENTA CON EL PERSONAL SUFICIENTE E IDONEO CON LAS
FUNCIONES ESPECIFICAS PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE ORGANIZACION

DOCUMENTAL.

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA
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REGISTRO FOTOGRAFICO
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ACTA DE VISITA No 05 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos Y
acompariamiento a la implementacion de las Tabla de Retencién Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

Fecha 25 DE MARZO DEL 2021
Secrelaria GENERAL
Subsecretaria o Subdireccion ALMACEN E INVENTARIO

Javier Pereira Mahecha — Contratista
BEATRIZ ADRIANA ROJAS SANDOVAL

"KAROL DAYANA VALLEJO
TANIA ROSA RINCON DURAN

Profesional a Cargo
Funcionarios Asistentes

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de

archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la

Gobernacion de Norte de Santander.

TRD de la secretaria u Oficina, acto

las TRD, formato Control préstamo
FUID y Hoja de control

Se realiza entrega de carpela con
administrativo de convalidacion de
Documental, formato Unico de Inventario Documental -

para documentos Compuestos.

Observaciones: SE ACUERDA REALIZAR UN PLAN DE ACCION PARA LA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen enla visita.

G A fol)"*'i‘&}’tﬁ &Cﬁ: F{,S

AL |
JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO
RESPONSABLE {
Profesional Gestion Documental A
CONTRATISTA NOMBRE: ([Sm{ 07 Qﬂﬁhnq mfﬂc@
) e,

AVENIDA S CALLES 13Y 14 PALACIODE LA GOBERNACION
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

v

SECretaria enera

DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 25 [ Mes: 03 |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: SSCRETARIA GENRAL — ALMACEN
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: 5710590 | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: BEATRIZ ADRIANA ROJAS SANDOVAL | Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
KAROL DAYANA VALLEJO CONTRATISTA X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:

Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:

Soétano: Semisétano: X Parqueadero: Oficina:

Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 18m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 4m?2 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIEXNO Cudles? Muebles de oficina- COMPUTADORES- CAMARAS — TELEVISORES-
ARTICULOS DE ALMACEN

Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 25 m |

| Fechas extremas generales | Inicio: 1980 | Final: 2021 |

Coémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X 4 M

En estanteria: X 9M
Carpetas: X 4 M
Sueltas: X 1M

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X 6 M

Libros X 1M

Otro: X ¢,Cual?:

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

Secretaria Genera

Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion 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: X 245m
Cintas de video: X
CDS: X 05m

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

XXX X[ X[ X

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 INFORMES

2 ESCRITURAS

3 CONTRATOS

4 Secretaria AVALUOS

5 General - INVENTARIOS

6 COMPRAS Y PROYECTOS

7 SUMINISTROS

8

9

10

11

En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion biolégica: Sl NO X
N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO

Describalas: ESTANTE RODANTE — ESTANTERIA FIJA

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X

Techos Cielorraso X

Pisos Baldosa X

Ventanas NO

Puertas Madera X

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Secretaria Genera

| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | SI X | NO

Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

SIXNO

¢ Cudles?: Organizacion Documental

CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: S
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N° de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: NO

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depésito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es SlI, Senale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ¢, Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: [ S [ NO
El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos: 4
Funcionan:N/A SI X | NO

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico X

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] sCual? |
[ Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: Si
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | S | NO X [ 6. Hay Cortinas | S [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes [1M | Pisos | 1S CM | Techo 1,20 M |

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuéantos metros lineales: 4

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: X | Nada:

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metélica: X X gggégﬂl':llstEESUSA PARA
Madera:
AVENIDASCALLES 13Y 14 PALACIO DE LAGOBERNACION
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Cerrada | Metalica:

Madera:

Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: Sl
Hongos Bacterias Roedores X Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de:

Decoloracion X Humedad: X Manchas: Color Amarillo X
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Si NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacién antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS
| La documentacion se encuentra organizada [ SI [ NOX | Una parte
Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
Sl NO XParcial: _____
Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
Sl NOXParcial: _____
Esta Ordenada:
Sl NO XParcial: _____
Sistema de Ordenacion definido: N/A
Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?
Esta foliada:
Sl NO XParcial: _____
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:
SI__ NO XParcial: _____
| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | Sl |NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito: N/A

SI NO

10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO X
Observaciones: SE DEBE, IMPLEMENTAR UN PLAN DE ACCION Y MEJORAMIENTO -
DEBEN CASIFICAR SEGUNTRD Y TEMAS — TRD NO TIENE LAS SERIES Y PROCESOS

COMPLETOS

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA
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ACTA DE VISITA No 08 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos y
acompanamiento a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental - TRD
en las secretarias de la Gobernacién de Norte de Santander.

[ Fecha 25 DE MARZO DEL 2021
Secretaria GENERAL )
Subsecretaria o Subdireccion FONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes MARIA ANGELA CONDE SOTO

—

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las Tablas
de retencion Documental — TRD, segun la programacion establecida por la Oficina
de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la Gobernacién
de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto administrativo
de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo Documental, formato Unico
de Inventario Documental - FUID y Hoja de control para documentos Compuestos.

Observaciones: REALIZAR LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
EN FORMATO FUID Y COMPLEMENTAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE
GESTION, SE EVIDENCIAN DOCUMENTOS QUE NO REPOSAN EN CARPETAS

Y CAJAS.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en |a visita.

Tavee, Pecreazin o0 s Pl Lok o

7 5
JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE
Profesional Gestién Documental
CONTRATISTA NOMBRE:

AVENIDA S CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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SECretaria enera

DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 25 [ Mes: 03 |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: SSCRETARIA GENRAL — PENSIONES
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: 5710590 | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: MARIA ANGELA CONDE SOTO | Cargo: TECNICO OPERATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 60m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 10m?2 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:
¢SI X NO Cuales? Muebles de oficina

Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Carton

| Cuantos metros lineales de documentacioén hay en este depésito? | Promedio 113 m |

| Fechas extremas generales | Inicio: 1960 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales
El piso: X
En estanteria: X 112
Carpetas: X 1
Sueltas: X
En amarres: X
En costales: X
Cajas comunes: X
Bolsas de plastico: X
En A-Z: X
Libros X
Otro: X ¢, Cual?:
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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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
Papel: X
Cintas de video: X
CDS: X

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

Longitud en metros lineales
112,5m

0,5m

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 HISTORIAS LABORALES 1960 2021
2 COMUNICACIONES 2018 2021
3
4 Secretaria
5 General —
6 PENSIONES
7
8
9
10
11
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: Sl NO X
N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO
Describalas: ESTANTE RODANTE
Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados:
Sl NO X Metros lineales:
Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
L. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
MADERA'Y X
Ventanas VIDRIO
Puertas Madera X
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | SI [NO X |
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

SIXNO

¢ Cudles?: Organizacion Documental

CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: S
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N° de horas de exposicién:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO SE ABREN N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: SI

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es SlI, Senale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE — 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ¢, Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: [ S [ NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan:N/A SI NO

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] sCual? |
[ Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?
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El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | S | NO X [ 6. Hay Cortinas | S [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes | 8 | Pisos | 15 | Techo3m |

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso Sl NOX | Cuantos metros lineales:

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

Tipo
Fija Rodante

Estanteria Observaciones

Abierta Metalica:
Madera:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ecrelaria senera

Cerrada | Metalica:
Madera: X

Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: X Manchas: Color Amarillo X
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

Gobernacién
de Norte de
Santander

Secretaria Genera

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacidn se encuentra organizada [ SI [ NO [ Una parte |

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental — TRD:
SI__ _:NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SIXNO__ Parcial:

Esta Ordenada:
Sl NOXParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico

Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Si NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato Unico de inventario documental — FUID:

Si NO Parcial: X

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [SI X [ NO

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale: Si

Listados Cuantos: 1
Inventarios Cuantos:
Catélogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito: N/A

Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencién Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones: ELABORAR FUID

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 57105

1er.gov,co

wwiw.noriegdesantancar.gov.co
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Gobernacién
de Norte de

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
Santander

Secretaria Genera

REGISTRO FOTOGRAFICO

AVENIDA S CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Gobernacién
de Norte de

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
Santander

Secretaria General

AVENIDA S CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Gobernacion
de Norte de

ACTA DE VISITA No 07 DE 2021

Acta de visita para el desarrolio del diagnéstico inlg{_;ra! de archivos 5
acompafamiento a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental = TR
en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander

Fecha ] | 26 DE MARZO DEL 2021
Secretaria L IMGE — o e e
~Subsecretaria o Subdireccion | -
 Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista |
CARLOS EDUARDO ALSINA CARRASCAL
GLORIA PATRICIA JAUREGUI GELVEZ
JULIO CESAR DUARTE MEJIA !
ELKIN HERNANDO RANGEL PEREZ
 CAROLINA GAMBOA

Funcionarios Asistentes JOSE GREGORIO JAIMES i3
JORGE PULIDO SAYAGO
SERGIO ANDRES CANAS PENAS

MARLON JOHAN CARVAJALINO
CASADIEGO ,
JOE RAGUA

HECTOR LUIS RODRIGUEZ IBARRA |
CHISTIAN A JARAVIA URIBE J

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacién de las Tablas
de retencion Documental — TRD, segun la programacién establecida por la Oficina
de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la Gobernaciéon
de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de [a secretaria u Oficina, acto administrativo
de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo Documental, formato Unico
de Inventario Documental — FUID y Hoja de control para documentos Compuestos.

Observaciones: REALIZAR LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
EN F_USMATD FUID Y COMPLEMENTAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE
GESTION.

|  AVENIDASCALLES {3 {4 PALACIO DE LAGOBERNACION
TEL 5755656 - 5710290 - 5710890, FAX 5710510 amail - gnbsmaden@nedadesantandsr goy.co
Wy noriedesantanter gov.co Oy, 60




Gobernacion
de Norte de
santander

atorin General

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de 08 archivos y de

quienes participen en la visita.

-‘ﬂ::lﬁtj Pecyiact = !,'_.___ =t
10 RESPONSABLE

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONAR
Profesional Gestion Documental : of
CONTRATISTA NOMBRE: Joic breyuie Saimed oLeal

a8 AVENIDA 5 CALLES 13 Y 14, PALACIO DE LA GOBERNACION
Y. TEL 5755656~ 5710250~ 5710580 FAX 5710510 emall - gobemasipndnonedesantander gov.oo
wwwnarfedesantantengay,eo -
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SECretaria enera

DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 26 [ Mes: MARZO  |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: TIC
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: JOSE GREGORIO JAIMES | Cargo: TECNICO OPERATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Nombre Cardo Personal de Contrato por
9 planta prestacion servicios
PATRICIA JAUREGUI CONTRATISTA X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 30m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 20m?2 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 109 m |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2013 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X 4 M

En estanteria: X 9M
Carpetas: X 4 M
Sueltas: X 1M

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X 6 M

Libros X 1M

Otro: X ¢,Cual?:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710500 FAX 57105310 email - gobemacton@nonedesaniandergov.c

www. noriggesantancarQov.co
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

Secretaria Genera

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

Tipo de soporte Sl NO
Papel: X
Cintas de video: X

CDS: X

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

Longitud en metros lineales
108,5m

0,5m

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 2013 2021
2 CONVENIOS 2013 2021
3 . COMUNICACIONES 2013 2021
4 Secretaria INFORMES 2013 2021
5 General —
6 COMPRAS Y
7 SUMINISTROS
8
9
10
11
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: Sl NO X
N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO X
Describalas:
Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados:
Sl NO X Metros lineales:
Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
L. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
Ventanas MADERA X
Puertas Madera X
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
EL. 5755656 - 5710290 - 5710690 FAX 57105310 emall - gobemacton@noredesaniandergov,.co

www.noriedesantancer.gov.co




_I.'”" a%\ Gobernacion
DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION Ezam: de Norte de

“ §Santander
Secretaria Genera
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | SI X | NO
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:
SI XNO
¢ Cudles?: Organizacion Documental
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: S
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicién: N/A N° de horas de exposicién: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depésito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es SlI, Senale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no

hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 5710510 emall - gpbemacion@nontedesaniander.gov,.co

www.noriedesantancer.gov.co
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION 4.4 ¢ y de Norte de
% gSantander
Secretaria Genera
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ¢, Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: [ S [ NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan:N/A SI NO

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] sCual? |
[ Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710500 FAX 57105310 email - gobemacton@nonedesaniandergov.c

www. noriggesantancarQov.co
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Secretaria Genera

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: Si
[ Inundaciones | Incendios | Robos X | Desplomes | Contaminacién: | Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | S | NO X [ 6. Hay Cortinas | S [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes | | Pisos | | Techo

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuéantos metros lineales: 62 ML

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

Tipo
Fija Rodante

Estanteria Observaciones

Abierta Metalica:
Madera: X X

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710690 FAX 57105810 email - gobemacton@noredesaniandergov,.co
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ecrelaria senera

Cerrada | Metalica:
Madera:

Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores X Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Si NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Secretaria Genera

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacién se encuentra organizada [ sI | NO [ Una parte | X ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI_ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI_ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
SI__ NO___ Parcial: X

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | S [NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 1
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: ARCHIVO SIN LLAVE — CARPETAS EN EL PISO FUERA DE LAS CAJAS.

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 5710510 emall - gpbemacion@nontedesaniander.gov,.co

www.noriedesantancer.gov.co




Gobernacién
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
Santander

Secretaria Genera

REGISTRO FOTOGRAFICO

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Secrelaria Genaral

ACTA DE VISITA No 8 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnostico integral de archivos vy
acompanamiento a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

Fecha
Secretarig
Subsecretaria o Subdireccién

Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes Luz Marina Torres

05 de abril del 2021
Secretaria de la Mujer

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archives, asi mismo Conceptualizar y orientar sobre Ia implementacion de las
Tablas de retencién Documental — TRD, segin la programacion establecida por |la

Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD. formato Control préstamo
Documental, formate Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones: No tienen escalera para administracién de la documentacion en

parte alta del archivo, estan preparando transferencia primaria de 60 metros
lineales.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

e ea ,A(W

i'_t. T

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA W
RESPONSABLE

Profesional Gestion Documental

CONTRATISTA NOMBRE: Lo2 mamien Taourzs

AVENIDAS CALLES 13 ¥ 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

; TEL. 5755656 - 5710280 - 5T10580 FAX 5710510 amail - gobamacion@hnodndesantander gov.co
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SECretaria enera

DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 05 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: SECRETARIA DE LA MUJER
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: LUZ MARINA TORRES | Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Nombre Cardo Personal de Contrato por
9 planta prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 50m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 10m?2 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 124 m |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2010 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X 3 ML

En estanteria: X 121 ML
Carpetas: X

Sueltas: X

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X

Libros X

Otro: X ¢,Cual?:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710500 FAX 57105310 email - gobemacton@nonedesaniandergov.c
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

Secretaria Genera

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: X 123,5m
Cintas de video: X
CDS: X 0,5m

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 PROYECTOS 2010 2021
2 ASOCIACIONES 2010 2021
3 CONTRATOS 2010 2021
4 SecretariaDe La | COMUNICACIONES 2010 2021
5 Mujer DERECHOS DE PETICION 2010 2021
6 SOLICITUDES 2010 2021
7 TUTELAS 2010 2021
8
9
10
11

En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI__~ NO X

N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: SIX NO ___

Describalas: ESTANTE RODANTE

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

L. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
Ventanas MADERA X
Puertas Madera X
AVENIDASCALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | SI [NO X |
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:
SIXNO
¢ Cudles?: Organizacion Documental
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: S
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicién: N/A N° de horas de exposicién: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es SlI, Senale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no

hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ¢, Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: [ S [ NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos: 1
Funcionan:N/A SI NO

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico 1

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] sCual? |
[ Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?
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El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: Si
[ Inundaciones | Incendios | Robos X | Desplomes | Contaminacién: | Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: Si NO x

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo | SI X NO |

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

| Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | S | NO X [ 6. Hay Cortinas | S [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes |7 | Pisos | 20 | Techo | 2METROS |

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuéantos metros lineales: 3 ML

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X | Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

Tipo
Fija Rodante

Estanteria Observaciones

Abierta Metalica:
Madera:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cerrada | Metalica: X
Madera:

Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores X Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdésitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacién antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metdlicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacién se encuentra organizada [ sI | NO [ Una parte | X ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI__ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI_ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
SI__ NO___ Parcial: X

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ SI X [ NO |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 2
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones: NO TIENE ESCALERA TIENEN LISTO PARA TRANSFERENCIA 60
METROS LINEALES

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 9 DE 2021 St e

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos y
acompafamiento a la implementacion de las Tabla de Retencién Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

Fecha 06 de abril del 2021
Secretaria Secretaria Gobierng
Subsecretaria o Subdireccion

Profesional a Cargo

Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes

Eiser Elena Rengifo Reyes -Aue M\ ymon

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencién Documental — TRD, segun la programacion establecida por la

Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones: Archivo en excelente estado.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

o [0 G)iﬁﬂ’ L\Eﬂﬂ ?"EhQIFG QC‘HJ}
JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARID f
RESPONSABLE |
Profesional Gestion Documenta ;
CONTRATISTA nomsre: Ciset €lena ?_ch{?;'!‘:o Q.:;,q
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
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SECretaria enera

DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 06 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: GOBIERNO
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: EISER ELENA REGINFO REYES | Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
EISER ELENA REGINFO AUXILIAR ADMINISTRATIVO X
REYES

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢, Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bafio: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el &rea en la que se encuentra la documentacién: | Promedio 45,36m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 8,28m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Carton

| Cuantos metros lineales de documentacioén hay en este depésito? | Promedio 112 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2012 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento SI
El piso:
En estanteria: X 112 ML
Carpetas:
Sueltas:
En amarres:
En costales:
Cajas comunes:
Bolsas de plastico:
En A-Z:
Libros
Otro:

Longitud en metros lineales

4
olle)

XXX XX XX X | X

¢, Cual?:

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 5710510 emall - gobemacion@nortedesantander gov,co

www.noyiedesantandar gov.co




Tﬁ' ; Snbﬁrngcign
44 2 k de Norte de
\»a../ Santander

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

Secretaria Genera

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: X 111,5m
Cintas de video: X
CDS: X 0,5m

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 CONTRATOS 2017 2020

2 CONVENIOS 2012 2019

3 i COMUNICACIONES 2012 2019

4 | SECRETARIADE | DOCUMENTOS DE GESTION 2016 2019

5 GOBIERNO

6

7

8

9

10

1

En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI X NO___
N° de metros lineales: 2 CARPETAS HUMEDAS
Se han hecho adecuaciones para archivo: SIXNO

Describalas: Archivador rodante

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

L. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
Ventanas Madera X
Puertas Madera X
AVENIDASCALLES 13Y 14 PALACIODE LA GOBERNACION
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| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | SI X | NO
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:
SIXNO
¢ Cudles?: Organizacion Documental
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz:
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N° de horas de exposicién:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es SlI, Senale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no

hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ¢, Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: [ S [ NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan:N/A SI NO

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] sCual? |
[ Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?
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El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | S | NO X [ 6. Hay Cortinas | S [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes [ 10,5CM | Pisos | 15 CM | Techo [2M

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso Sl NO X Cuantos metros lineales:

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

Tipo
Fija Rodante

Estanteria Observaciones

Abierta Metalica:
Madera:
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Cerrada | Metalica: X
Madera:

Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores X Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: Sl 2 CARPETAS

Decoloracion Humedad: X Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Si NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO X
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas protocolo COVID 19

Conteste las siguientes preguntas

Sl NO Observaciones
Se hace limpieza de la documentacion antes de | X
los procesos de organizacion archivistica:
Se hace limpieza de la documentacion conjunta | X
con los procesos de organizacion archivistica:

Se han realizado procesos de conservacion. X
Se conoce y aplica la normatividad sobre X
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacion se encuentra organizada [SI X[NO | Unaparte

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SIXNO__ Parcial:

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SIXNO___ Parcial:

Esta Ordenada:
SIXNO __ Parcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: Sl

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico X | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
SI X NO Parcial:
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

SI X NO Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ SI X [ NO |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 10
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
SI X NO
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones: Dafno por humedad ya fue arreglado.

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 10 DE 2021

Acta de visita para el desarrolio del diagnostico integral de archivas y
acomparnamiento a laimplementacion de las Tabla de Retencion Documental —= TRD
en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

Fecha 07 DE ABRIL DEL 2021 ]
Secretaria INFRAESTRUCTURA 5
Subsecretaria o Subdireccidn :
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista

YOHANA MATINEZ

EDWAR PEDROZA
Funcionarios Asistentes " JESSICA ACOSTA ARIZA

RAUL INFANTE

ANDERSON CALDERON

EDGAR SANCHEZ |

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las Tablas
de retencion Documental — TRD, segun Ia programacion establecida por la Oficina
de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la Gobernacion
de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto administrativo
de convalidacién de las TRD, formato Control préstamo Documental, formato Unico
de Inventario Documental — FUID y Hoja de control para documentos Compuestos.

Observaciones: COMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTIO Y EMPEZAR PROCESD DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL EN CADA UNO DE LOS PUESTOS DE LOS FUNCIONARIOS
PRODUCTORES, PUESTO QUE NO TIENEN NINGUN CRITERIO ARCHIVISTICO.

Nota: Se realizard registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCJONARIO RESPONSABLE
Profesional Gestion Documental
CONTRATISTA NOMBRE: {hriro: Hatiaet a:)_lga

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DELA GOBERNACION
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 07 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: INFRAESTRUCTURA
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: YOHANA MARTINEZ | Cargo: TECNICO OPERATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
N Personal de Contrato por
ombre Cargo . .
planta prestacion servicios

EDWAR PEDROZA CONTRATISTA X
JESSICA ACOSTA ARIZA SECRETARIA X
RAUL INFANTE CONTRATISTA X
ANDERSON CALDERON CONTRATISTA X
EDGAR SANCHEZ CONTRATISTA X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 160m? |
| Cuantifique en m? drea que ocupa la documentacién: | Promedio 50m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢Sl NO X Cuales?:
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 384 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 1995 | Final: 2021 |

Coémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X

En estanteria: X 324 ML
Carpetas: X 36 ML
Sueltas: X

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X 4 ML
Bolsas de plastico: X

En A-Z: X 20 ML

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Libros X
Otro: X ¢, Cual?: PLANOS

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: X 383 ML
Cintas de video: X
CDS: X 1ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas: X
Otros: X PLANOS

XXX |[X| X

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 CONTRATOS 1995 2021
2 CONVENIOS 1995 2021
3 INFORMES 1995 2021
4 Secretaria De RESOLUCIONES 1995 2021
5 Infraestructura | CORRESPONDENCIA 1995 2021
6 DERECHOS DE PETICION 1995 2021
7 SOLICITUDES 1995 2021
8 TUTELAS 1995 2021
9
10
1

En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI__~ NO X

N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO X

Describalas: ARCHIVADORES RODANTES

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

e . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
AVENIDASCALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Ventanas MADERA X

Puertas Madera X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: [ s X [ NO

Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

SI X NO

¢ Cuadles?: Organizacion Documental

CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacidén: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A

Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cudles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el deposito:

SI NO X

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depésito posee detector(es) de incendios: Sl [ NO X [ ¢Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | S | NO
El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos: 1
Funcionan:N/A SI X | NO

Seiiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC X

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas SI NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ Sl [ NO X ¢Cual? |
| Materiales inflamables [SI X [ NO | ;iCudles)? Cartén// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
[ Vias X | Parqueadero X | Humedales | Rios | Mares

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Cafios | Industrias | Otro | Cual? |

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad |

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: Si NO X

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO ]

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

[ Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | s [ NO X [ 6. Hay Cortinas | sI [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes | 8 | Pisos | 13 | Techo | 2METROS |

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuéantos metros lineales: 62 ML

Seiiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es:

Alfabético | Numérico Alfanumérico: X [ Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .
Estanteria - p Observaciones
Fija | Rodante
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755556 - 5710290 - 57106090 FAX 57105310 emall - gobemacton@nonedesaniandergov.c

www. noriggesantancarQov.co




’?%\ Gobernacién
£

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION ?'u'mﬁ.;} ¥ gg nh'lrcu”ne d‘-‘ée
r
Secretaria Genera
Abierta | Metalica: X
Madera:

Cerrada | Vetalica:
Madera: X

Otl'057 Planoteca
Cuales? "Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo X
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depositos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata Sl NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes Si NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Si NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacién se encuentra organizada | S [ NO [ Unaparte |

Estéa clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI__ NO___  Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI__ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
SI_ NO___ Parcial: X

Sistema de Ordenacion definido:

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: X | Tematico | Onomastico

Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO Parcial: X

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | sl X [NO

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 1
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:

SI NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 11 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos ¥
acompaiamiento a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental - TRD
en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

Fecha 08 DE ABRIL DEL 2021

Secretaria FRONTERAS -
Subsecretaria o Subdireccion
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes MARIA JUANITA FUENTES

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las Tablas
de retencién Documental - TRD, segtin la programacién establecida por la Oficina
de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la Gobernacion
de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, aclo administrativo
de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo Documental, formato Unico
de Inventario Documental — FUID y Hoja de control para documentos Compuestos.

Observaciones: COMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

WL T e ;‘T“" x i é

JAVIER FEREIRA MAHECHA _'IRMA.EUHG‘IDNARI Rg\SPDNS#}BLE
Profesional Gestion Documental l-
CONTRATISTA NDMERE \\lm < lGade,

\
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 08 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: SECRETARIA DE FRONTERAS
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: MARIA JUANA FUENTES | Cargo: SECRETARIA
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Nombre Cardo Personal de Contrato por
9 planta prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 40m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 10m?2 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 20,5 m |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2008 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales
El piso: X 10,5 ML
En estanteria: X 10 ML
Carpetas: X
Sueltas: X
En amarres: X
En costales: X
Cajas comunes: X
Bolsas de plastico: X
En A-Z: X
Libros X
Otro: X ¢,Cual?:
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710500 FAX 57105310 email - gobemacton@nonedesaniandergov.c
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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
Papel: X
Cintas de video: X
CDS: X

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

Longitud en metros lineales
20 ML

0,5 ML

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 CONTRATOS 2008 2021
2 TUTELAS 2015 2021
3 . COMUNICACIONES 2015 2021
4 Secretaria De DERECHOS DE PETICION 2015 2021
5 Fronteras
6

En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: Sl NO X

N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO X

Describalas:

Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados:
SI NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

L. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
Ventanas MADERA X
Puertas Madera X

| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste:

[NO X

Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:

AO DE LA GOBERNACION

ermacion@nofedesaniandergov.(

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALAC

EL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 571051

{2000 - < -¥ 5 ng 7'”13‘-]:41
intancerngov.co
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SI X NO

¢ Cudles?: Organizacion Documental

CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: SI
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacién: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢, Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicién de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

5755656 - 5710290 - 57106890 FAX 5710310  email - gobemacion@nontedesaniander.gov.co

o

www.noriedesantancer.gov.co
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El depésito posee detector(es) de incendios: Sl [ NO X [ ;Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | SI [ NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan:N/A Sl NO

Senale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Seiale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depésito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ Sl [ NO X sCual? |
| Materiales inflamables [SI X [ NO | ;iCudl(es)? Cartén// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Carios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacion: | Humedad

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710690 FAX 57105810 email - gobemacton@noredesaniandergov,.co

www.noriedgesantanterqov.co
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\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: S| X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

[ 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X [ 6.Hay Cortinas [ Sl [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes | | Pisos | | Techo

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuantos metros lineales: 10,5 ML

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: SI X NO

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es:

Alfabético | Numérico X Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

Tipo

Fija Rodante Observaciones

Estanteria

Abierta Metalica:
Madera:

Cerrada | Vetalica:
Madera: X

Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

5710690 FAX 5710519 email

iancer gov.co

www.noriedesantancer.gov.co
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PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloraciéon Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)
Bata Sl NO X | Gafas Protectoras Si NO

Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO

Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:
Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metdlicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacién se encuentra organizada | Sl [ NO | Unaparte | X ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNA(
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SI_ NO___ Parcial: X
Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI__ NO___ Parcial: X
Esta Ordenada:
SI__ NO___ Parcial: X
Sistema de Ordenacién definido: N/A
Alfabético [ Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?
Esta foliada:
SI__ NO___ Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:
SI__ NO___ Parcial: X
| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [SI X [ NO |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 2
Catélogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencién Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 -~ 5710590

AX 5710510 emall - gobemacion@nonadesaniandaer gov,.co
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ACTA DE VISITA No 12 DE 2021 Secretaria Genaral

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos y
acompafnamiento a la implementacion de las Tabla de Retencién Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacién de Norte de Santander.

| Fecha 08 de abril del 2021 =1
Secretaria Desarrollo social
Subsecretaria o Subdireccion .
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes Man & Lt €8 D

Se realiza |a presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y crientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacién de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Nota: Se realizaré registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en |a visita.

Aagceti PIcedra m ‘_ﬂ%ﬁJ ﬂw A
JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO

RESPONSABLE

Profesional Gestion Documental

CONTRATISTA NOMBRE: ﬂcnrnj._ﬁtn g.mc,m % &,

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACIGN

TEL 5755856 - 5710200 - 5710590 FAX 5710510 email - gobernacion@nortedesantander gov.co
www.noredesanander.gov.co o
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 09 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: DESARROLLO SOCIAL
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: MARGUIEN JULIETH MENDEZ COPERO | Cargo: SECRETARIA GRADO 4
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
EDINSON FABIAN ACEVEDO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO X
DIANA DAZA CONTRATISTA X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1 ¢,Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 40m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 10m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 67 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2016 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X

En estanteria: X 64 ML
Carpetas: X X 1 ML
Sueltas: X

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X

Libros X 2 ML

Otro: X ¢,Cual?:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755556 - 5710290 - 57106090 FAX 57105310 emall - gobemacton@nonedesaniander.gov,

www. noriggesantancarQov.co
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Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion y relacione la cantidad aproximada
(para el soporte en papel escriba el valor en metros lineales).

Tipo de soporte Sl NO
Papel: X
Cintas de video: X

CDS: X

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

Longitud en metros lineales
66,5 m

0,5m

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 2016 2021
2 PROGRAMAS SOCIALES 2016 2021
3 . COMUNICACIONES 2016 2021
4 Secretaria DERECHOS DE PETICION 2016 2021
5 General —
6 COMPRAS Y
7 SUMINISTROS
8
9
10
11
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: Sl NO X
N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO
Describalas: ARCHIVADOR RODANTE
Cuenta con espacios para guardar la documentacioén de las transferencias y traslados:
Sl NO X Metros lineales:
Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
L. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
Ventanas MADERA X
Puertas Madera X
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
EL. 5755656 - 5710290 - 5710690 FAX 57105310 emall - gobemacton@noredesaniandergov,.co

www.noriedesantancer.gov.co
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| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | SI X | NO
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:
SIXNO
¢ Cudles?: Organizacion Documental
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: S
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicién: N/A N° de horas de exposicién: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es SlI, Senale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no

hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 5710510 emall - gpbemacion@nontedesaniander.gov,.co

www.noriedesantancer.gov.co
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Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ¢, Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: [ S [ NO
El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos:
Funcionan:N/A SI X | NO

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico X

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] sCual? |
[ Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | S | NO X [ 6. Hay Cortinas | S [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes | 8 | Pisos | 12 | Techo | 3METROS |

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI | NOX Cuéntos metros lineales:

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

Tipo
Fija Rodante

Estanteria Observaciones

Abierta Metalica:
Madera:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cerrada | Metalica:
Madera: X

Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacién se encuentra organizada [ s [ NO [ Unaparte |

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental — TRD:
SI X NO Parcial:
Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:

SI X NO Parcial:

Esta Ordenada:
SI X NO Parcial:

Sistema de Ordenacion definido:

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico

Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
SI X NO Parcial:
Esta Descrita en Formato Unico de inventario documental — FUID:

Sl NO Parcial: X

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [SI X [ NO

¢Cuales son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 1
Catélogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito:

Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencién Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones: TIENEN EN PRESTAMO CONTRATO DE BIBLIOTECA CDBP
CONTROL DE IAS

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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REGISTRO FOTOGRAFICO
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ACTA DE VISITA No 13 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnostico integral de archivos Y
acompanamiento a la implementacién de las Tabla de Retencion Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

[Fecha 09 de abril del 2021
Secretaria CONTROL INTERNO DE GESTION
Subsecretaria o Subdireccion ]
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Cantratista
Funcionarios Asistentes CARMEN AURORA DUARTE

CARMEN MONCADA

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la

Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control prestamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control

para documentos Compuestos.

Observaciones. COMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

c€es  [2EEuT : é:guaﬂé%ﬁ/ﬁ%ﬂg

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO
RESPONSABLE

Profesional Gestién Documental

CONTRATISTA NOMBRE:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 6755656 - 5710200« 5710600 FAX 5710510  omail - pohornasinn@poiedns .
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 09 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: CONTROL INTERNO DE GESTION
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

‘ Nombre: NO TIENE FUNCIONARIO ENCARGADO | Cargo:
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
CARMEN AURORA DUARTE SECRETARIA X
CARMEN MONCADA AUXILIAR ADMINISTRATIVO X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1 ¢,Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 40m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 8m?2 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 40 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2007 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X

En estanteria: X 18,5
Carpetas: X 17,5
Sueltas: X

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X 4 ML

Libros X

Otro: X ¢,Cual?:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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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
Papel: X
Cintas de video: X

CDS: X

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

Longitud en metros lineales
39,5 m

0,5m

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 2013 2021
2 AUDITORIAS 2013 2021
3 COMUNICACIONES 2013 2021
4 CONTROL INFORMES 2013 2021
5 INTERNO DE
6 GESTION
7
8
9
10
11
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: Sl NO X
N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO
Describalas: MUEBLES
Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados:
Sl NO X Metros lineales:
Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
L. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Cielorraso X
Pisos Baldosa X
Ventanas MADERA X
Puertas Madera X
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
EL. 5755656 - 5710290 - 5710690 FAX 57105310 emall - gobemacton@noredesaniandergov,.co
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| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | SI X | NO
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:
SIXNO
¢ Cudles?: Organizacion Documental
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: S
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicién: N/A N° de horas de exposicién: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es SlI, Senale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no

hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ¢, Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: [ S [ NO
El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos: 1
Funcionan:N/A SI X | NO

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco X

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] sCual? |
[ Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | S | NO X [ 6. Hay Cortinas | S [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A MUEBLE

| Paredes | | Pisos | | Techo |

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso Sl | NO X | Cuantos metros lineales:

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

Tipo
Fija Rodante

Estanteria Observaciones

Abierta Metalica:
Madera:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ecrelaria senera

Cerrada | Metalica:
Madera: X

Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: Sl
Hongos Bacterias Roedores X Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacion se encuentra organizada [SI [NO X/ Una parte

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI_ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
Sl NOXParcial: _____

Esta Ordenada:
Sl NO XParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO X Parcial:
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO Parcial: 1

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ SI X [ NO |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 1
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones: MAS DEL 50% DE LOS DOQUMENTOS NO SE ENCUENTRA
ENCAJADOS Y CON UN SISTEMA DE ORDENACION DEFINIDO.

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 14 DE 2021

Acta de visita para el desamollo del diagnéstica integral de archivos ¥
acompanamiento a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

Fecha 12 de abril del 2021
Secretaria HACIENDA
Subsecrataria o Subdireccion -
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes LUZ KARIME FIALLO

LEIDY ALVAREZ

ANDELFO PUERTO

1

Se realiza la presenta acta con el fin de validar la visita de diagndstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, sequn la programacion establecida por |a
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo
Documental, farmato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control

para documentos Compuestos.

Observaciones. COMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION,

Nota: Se realizard registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

L EIT '? 1 N
JAVIER PEREIRA MAHECHA Flﬁﬁﬁ FUNC DNARlO
RESPONSABLE (
Profesional Gestion Documental
CONTRATISTA NOMBRE— I‘é WJ v “M’_é—

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 12 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: DESPACHO HACIENDA Y COBRO COACTIVO
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

| Nombre: NO ASIGNADO | cargo:
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
LUZ KARIME FIALLO AUXILIAR ADMINISTRATIVO X
ANDELFO PUERTO CONTRATISTA X
LEIDY ALVAREZ SECRETARIA EJECUTIVA X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacion: | Promedio 15m?2 |
| Cuantifique en m? drea que ocupa la documentacion: | Promedio 14m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 84 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2010 | Final: 2021 |

Coémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X 21 ML

En estanteria: X 61ML
Carpetas: X X 2 ML
Sueltas: X

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X

Libros X 2 ML

Otro: X ¢,Cual?:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion y relacione la cantidad aproximada
(para el soporte en papel escriba el valor en metros lineales).

Tipo de soporte Sl NO
Papel: X
Cintas de video: X
CDS: X

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

Longitud en metros lineales
83,5m

0,5m

XXX X[ X[ X

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 CONTRATOS 2016 2021
2 COBRO COACTIVO 2010 2021
3 COMUNICACIONES 2016 2021
4 DESPACHO DERECHOS DE PETICION 2016 2021
5 HACIENDA'Y RESOLUCIONES 2016 2021
6 COBRO
7 COACTIVO
8
9
10
11

En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion biolégica: SI_~ NO X

N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO

Describalas: ESTANTERIA

Cuenta con espacios para guardar la documentacién de las transferencias y traslados:
Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Madera X
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | S X [ NO

Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:

SI XNO

¢ Cuales?: Organizacion Documental

CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacién:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢ Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la mediciéon de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ¢, Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | S [ NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan:N/A Sl NO X

Senale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Seiale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ Sl [ NO X ¢Cual? |
| Materiales inflamables [SI X [NO | ;Cudl(es)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Si NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Carios Industrias Otro Cual?

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:
[ Inundaciones X | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacion: X | Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | S | NO X [ 6. Hay Cortinas | S [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes [ 3CM | Pisos | 12 CM | Techo | 5CM

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X | NO Cuéntos metros lineales: 21 ML

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X | Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metalica: X
Madera:
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cerrada | Metalica:
Madera:

Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de:

Decoloracion X Humedad: Manchas: Color Amarillo X
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Si NO
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacion se encuentra organizada [ s [ NO X [ Una parte

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental — TRD:
Sl NO X Parcial:
Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:

Si NO X Parcial:

Esta Ordenada:
Si NO X Parcial:

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Si NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato Unico de inventario documental — FUID:

Sl NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | S [NO X |

¢Cuales son los instrumentos de consulta con los que cuenta el deposito? Seiale: N/A

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catélogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencién Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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REGISTRO FOTOGRAFICO
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ACTA DE VISITA No 15 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnodstico integral de archivos ¥
acompafamiento a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

Fecha 12 de abril del 2021

Secretaria HACIENDA

Subsecretaria 0 Subdireccién FISCALIZACION _
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes NIDIA AMPARO SUAREZ

WILLIAM URIBE
KATHERINE TORRES

Se realiza |a presente acta con el fin de validar |a visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental = TRD, segun la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formate Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control

para documentos Compuestos.

Observaciones. COMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION — PLAN DE MEJORAMIENTO.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

daurety Pecreslog ™M

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO

RESPONSABLE

Profesional Gestion Documental M/

CONTRATISTA Nomere: Willid~ A Jokb

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

aenera

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 12 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021
Secretaria u Oficina: FISCALIZACION
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)
Teléfono: | Extensioén:
Responsable (s) del archivo:
| Nombre: NO ASIGNADO | cargo:
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
NIDIA AMPARO SUAREZ TECNICO OPERATIVO X
WILLIAM URIBE OPERARIO GRADO 2 X
KATHERINE TORRES AUXILIAR ADMINISTRATIVO G 5 X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:

Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:

Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?

| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacion:

| Promedio 10m? |

| Cuantifique en m? drea que ocupa la documentacién:

| Promedio 8m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 18 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2016 | Final: 2021 |

Coémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

5710280

S710600 FAX 5

www.Norieges

nemacion@nonedesaniandel gov, ¢

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X 2,75 ML

En estanteria: X 11 ML

Carpetas: X X 4,25 ML

Sueltas: X

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X

Libros X

Otro: X ¢,Cual?:
AVENIDASCALLES 13Y 14 PALACIODE | OBEERNAC
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Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion 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: X 18 ML
Cintas de video:
CDS:

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

X XXX X[ X]| X[X

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 PROCESO DE FISCALIZACION 2016 2021

2 COMUNICACIONES 2016 2021

3 i DERECHOS DE PETICION 2016 2021

4 FISCALIZACION

En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion biolégica: Sl NO X
N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO X

Describalas:

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

- . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Madera X

| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | S X | NO

Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

SI XNO

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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¢ Cudles?: Organizacion Documental
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacidén: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si
Solar Artificial
Directa: NO Fluorescentes Sl
N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS
Indirecta: NO Incandescente NO
N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:
Natural Artificial
N° Ventanas NO N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
N° Puertas: Sl Aire Acondicionado: Sl
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacién: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cudles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicién de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

| El depésito posee detector(es) de incendios: | S [ NO X | ;Cuantos?

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Tipo: N/A | Funcionan: [ S | NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan:N/A Si NO X

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas SI NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] ;Cual? |
| Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:
[ Inundaciones X | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacion: X | Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: S| X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

[ 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X [ 6.Hay Cortinas [ Sl [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:

| Paredes | 5CM | Pisos | 12CM | Techo | 2METROS |
Observaciones:
Se encuentra material documental en el piso SIX | NO Cuantos metros lineales: 2,75 ML

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X | Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senfale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .

Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metalica: X

Madera:
Cerrada | Vetalica:

Madera:
Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de:
Hongos Bacterias Roedores Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de:

Decoloraciéon X Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)
Bata Sl NO X | Gafas Protectoras Si NO

Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X

Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:
Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metdlicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacion se encuentra organizada [ sI | NO | Una parte | X ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental — TRD:
Sl NO Parcial: X
Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:

Si NO X Parcial:

Esta Ordenada:
Si NO Parcial: X

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Si NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato Unico de inventario documental — FUID:

Sl NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | S [NO X |

¢Cuales son los instrumentos de consulta con los que cuenta el deposito? Seiale: N/A

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catélogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencién Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO ] _
Observaciones: DOCUMENTACION EN CASA DE LOS CONTRATISTAS DESDE EL ANO
PASADO

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 18 DE 2021 Secrataria General

Actam i';a vi;itat para el dEEEIITnI!tg del diagnéstico integral de archivos y
acompanamiento a la implementacion de las Tabla de Retencién Documental —
TRD en las secrelarias de |a Gobernacion de Norte de Santander.

Fecha , 13 de abril del 2021
Secretaria HACIENDA
Subsecretaria o Subdireccién IMPUESTOS ¥ RENTAS

Profesional a Cargo

: - 1 Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes

fﬂ“q Jehanre Guearrrn:i Brana Eametkla Cadera >
Hg] Lal= T Emtnaum_ &rﬂ‘ﬂ: I k,ﬂ'l-ﬂ‘.l‘l qullﬂ dnuﬁmm
ﬂolﬂqu ‘\,ot_!qlig. MU!‘TE"I Gﬁl"-’ﬂ.lﬁ

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacién de las
Tablas de retencion Documental - TRD, segun la programacion establecida por la

Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones. COMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION - PLAN DE MEJORAMIENTO.

Nota: Se realizard registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

'Jﬂ'q'u'- e ?'{'.I'bgl St N 1I-PIEI"‘I-'I"\{ g‘-’"":"l
JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO
RESPONSABLE
Profesional Gestién Documental A
CONTRATISTA NOMBRE: YEnny yiomARA BuLLA ZUUE

AVENIDA5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL 5755856 - 5710280 - 5710580 FAX 5710510 email - gohoma gion@noredesantandar 0oy .co
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 13 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: IMPUESTOS Y RENTAS
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: YENNY XIOMARA BULLA ZULETA | Cargo: TECNICO OPERATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
N Personal de Contrato por
ombre Cargo . .
planta prestacion servicios
KELLY JOHANNA GUERRERO CONTRATISTA X
DIANA ESMERALDA CARDENAS CONTRATISTA X
HERNAN RODRIGUEZ GARCIA CONTRATISTA X
KAREN YURLEY VALDERRAMA CONTRATISTA X
MARIA YAJAIRA NUNEZ GALVAN | CONTRATISTA X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 30 m? |
| Cuantifique en m? drea que ocupa la documentacién: | Promedio 15 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 64 m |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2016 | Final: 2021 |

Coémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales
El piso: X 68 ML
En estanteria: X 188 ML
Carpetas:
Sueltas:
En amarres:
En costales:
Cajas comunes:
Bolsas de plastico:
En A-Z:

XXX X X[ X[ X

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Libros

X

Otro:

X

¢,Cual?:

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

Tipo de soporte

Si NO

Longitud en metros lineales

Papel:

X

63,5 m

Cintas de video:

X

CDS:

X

0,5m

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:

Rollos Cinematograficos:

Mapas:

Otros:

XXX X[ X | X

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con

la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 PROCESO DE IMPUESTOS 2016 2021
2 IMPUESTOS Y COMUNICACIONES 2016 2021
3 RENTAS DERECHOS DE PETICION 2016 2021
4
En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI__ NO X

N° de metros lineales:

Se han hecho adecuaciones

Describalas:

para archivo: Sl NO X

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

SI NO X

Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

L. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Madera X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | s X | NO
Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
EL. 5755656 - 5710290 - 5710690 FAX 57105810 emall - gpbemacton@noredesaniandergov,.co
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¢ Cudles?: Organizacion Documental

CONDICIONES AMBIENTALES

lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: S

Solar

Artificial

Directa:

NO

Fluorescentes Sl

N° de horas de exposicion:

N/A

N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO

Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A

N° de horas de exposicion: N/A

Ventilacion:
Natural Artificial
N° Ventanas NO N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
N° Puertas: Sl Aire Acondicionado: Sl
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depdsito: Sl NO X

Cuadles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es Sl, Sefale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente

N° de horas

Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente:

Otra

¢, Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO

Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?
AVENIDASCALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL. 5755056 - 5710290 - 5710690 FAX 5710510
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CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depdsito posee detector(es) de incendios: SI [ NO X [ ;Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | SI [ NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan:N/A Sl NOX

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Seiale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacién en el area del depésito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X ¢Cudl? |
| Materiales inflamables [SI X [NO [ iCualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Si NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Carios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: Si
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacion: X | Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza
Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: S| X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |
La entrada de polvo se da por: (Marque con una X)
[ Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |
[ 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X [ 6.Hay Cortinas [ Sl [NO X |
CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:
| Paredes | 5CM | Pisos | 12CM | Techo | 40 CM
Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuantos metros lineales: 68 ML

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X | Elementos ajenos al archivo: | Nada:

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: SI__ NOX

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A
Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metalica: X
Madera:
Cerrada | Metalica:
Madera:
Otr057 Planoteca
Cuales? Archivo vertical
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloraciéon Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)
Bata Sl NO X | Gafas Protectoras Si NO

Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Si NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X

Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:
Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metdlicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacion se encuentra organizada [ s [ NO [ Unaparte |

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI_ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI_ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
Sl NO XParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico

Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO Parcial: X

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ SI X [ NO

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 1
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:

Sl NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 57105

1er.gov,co

wwiw.noriegdesantancar.gov.co

310 emall - gpbemacion@nontaedesaniant




Gobernacién
de Norte de

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
Santander

REGISTRO FOTOGRAFICO

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
5755656 - 5710290 - 57105690 FAX 5710510  emall - gobermacion@nonedesaniander gov.co

www.noriedesantancarngov.co




Gobernacién
de Norte de

DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION
Santander

Secretaria Genera

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL. 5755556 - 5710290 - 5710690 FAX 5710510  emall - gobemacton@nortedesantandergov.co

www.norigdesantancargov.co




Gobernacion
de Norie de
Santander

secretaria General

ACTA DE VISITA No 17 DE 2021

Acta de visita para el desamrollo del diagnéstico integral de archivos ¥
acompafamiento a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacién de Norte de Santander.

Fecha 13 de abril del 2021
Secretaria HACIENDA .
Subsecretaria o Subdireccion CONTABILIDAD
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista

Funcionarios Asistentes

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagndstico integral de
archivos, asi mismoe conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacién establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Conftrol préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones. COMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION.

Nota: Se realizara registros fotogréficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

Jﬂut{f'l- @éu&nt‘tuﬁ m. %

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO

RESPONSABLE

Profesional Gestion Documental

CONTRATISTA NOMBRE: _Jhonedim Grrs Somdiag >

AVENIDA S CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 13 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: CONTABILIDAD
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: JHONATAN CORREA SANTIAGO | Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Nombre Cardo Personal de Contrato por
9 planta prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 16 m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 5 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 9 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2013 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales
El piso: X 2 ML
En estanteria: X 7 ML
Carpetas: X
Sueltas: X
En amarres: X
En costales: X
Cajas comunes: X
Bolsas de plastico: X
En A-Z: X
Libros X
Otro: X ¢,Cual?:
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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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

Si NO

Longitud en metros lineales

Papel:

X

8,8 ML

Cintas de video:

X

CDS:

X

0,2 ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:

Rollos Cinematograficos:

Mapas:

Otros:

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con

la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 ACTAS 2013 2021
2 IMPUESTOS Y COMUNICACIONES 2013 2021
3 RENTAS BALANCES 2013 2021
4 INFORMES 2013 2021
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: Sl NO X
N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO X

Describalas:

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

SI NO X

Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X

Techos Concreto X

Pisos Concreto X

Ventanas Vidrio X

Puertas Madera X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | s [NO X |

Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:

SIXNO

AVEN
aVA™A
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¢ Cudles?: Organizacion Documental
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacidén: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si
Solar Artificial
Directa: NO Fluorescentes Sl
N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS
Indirecta: NO Incandescente NO
N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:
Natural Artificial
N° Ventanas NO N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
N° Puertas: Sl Aire Acondicionado: Sl
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacién: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cudles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

| El depésito posee detector(es) de incendios: | S [ NO X | ;Cuantos?

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Tipo: N/A | Funcionan: [ S | NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan:N/A Si NOX

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas SI NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] ;Cual? |
| Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: Sl
| Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: X | Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza
Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: S| X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X[ NO |

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

| Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes [ Sl | NO X [ 6. Hay Cortinas [ Sl [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: MUEBLES CERRADOS

| Paredes | | Pisos | | Techo |

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X NO | Cuantos metros lineales: 2 ML

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificaciéon: Si NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?
Senale, El sistema de almacenamiento:
. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta Metalica:
Madera:
Cerrada | \etalica:
Madera: X
Otlios? Planoteca
Cuales? Archivo vertical
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores X Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Si NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Seiale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Sl NO X
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas Sl X | NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sdlidos SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacién archivistica:

Se hace limpieza de la documentaciéon conjunta
con los procesos de organizacién archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacion se encuentra organizada [ s [ NO [ Unaparte |

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI_ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI_ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
Sl NO XParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico

Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ SI X [ NO

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos: 1
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:

Sl NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 18 DE 2021

Acta de wvisita para el desarrollo del diagndstico integral de archivos Yy
acompafnamiento a la implementacion de las Tabla de Retencién Documental —
TRD en las secretarfas de la Gobernacion de Norte de Santander.

Fecha 14 de abril del 2021
Secretaria HACIENDA
Subsecrelaria o Subdireceion TESORERIA
| Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes ANIBAL PENARANDA SUAREZ
"HERNANDO PEREZ
NELSON ORTEGA ]
HUMBERTO RIVERA

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagndstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacién de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacién establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacién de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones. COMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

L ets. Pl purieqn Miledt fare

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO

RESPONSABLE

Profesional Gestién Documental \

CONTRATISTA nomsre: P ke pA %OT‘CD
1 8

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 14 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: TESORERIA
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: ANIBAL PENARANDA SUAREZ | Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
HERNANDO PEREZ PROFESIONAL UNIVERSITARIO X
NELSON ORTEGA AUXILIAR ADMINISTRATIVO X
HUMBERTO RIVERA TECNICO ARCHIVO X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacion: | Promedio 25 m? |
| Cuantifique en m? drea que ocupa la documentacion: | Promedio 25 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 175 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2005 | Final: 2021 |

Coémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X 116 ML
En estanteria: X

Carpetas: X 44 ML
Sueltas: X

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X 15 ML
Libros X

Otro: X ¢,Cual?:

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion y relacione la cantidad aproximada
(para el soporte en papel escriba el valor en metros lineales).

Tipo de soporte

Si NO

Longitud en metros lineales

Papel:

X

174,5 ML

Cintas de video:

X

CDS:

X

0,5 ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:

Rollos Cinematograficos:

Mapas:

Otros:

XXX X[ X[ X

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con

la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 EGRESOS 2005 2021
2 TESORERIA INGRESOS 2005 2021
3 BANCOS 2005 2021
4 REGALIAS 2005 2021
En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion biolégica: Sl NO X
N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO

Describalas: ARCHIVADOR RODANTE

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

Si NO X

Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

- . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Madera X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: [sI X | NO
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:
SI X NO
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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¢ Cudles?: Organizacion Documental
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacidén: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si
Solar Artificial
Directa: NO Fluorescentes Sl
N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS
Indirecta: NO Incandescente NO
N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:
Natural Artificial
N° Ventanas NO N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
N° Puertas: Sl Aire Acondicionado: Sl
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacién: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cudles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

| El depésito posee detector(es) de incendios: | S [ NO X | ;Cuantos?

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Tipo: N/A | Funcionan: [ S | NO
El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:
Funcionan:N/A Si NOX

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas SI NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ sl [ NO X] ;Cual? |
| Materiales inflamables |SI X [ NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: Sl
| Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: X | Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza
Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: S| X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X[ NO |

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

| Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes [ Sl | NO X [ 6. Hay Cortinas [ Sl [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: MUEBLES CERRADOS

| Paredes | 10CM | Pisos [ 12CM | Techo [70CM

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI | NOX Cuantos metros lineales:

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X | Elementos ajenos al archivo: Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificaciéon: Si NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?
Senale, El sistema de almacenamiento:
. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metalica: X
Madera:
Cerrada | \etalica:
Madera: X
Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de:
Hongos Bacterias Roedores X Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de:

Decoloracion X Humedad: X Manchas: Color Amarillo X
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Si NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Seiale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Sl NO X
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas Sl X | NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sdlidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacién archivistica:

Se hace limpieza de la documentaciéon conjunta
con los procesos de organizacién archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacion se encuentra organizada [ sI | NO [ Una parte | X ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI_ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI_ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
SI__ NO___ Parcial: X

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | S [NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 19 DE 2021

Acta de wisita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos vy
acompafamiento a la implementacién de las Tabla de Retencion Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

| Fecha 14 de abril del 2021
Secretaria HACIENDA
Subsecretaria o Subdireccion PRESUPUESTO
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes JUAN MEJIA

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnaostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, seguin la programacion establecida por la

Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacion de Norte de Santander,

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacién de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones. COMPLEMENTAR LOS PROCESOS DE ORGANIZACION
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO DE GESTION.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

Ty, Bascas. GaSAVHILIE

JAVIER PEREIRA MAHECHA IRMA FUNCIONARIO
RESPONSABLE

Profesional Gestién Documental ﬂﬂl& “ .
CONTRATISTA NOMBRE: m C MZ),

AVENIDA S CALLES 12 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 14 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: PRESUPUESTO
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: JUAN MEJIA | Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Nombre Cardo Personal de Contrato por
9 planta prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 25 m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 25 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 43 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2016 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

-4
(@)

Lugar de almacenamiento Sl Longitud en metros lineales
El piso: X 43 ML
En estanteria:
Carpetas:
Sueltas:
En amarres:
En costales:
Cajas comunes:
Bolsas de plastico:
En A-Z:
Libros
Otro:

XXX XXX XX X | X

¢,Cual?:

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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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: X 43,5 ML
Cintas de video: X
CDS: X 0,5 ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CUENTAS DE COBRO 2016 2021
2 PRESUPUESTO | ORDENES DE PAGO 2016 2021
3 REGISTROS 2016 2021
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI__~ NO X

N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO X

Describalas:

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Madera X

| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: sl X | NO

Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:

SI X NO
¢ Cudles?: Organizacion Documental

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si
Solar Artificial
Directa: NO Fluorescentes Sl
N* de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS
Indirecta: NO Incandescente NO
N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:
Natural Artificial
N° Ventanas NO N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
N° Puertas: Si Aire Acondicionado: Sl
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cudles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es SlI, Sefale con qué frecuencia se mide: N/A
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢, Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depdsito posee detector(es) de incendios: Sl | NO X | ;Cuantos?
Tipo: N/A Funcionan: | SI [ NO
El deposito posee extintores de incendios: [SI X [NO [ Cuéntos: 3

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Funcionan:N/A [SI X [NOX |

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC X

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X ] ;Cual? |
[ Materiales inflamables [SI X [NO | ;Cudl(es)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua SI X NO Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego SI X NO Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:
[ Inundaciones [ Incendios | Robos X [ Desplomes [ Contaminacion: | Humedad

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: S| X NO
| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo | SI X NO ]
La entrada de polvo se da por: (Marque con una X)
[ Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |
[ 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X | 6. Hay Cortinas [ Sl [NO X |
CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes | | Pisos | | Techo
Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SIX | NO Cuantos metros lineales: 43 ML
Seiiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X Elementos ajenos al archivo: | Nada: X
La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.
Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras

Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .

Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metalica: X

Madera:
Cerrada | Metalica:

Madera:
Otros’) Planoteca
Cuales? Archivo vertical

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de:
Hongos Bacterias Roedores X Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: N/A

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Si NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Seiale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Sl NO X
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas Sl X | NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sdlidos SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacién archivistica:

Se hace limpieza de la documentaciéon conjunta
con los procesos de organizacién archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacion se encuentra organizada [ s [ NO [ Unaparte |

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SIXNO __ Parcial:

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SIXNO___ Parcial:

Esta Ordenada:
SIXNO __ Parcial: _____

Sistema de Ordenacion definido:

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico

Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO Parcial: X

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ SI X [ NO

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 1
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:

Sl NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 20 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagndstico integral de archivos 1y
acompanamiento a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norle de Santander.

Fecha |20 de abril del 2021 o
 Secretaria__ | 'HACIENDA ]
 Subsecretaria o Subdireccion COBRO COACTIVO :
| Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
 Funcionarios Asistentes M A TUEes MeEelU
S mE#S @ARE

| KEUY TPRANA EAZCH - _

1= [\ ABA CASIVA.

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, seglin la programacion establecida por la
Oficina de Archivo 'y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la

Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control prestamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control

para documentos Compuestos.

Observaciones. £\ DiAfpsosdi t o Esha (onPanh Do o Haceog

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita,

lmpﬂméo@m()w '

LELT g o) i)

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO

RESPONSABLE

Profesional Gestion Documental

CONTRATISTA NOMBRE: Waninie_ ™. CRTELA ReOIR

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Secretaria General
COMPARTE DIAGNOSTICO CON HACIENDA

REGISTRO FOTOGRAFICO
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ACTA DE VISITA No 21 DE 2021

Acta de visita para el desarroll |

> Vil : 0 del diagndstico integral de archivos
acompanamiento a .Ia Implementacion de |as Tabla de Retencion Documental E
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander

Fecha __ ™ 24_de abril del 2021 E—
Secretaria | SECRETARIA GENERAL -
 Subsecretaria o Subdireccion PASAPORTES ' i
Ezﬁgﬁ;:éa_:ar_%p | Javier Pereira Mahecha — Contratista
S Asistentes (Zﬂ-i{ A,:)Eg_@f@_ ﬁ;ﬁ‘_? A
_J-Jca.i.v _?-Eiicqm N -
5 —_— HIE S —

Se _rgali_za la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de Iz
Gobernacion de Norte de Santander

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD formato Control préstamo
Documental, formato Unice de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

ODbservaciones. rop Tiemz iy AnCiiuss Fistee >

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
JAVIER PEREIRA MAHECHA

quienes participen en la visita.
FIWM
RESPONSABLE

i ional Gestion D tal :
Profesional Gestion Documen NOMBRE: ﬁﬂ Aﬂ?E/ Grtee finwn .
; /

CONTRATISTA

| AVENIDAS CAILES 13 14 PALAGIO DE LA GOBERNACION

i TEL 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 5710810 emall - gobareaeion@naipdesanindat gov o
- : wwav.notfedesantanderngov.co
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NO TIENEN PROQUCCI()N DOCUMENTAL FiSICA, TODOS SUS PROCESOS SON
ELECTRONICOS DESDE PLATAFORMA DE ORDEN NACIONAL

REGISTRO FOTOGRAFICO

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL. 5755656 - 5710290 - 57105600 FAX 5710510  emall - gobemacion@noredesaniandergov.co

www.noriegesantancargov.co
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ACTA DE VISITA No 22 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos y
acompafamiento a la implementacién de las Tabla de Retencion Documental -
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

| Fecha 77 de abril del 2021 l
Secretaria SECRETARIA DE CULTURA
Subsecrelaria 0 Subdireccion
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funmonarms;isistenles Hado duksus o Tl
Mgt oy L5
“tryeco vt Couveisyio, COERMULRD
ICrailo Yeebspmo, HReudole

fblf“'f — Mmmﬂ

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobemacion de Norte de Santander,

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones.

Nota: Se realizara registros fotogréficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita,

Peaiiic ; Mo, Fadouso- 7 v~
JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO
RESPONSABLE
Profesional Gestién Documental
CONTRATISTA NOMBRE: M awe wﬁ%ﬁ\

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL, 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 5710510 emall - gobemacion@nodedesaniander qov.co
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 22 [ Mes: ABRIL _ |Afio: 2021

Secretaria u Oficina: SECRETARIA DE CULTURA
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: MARIA ANTONIA DIAZ | Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
N Personal de Contrato por
ombre Cargo . .
planta prestacion servicios
ALFREDO GAITAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO X
KARLA TATIANA MENDOZA CONTRATISTA X
BLANCA ALBARRACIN AUXILIAR ADMINISTRATIVO X
DEICY OVALLES CONTRATISTA X
CAROLINA CARRILLO CONTRATISTA X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1-2 | ;Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 25 m? |
| Cuantifique en m? drea que ocupa la documentacién: | Promedio 10 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 85 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2016 | Final: 2021 |

Coémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl
El piso:
En estanteria: X
Carpetas:
Sueltas:
En amarres:
En costales:
Cajas comunes:
Bolsas de plastico:
En A-Z:

Longitud en metros lineales

85 ML

x| ||| x| x|x[<|§

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Libros X
Otro: X ¢,Cual?:

Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion 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: X 84,5 ML
Cintas de video: X
CDS: X 0,5 ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

XXX X[ X | X

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 2016 2021
2 PRESUPUESTO | CONVENIOS 2016 2021
3 COMUNICACIONES 2016 2021
4 DERECHOS DE PETICION 2016 2021
En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI__ NO X

N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO

Describalas: MUEBLES

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

L. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X

Techos Concreto X

Pisos Concreto X

Ventanas Vidrio X

Puertas Madera X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | s | NO X

Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 57105810 email - go
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SI X NO
¢ Cuales?: Organizacion Documental
CONDICIONES AMBIENTALES

lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si

Solar Artificial
Directa: NO Fluorescentes Sl
N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS
Indirecta: NO Incandescente NO
N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:

Natural Artificial
N° Ventanas NO N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
N° Puertas: SI Aire Acondicionado: Sl ~
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: DANADO
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cudles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢, Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

SI NO X

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 57556556 - 5710290 - 5710690 FAX 5710519 emall - gobemacion@nontedesaniander.gov,.co
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CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depdsito posee detector(es) de incendios: SI [ NO X [ ;Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | SI [ NO
El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos: 1
Funcionan:N/A SI X | NOX

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua X PLATEADO

Exprodin

Seiale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacién en el area del depésito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X ¢Cudl? |
| Materiales inflamables [SI X [NO [ iCualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Si NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Carios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:
[ Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacion: X | Humedad X

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza
Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: Si NO X

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO ]

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

[ Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | s | NO X [ 6. Hay Cortinas [ s [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes |0CM | Pisos | 6CM | Techo | 25CM

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X | NO Cuantos metros lineales: 6 ML

Seiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
| Documentos: X | Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Si NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A
Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .

Estanteria Fija Rodante Observaciones

Abierta | Metalica: X
Madera:

Cerrada | Metalica: X
Madera:

Otros Planoteca
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
EL. 5755656 - 5710290 - 5710690 FAX 57105310 emall - gobemacton@noredesaniandergov,.co
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Cuales? | Archivo vertical | | | |

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloraciéon Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depésitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras SI NO
Guantes Sl NO X | Overoles Si NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Si NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentaciéon antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacion se encuentra organizada [ s [ NO [ Unaparte |

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SIXNO __ Parcial:

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI_ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
SI__ NO___ Parcial: X

Sistema de Ordenacion definido:

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico

Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

SI X NO Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ SI X [ NO

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 4
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:

Sl NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 57105
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ACTA DE VISITA No 23 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnostico integral de archivos y
acompanamiento a la implementacién de las Tabla de Retencion Documental -
TRD en las secretarias de la Gobernacién de Norle de Santander,

Fecha oM de mayo del 2021

Secretaria CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Subsecretaria o Subdireccion

Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista

Funcionarios Asistentes E{JQ NSy o4 Ehj‘ﬁ ,55

Gobernacion

de

Santander

>

(3).-9‘534' drt’Z: Pﬂff]’im‘ﬁ g{-"fﬂuf.{?&

Se realiza la presente acta con el fin de validar |a visita de diagnéstico integral de
archivos, asl mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacidn de las
Tablas de retencion Documental = TRD, segln la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones,

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archwus y de
quienes participen en la visita.

ALl PEREAT I, M, @M@/& (‘/4 }%—/S'_.

JAVIER PEREIRA MAHECHA ﬂHMA FUNCIONARIO
RESPONSABLE

Profesional Gestion Documental

CONTRATISTA NOMBRE:

AVENIDA S CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 57556856 - 5710230 - 5710580 FAX 5710510 emall - gnhernacign@nofedasantander nov.co
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 04 [ Mes: MAYO |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: CONSUELO FLOREZ B | Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Nombre Cardo Personal de Contrato por
9 planta prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 9 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 25 m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 8 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 13 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2008 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl
El piso:
En estanteria: X
Carpetas:
Sueltas:
En amarres:
En costales:
Cajas comunes:
Bolsas de plastico:
En A-Z:
Libros
Otro:

Longitud en metros lineales

13 ML

x ||| || x| x| x|x|x|=| &

¢,Cual?:

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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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: X 12,5 ML
Cintas de video: X
CDS: X 0,5 ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 PROCESOS
2 PRESUPUESTO
3
4
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI_ NO X

N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO X

Describalas:

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X

Techos Concreto X

Pisos Concreto X

Ventanas Vidrio X

Puertas Madera X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | s | NO X

Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:

SI X NO
¢ Cudles?: Organizacion Documental

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: Si
Solar Artificial
Directa: NO Fluorescentes Sl
N® de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS
Indirecta: NO Incandescente NO
N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:
Natural Artificial
N° Ventanas NO N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
N° Puertas: Si Aire Acondicionado: Sl
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cudles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es SlI, Sefale con qué frecuencia se mide: N/A
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢, Cual? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: SI | NO X | ¢, Cuantos?
Tipo: N/A Funcionan: | S | NO

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

— 4 A -

TEL. 5755056 - 5710290 - 5710690 FAX 57105310 email - gobe

www.noriedesantancer.gov.co

macton@noned;

gniander gov,.co




’?%\ Gobernacion
DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION kﬂ&ﬁ: de Norte de

T
.

Santander

SECretaria enera

El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos: 1

Funcionan:N/A SI X | NO

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam
Tipo ABC
Quimico seco X
Tipo A
Gas Carbonico
Agua
Exprodin
Seiale Sl o NO para las siguientes preguntas SI NO
Existe sefalizacion en el area del depdsito X
Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X
Se encuentra cableado eléctrico a la vista X
Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X
Hay bajantes de agua a la vista X
Bajantes de agua blancas a la vista X
Bajantes de aguas negras a la vista X
Entrada de aguas lluvias por goteras X
Humedad en pisos X
Humedad en muros X
Humedad en techo X
Grietas X
Se fuma donde se almacena la documentacion X
Se fuma donde se organiza la documentacion X
El depdsito posee puertas especiales de seguridad X

El depdsito posee alarma electrénica de seguridad [ SI [ NO X ¢Cual?

[ Materiales inflamables [SI X [NO | ;Cudl(es)? Cartdn// Madera // Papel

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:

Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:

Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares

Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:

| Inundaciones | Incendios [ Robos X | Desplomes | Contaminacién: | Humedad X

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza
Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: SI__ NO X

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X[ NO |

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

[ Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X [ 6.Hay Cortinas [ Sl [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A
| Paredes | 5CM | Pisos | 15CM | Techo | 1 METRO |
Observaciones:
Se encuentra material documental en el piso SI | NO X Cuantos metros lineales:

Seiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A
Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .

Estanteria Fija Rodante Observaciones

Abierta Metalica:
Madera: X

Cerrada | Metalica:
Madera:

Otros Planoteca
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cuales? | Archivo vertical | | | |

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloraciéon Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depésitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras SI NO
Guantes Sl NO X | Overoles Si NO
Tapabocas SI X [ NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentaciéon antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS
[ La documentacién se encuentra organizada [ sI | NO [ Una parte | X ]
Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SIXNO __ Parcial:
Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SIXNO___ Parcial:
Esta Ordenada:
SIXNO __ Parcial:
Sistema de Ordenacién definido:
Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?
Esta foliada:
SIXNO__ Parcial:
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:
SIXNO__ Parcial:
| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | SI X [ NO |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depoésito? Senale: NO

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 2
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:

SI X NO
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: NO TIENEN ESCANER

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 24 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos ¥y
acompafiamiento a la implementacion de las Tabla de Retencién Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacién de Norte de Santander.

Fecha otlde mayo del 2021
Secretaria DESARROLLO ECONOMICO

| Subsecretarfa o Subdireccion ‘ ‘
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Conlratista

Funcionarios Asistentes 1]:_‘\][!5:! cn Ma N — lanara

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencidn Documental — TRD, segun la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretarla General de la
Gobernacién de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo

Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

laectix  PEoeton an,

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIR UNCIONARIO
RESPONSABLE

Profesional Gestién Documental A";‘(CJ }
CONTRATISTA NoMBRE: Tclico Ldon

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 04 [ Mes: MAYO |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: DESARROLLO ECONOMICO
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: ANGELICA ROLON | Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Nombre Cardo Personal de Contrato por
9 planta prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 5 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 50 m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 30 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA - BODEGA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 1125 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2001 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X X 34 ML

En estanteria: X X 60 ML
Carpetas: X X 6 ML
Sueltas: X X 5 ML

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X X 6,5 ML
Libros X X 1 ML

Otro: X ¢,Cual?:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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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: X 112,5 ML
Cintas de video: X
CDS: X 0,5 ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 2001 2021
2 DESARROLLO CONVENIOS 2001 2021
3 ECONOMICO COMUNICACIONES 2001 2021
4 PROYECTOS 2001 2021
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI_ NO X

N° de metros lineales:
Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO

Describalas: ARCHIVADOR RODANTE

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X

Techos Concreto X

Pisos Concreto X

Ventanas Vidrio X

Puertas Madera X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | s | NO X

Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:

SI X NO
¢ Cudles?: Organizacion Documental

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: SI
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacién:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: Sl Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS

Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: Si NO X

Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cudl? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicién de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl [ NO X [ ;Cuantos?
Tipo: N/A Funcionan: | S | NO
El deposito posee extintores de incendios: [SI X [NO | Cuantos: 2

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Funcionan:N/A [SI X [NO ]

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam
Tipo ABC X
Quimico seco
Tipo A
Gas Carbonico
Agua
Exprodin

@
z
®)

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas
Existe sefalizacion en el area del depdsito X
Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado
Se encuentra cableado eléctrico a la vista

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra

Hay bajantes de agua a la vista

Bajantes de agua blancas a la vista

Bajantes de aguas negras a la vista

Entrada de aguas lluvias por goteras

Humedad en pisos

Humedad en muros

Humedad en techo

Grietas

Se fuma donde se almacena la documentacion

Se fuma donde se organiza la documentacion

El deposito posee puertas especiales de seguridad

XXX XX X[ X[ X

XXX X[ X| X

El depdsito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X ¢Cual? |

[ Materiales inflamables [SI X [NO | ;Cudl(es)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:
[ Inundaciones [ Incendios | Robos X [ Desplomes | Contaminacion: [ Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Documentacién | / | / | / | / [ 1 ] / | No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: S| X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | SI | NO X | 6. Hay Cortinas | SI [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes | 30CM | Pisos [15CM | Techo | 1 METRO |
Observaciones:
Se encuentra material documental en el piso SI X | NO Cuantos metros lineales: 34 ML

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: Elementos ajenos al archivo: Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificaciéon: Si NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Sefale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?
Senale, El sistema de almacenamiento:
. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metalica: X
Madera:
Cerrada | Metalica: X
Madera:
Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de:

Decoloracion X Humedad: Manchas: Color Amarillo X
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Si NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Seiale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Sl NO X
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas Sl X | NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sdlidos SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacién archivistica:

Se hace limpieza de la documentaciéon conjunta
con los procesos de organizacién archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS
| La documentacion se encuentra organizada [SI [ NO X | Unaparte
Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
Sl NO XParcial: _____
Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
Sl NOXParcial: _____
Esta Ordenada:
Sl NOXParcial: _____
Sistema de Ordenacion definido: N/A
Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?
Esta foliada:
Sl NO XParcial: _____
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:
SI__ NO XParcial: _____
| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | Sl |NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: NO CUENTAN CON EL TALENTO HUMANO NECESARIO PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 25 DE 2021

Acta de visita para el desarrolio del diagnéstico integral de archivos y
acompafiamiento a la implementacion de las Tabla de Retencién Documental —
TRD en las secretarias de ia Gobemacion de Norle de Santander.

| Fecha 1%de mayo del 2021
Secretaria AGUA POTABLE
Subsecretaria o Subdireccion ]
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes

Peoteas Maddne=
SACLR

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segln la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de |a
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entreqga de carpeta con TRD de la secretarla u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Docurmental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones. Mmndeameevks A los AncHINA DofLEs

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de

quienes participen en la visita.

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUN

RESPONSABLE

Profesional Gestion Documental

CONTRATISTA NOMBRE: Accdcac M artioez

AVENIDA S CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACIGN

TEL. 5755556 - 5710280 -5T10680 FAX 5710510  email - gonarnacion@ootedasantander gov o
wwwv, nortedesantander,gov.co T




_If a:@-é Gobernacion
DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION ;l.'mﬁ_;,-jf gg nlioar’rnedcée;

SECretaria enera

DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 18 [ Mes: MAYO |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: SECRETARIA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: AMILCAR MARTINEZ | Cargo: COORDINADOR DE ARCHIVO DE GESTION
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Nombre Cardo Personal de Contrato por
9 planta prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 25m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 25m?2 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

&Sl NO X Cudles?:
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 288 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2010 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales
El piso: X
En estanteria: X 270 ML
Carpetas: X
Sueltas: X
En amarres: X
En costales: X
Cajas comunes: X
Bolsas de plastico: X
En A-Z: X 18 ML
Libros X
Otro: X ¢,Cual?:
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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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

Si NO

Longitud en metros lineales

Papel:

X

187,5 ML

Cintas de video:

X

CDS:

X

0,5 ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:

Rollos Cinematograficos:

Mapas:

Otros:

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con

la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 2010 2021
2 PRESUPUESTO | CONVENIOS 2010 2021
3 COMUNICACIONES 2014 2021
4 PROYECTOS 2017 2021
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI_ NO X

N° de metros lineales:

Se han hecho adecuaciones

para archivo: SI X NO

Describalas: ARCHIVADOR RODANTE

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

SI NO X

Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Vidrio X

| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste:

Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:

Si NO X

¢ Cudles?: Organizacion Documental

AVEN
aVA™A

TEL. 5755656 - 5710

IDASCALLES 13Y 14 PALAC

290 - 5710690 FAX 5710510 email - go
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CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: SI
Solar Artificial
Directa: NO Fluorescentes Sl
N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS
Indirecta: Sl Incandescente NO
N° de horas de exposiciéon: DIA N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacién:
Natural Artificial
N° Ventanas S| N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
N° Puertas: Si Aire Acondicionado: Sl
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: Si NO X

Cuadles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cudl? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicién de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?
CONDICIONES DE SEGURIDAD
El depdsito posee detector(es) de incendios: Sl [ NO X [ ;Cuantos?
Tipo: N/A Funcionan: | S | NO
El deposito posee extintores de incendios: [SI X [NO | Cuantos: 2
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Funcionan:N/A [SI X [NO ]

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco 1

Tipo A

Gas Carbonico 1

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El deposito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X ] ;Cual? |
[ Materiales inflamables [SI X [NO | ;Cudl(es)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones [ Incendios | Robos | Desplomes [ Contaminacion: | Humedad

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X Pisos y escritorios

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Documentacién | / | / | / | / [ 1 ] / | No realizan
Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: Sl NO X
| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | SI | NO X | 6. Hay Cortinas | SI [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes | 8CM | Pisos [10CM | Techo [1,50 M
Observaciones:
Se encuentra material documental en el piso Sl NO X | Cuantos metros lineales: N/A

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: Elementos ajenos al archivo: X Nada:

La estanteria tiene un sistema visual de identificaciéon: Si NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Sefale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?
Senale, El sistema de almacenamiento:
. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metalica: X X
Madera:
Cerrada | Metalica: X
Madera:
Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Si NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Seiale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Sl NO X
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas Sl X | NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sdlidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

SI NO Observaciones
Se hace limpieza de la documentacion antes de | X
los procesos de organizacién archivistica:
Se hace limpieza de la documentaciéon conjunta | X
con los procesos de organizacién archivistica:

Se han realizado procesos de conservacion. X
Se conoce y aplica la normatividad sobre X
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacion se encuentra organizada [sI [ NO | Una parte | X ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI__ NO___ Parcial: X

Se realizé proceso de expurgo y depuracion:
SI_ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
SIXNO__ Parcial:

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO Parcial: X

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ SI X [ NO |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 3 Gestion — Hacienda — Biblioteca
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: realizar mantenimiento a los archivadores

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 26 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico Integral de archivos Y
acompafamiento a la implementacién de las Tabla de Retencién Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacién de Norte de Santander.

Fecha | ode mayo del 2021
 Secretaria MINAS Y ENERGIA

Subsecretaria o Subdireccion

Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista

Funcionarios Asistentes

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segtn fa programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretarfa General de la
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza enirega de carpeta con TRD de la secretarfa u Oficina, acto

administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control prestamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental ~ FUID y Hoja de control

para documentos Compuestos.

Observaciones.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

eagtens  Plireica m ”?fwn%ﬁ‘?%%

JAVIER PEREIRA MAHECHA EIRMA FUNCIONARIO

RESPONSABLE

Profesional Gestibn Documental

CONTRATISTA NOMBREH i/ 4 S ofen. Fme tre s
!
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 10 [ Mes: MAYO |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: MINAS Y ENERGIA
Direccion: Calle 15 # 4-104, Cucuta, Norte de Santander (Sede Principal)

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: SANDRA RAMIREZ | Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Nombre Cardo Personal de Contrato por
9 planta prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 8 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo: X
Soétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina:
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 16 m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 12 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA - BODEGA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 66 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 1994 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X

En estanteria: X 40 ML
Carpetas: X 12 ML
Sueltas: X

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X 8 ML

Libros X 6 ML

Otro: X ¢,Cual?:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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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: X 65,5 ML
Cintas de video: X
CDS: X 0,5 ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 2001 2021
2 MINAS Y CONVENIOS 2001 2021
3 ENERGIA COMUNICACIONES 2001 2021
4 PROYECTOS 2001 2021
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI_ NO X

N° de metros lineales:

Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO X
Describalas:

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Madera X

| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: [sI X | NO

Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

SI X NO
¢ Cuales?: Organizacion Documental

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: SI
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacién:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: Sl Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS

Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: Si NO X

Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cudl? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depodsito posee detector(es) de incendios: Sl [ NO X [ ;Cuantos?
Tipo: N/A Funcionan: | S | NO
El deposito posee extintores de incendios: | SI | NO X | Cuantos:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Funcionan:N/A [SI  [NO ]

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam
Tipo ABC
Quimico seco
Tipo A
Gas Carbonico
Agua
Exprodin

@
z
®)

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas
Existe sefalizacion en el area del depdsito X
Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado
Se encuentra cableado eléctrico a la vista

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra

Hay bajantes de agua a la vista

Bajantes de agua blancas a la vista

Bajantes de aguas negras a la vista

Entrada de aguas lluvias por goteras

Humedad en pisos

Humedad en muros

Humedad en techo

Grietas

Se fuma donde se almacena la documentacion

Se fuma donde se organiza la documentacion

El depdsito posee puertas especiales de seguridad

XXX XX | X

x| X

x| X

XXX X

El depdsito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X ¢Cual? |

[ Materiales inflamables [SI X [NO | ;Cudl(es)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:
[ Inundaciones [ Incendios X | Robos | Desplomes | Contaminacion: [ Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Documentacién | / | / | / | / [ 1 ] / | No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: S| X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO |

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

| Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes | SI | NO X | 6. Hay Cortinas | SI [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes | 40CM | Pisos [ 8CM | Techo [ 1,50
Observaciones:
Se encuentra material documental en el piso SI X | NO Cuantos metros lineales: 12 ML

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: Elementos ajenos al archivo: X Nada:

La estanteria tiene un sistema visual de identificaciéon: Si NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Sefale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?
Senale, El sistema de almacenamiento:
. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metalica:
Madera:
Cerrada | Metalica: X
Madera:
Otroso Planoteca
Cuales? Archivo vertical
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
TEL. 5755656 - 5710290 - 5710690 FAX 57105810 email - gobemacton@noredesaniandergov,.co
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PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Si NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Seiale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Sl NO X
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas Sl X | NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sdlidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacién archivistica:

Se hace limpieza de la documentaciéon conjunta
con los procesos de organizacién archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacion se encuentra organizada [sI [ NO | Una parte | X ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SIXNO__ Parcial:

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SIXNO___ Parcial:

Esta Ordenada:
SI__ NO___ Parcial: X

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO Parcial: X

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ SI X [ NO |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos: 1
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: NO CUENTAN CON EL TALENTO HUMANO NECESARIO PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 27 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnostico integral de archivos
acompanamiento a la implememtacion de las Tabla de Retencion Documental —
TRD en |as secretarias de |la Gobernacion de Norte de Santander,

Fecha

Secretaria
_Subsecretaria 0 Subdireccion
Profesional a Cargo
Funcionarios Asistentes

2 Xe mayo del 2021
VICTIMAS

Javier Pereira Mahecha — Contratista

Se realiza la presente acta con el fin de validar |a visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacion establecida por 1a

Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gaobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secrefaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacién de las TRD, formate Control préstamo

Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID vy Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones,

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en Ia visita.

daves Pemewma (D, o —

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRM NCIONARIO

RESPONSABLE /7 j
Profesional Gestién Documental ) ﬁ e
CONTRATISTA NOMBRE: i{ pots  plove) o)
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 27 [ Mes: MAYO |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: VICTIMAS
Direccion: AV0-9Y 10 LOTERIA

Teléfono:

| Extensioén:

Responsable (s) del archivo:
| Nombre: NO TIENE

| Cargo:

Numero de personas que trabajan en el archivo:

Nombre

Cargo

Personal de
planta

Contrato por
prestacion servicios

JENNY PAOLA SERRANO

PROFESIONAL

X

ALEIDA ORTEGA

PROFESIONAL

X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 3 ¢,Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Soétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina:

Bario: Otro: Cual?

| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén:

| Promedio 12 m?

| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién:

| Promedio 12 m?2

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢Sl NO X Cuales?:

Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Carton

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito?

| Promedio 48,5 ML

| Fechas extremas generales

| Inicio: 2012

| Final: 2021

Coémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes

opciones:

Lugar de almacenamiento

Longitud en metros lineales

El piso:

Si NO
X

En estanteria:

X

40,5ML

Carpetas:

8 ML

Sueltas:

En amarres:

En costales:

Cajas comunes:

Bolsas de plastico:

En A-Z:

Libros

Otro:

XXX XX XX | X

¢,Cual?:

AV

55656 « 57
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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: X 48 ML
Cintas de video: X
CDS: X 0,5 ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 2013 2021
2 VICTIMAS CONVENIOS 2013 2021
3 COMUNICACIONES 2013 2021
4 ASISTENCIAS TECNICAS 2013 2021
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI_ NO X

N° de metros lineales:

Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO

Describalas: SE DEISPUSO DEL ESPACIO Y LA ESTANTERIA, SE REALIZO PROCESO DE
ORGANIZACION DOCUMENTAL.

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

SIXNO Metros lineales: 20 ML

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Vidrio X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: sl X | NO

Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:

Si NO X
¢Cudles?: N/A

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: SI
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacién:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: Sl Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS

Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: Si NO X

Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cudl? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicién de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depésito posee detector(es) de incendios: SI | NO X | sCuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | S | NO
El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO X | Cuantos: 3
Funcionan: SI X | NO

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Senale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam 3

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Seiale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depésito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X ;Cual? |
| Materiales inflamables [SI X [ NO | ;Cudl(es)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Carios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
| Inundaciones | Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad X

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI X NO

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SIX[NO |

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

[ Ventanas: [ Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes [ sI | NO X [ 6. Hay Cortinas [ sI [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes [0CM | Pisos | 20 CM | Techo | 60 CM

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso Sl NO X Cuantos metros lineales:

Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: Elementos ajenos al archivo: | Nada: X

La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: S| X NO

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

Tipo

Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metalica: X
Madera:

Cerrada | \etalica:

Madera:

Otr057 Planoteca
Cuales? Archivo vertical

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X
Preventivos: Correctivos:
En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depésitos se utilizan Elementos de Proteccién Personal (EPP)
Bata SI NO X | Gafas Protectoras SI NO X

Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas SI_X [ NO Otro | cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, solidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Si NO X

Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:
Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X ]

CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacion se encuentra organizada [sI [ NO | Una parte | X ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI_ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI_ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
SI__ NO___ Parcial: X

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO Parcial: X

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | S [NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: NO CUENTAN CON EL TALENTO HUMANO NECESARIO E IDONEO
PARA EL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 28 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos vy
acompafnamiento a la implementacién de las Tabla de Retencidn Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacién de Norte de Santander.

[ Fecha 03 de uwo del 2021 ]
Secretaria EDUCACION
Subsecretaria o Subdireccion
Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes Tems Celin .L{EHCIQH 1 G biaey

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre Ia implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segtin la programacion establecida por |a
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de Ia
Gobernacién de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones.

Nota: Se realizaré registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

_;f,'ul.._'&'a Por vt M LQMQQ[‘_W Dot fﬂl'riﬁﬁ&f
JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO
RESPONSABLE

Profesional Gestién Documental .
CONTRATISTA NOMBRE: bn’_mb Celiie '—f’wd’wﬂ 6.
]

AVENIDA S CALLES 13 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 03 | Mes: JUNIO |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: SECRETARIA DE EDUCACION
Direcciéon: AV 3E No 1 — 46 LA RIVIERA

Teléfono: 5752038 | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

‘ Nombre: No hay | Cargo:
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
Karen Margarita Contreras Técnico Operativo X
José Estanislao Sandoval Melo Técnico Operativo X

Observacion: Los funcionarios producen documentos de acuerdo al proceso al que
pertenecen y son responsables de sus registros, al interior de cada proceso no
existe un funcionario exclusivo para encargarse de la gestion documental y ser el
responsable de la organizacion del archivo de gestion. Con excepcion de historias
laborales donde el responsable es el lider del proceso José Estanislao Sandoval
Melo y la técnico operativo Karen Margarita Contreras

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: ¢, Cual? Mezanine: X Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: X Semisétano: Parqueadero: X Oficina: X
Bafio: X Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacion: | Promedio 900 m2 |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 200 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO X Cuales?: ELEMENTOS DE OFINA — BODEGA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Carton

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 15032,5ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 1960 | Final: 2021 |
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Coémo estd almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes

opciones:
DEPENDENCIA | ESTANTE PISO CARPETAS | LIBRO AZ TOTAL ML
DESPACHO 50 1,75 1,5 1,50 54,75
CALIDAD 31,75 14,50 46.25
HOJAS DE VIDA 263 23,25 122 8 1 417,25
JURIDICA 63,50 1,50 5,50 70,50
PLANTA DE 44,25 3,50 1 48,75
PERSONAL
PLANEACION 4 1,25 8,50 13,75
VIGILANCIA 17,25 7,75 3,25 28,25
COBERTURA 4 0,50 4 8,50
NOMINA 12 6,25 18,25
ADMINISTRACION 3,25 3 6,25
DE CARRERA
ADMINISTRACION 5,25 2 8,50 0,50 0,50 16,75
FINANCIERA
PRESUPUESTO 34,75 0,50 0,50 1 2,50 39,25
CONTABILIDAD 9,25 1,25 12,50 23
ATENCION AL 4,25 2 6,25
CIUDADANO
ARCHIVO 336 336
CENTRAL 1
ARCHIVO 382 20 43 445
CENTRAL 2
TOTAL 1264,5 57,75 198,5 52,5 55 |[1532;5001

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: X 1532,50 ML
Cintas de video:
CDS:

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

XXX XXX XX

Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO
Describalas: ARCHIVADOR RODANTE (LLENO) ESTANTERIA EN MADERA (LLENA)

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

Sl NO X Metros lineales:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X

Techos Concreto X

Pisos Concreto X

Ventanas Vidrio X

Puertas Vidrio X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: sl X | NO
Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

Sl NO _ X

¢Cudles?: N/A

CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz:
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicién: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A

Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: Sl Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide: N/A

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢ Cual?

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

Sl NO X

Si la respuesta es SlI, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl [ NO X [ ;Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | S [ NO

El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos: 17

Funcionan: Sl NO
Senale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam 11
Tipo ABC
Quimico seco 1
Tipo A
Gas Carbonico 1
Agua
Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas con una X Sl NO
Existe sefalizacion en el area del depdsito X
Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X
Se encuentra cableado eléctrico a la vista X
Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X
Hay bajantes de agua a la vista X
Bajantes de agua blancas a la vista X
Bajantes de aguas negras a la vista X
Entrada de aguas lluvias por goteras X
Humedad en pisos X
Humedad en muros X
Humedad en techo X
Grietas X
Se fuma donde se almacena la documentacion

Se fuma donde se organiza la documentacion

El deposito posee puertas especiales de seguridad

X|[X|X

El depésito posee alarma electrénica de seguridad SI [ NO X[ ¢Cual? |

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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[ Materiales inflamables [SI X [ NO | ;Cudles)? Cartén// Madera// Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero  x Humedales Rios | Mares
Carios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones x [ Incendios [ Robos x | Desplomes | Contaminacion: x | Humedad x

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual Equipos y Qué tipo
materiales limpieza

Deposito X X Pisos y
escritorios
Documentacion / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI X NO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI x [NO ]

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

[ Ventanas: x | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X [ 6.Hay Cortinas [ Sl [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes | 5CM | Pisos | 12CM | Techo [ 1M

Observaciones: Solo los documentos que se encuentran en estanteria.

Se encuentra material documental en el piso SIx | NO Cuantos metros lineales: 57,75 ml

Seiiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X | Elementos ajenos al archivo:  x Nada:

La estanteria tiene un sistema visual de identificaciéon: Si NO X

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Sefale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta Metalica: X X
Madera: X
Cerrada Metalica: x
Madera:
Otros? Planoteca
Cuales? Archivo vertical
PRESERVACION DOCUMENTAL
En los documentos hay presencia de:
Hongos Bacterias x Roedores Insectos x
Otros Cuales?
En la documentacion hay signos de: NO
Decoloraciéon X Humedad: x Manchas: Color Amarillo  x
Violaceo Negro Otro Cual?
Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Si NO X
Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depdésitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata Sl NO x | Gafas Protectoras Sl NO X
Guantes Sl NO X | Overoles SI X | NO
Tapabocas SI X | NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las SI X NO
personas que trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas
| [SI | NO | Observaciones

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacién conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:

Se han realizado procesos de conservacion.

XX X| X

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos x | Clips plasticos | Ganchos metdlicos x| Ganchos Plasticos

X_|

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacién se encuentra organizada | SI [ NO X Unaparte

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI_ NO__ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI__ NO XParcial: ____

Esta Ordenada:
Sl NOXParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico

Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
S NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato Unico de inventario documental — FUID:

Sl NO X Parcial:

| El depésito cuenta con instrumentos de consulta: [SI X [ NO

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados X Cuantos: 1

Inventarios Cuantos:

Catalogos: Cuantos:

Libros Cuantos:

Otro Cuantos:

* Ellistado corresponde a historias laborales.

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito:

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencién Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO
Observaciones:

NO CUENTAN CON EL TALENTO HUMANO NECESARIO E IDONEO PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL.

SE NECESITA DISPONER O ADQUIRIR DEL ESPACIO ADECUADO Y DOTADO PARA
LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS (IMPLEMENTACION DE ARCHIVO
CENTRAL)

SE RECOMIENDA QUE EXISTA UN FUNCIONARIO O EQUIPO RESPONSABLE Y
COMPETENTE PARA EL SEGUIMEINTO DE LOS PROCESOS DOCUMENTALES DE LA
SECRETARIA.

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 29 DE 2021
Acta de visita para el desarrollo del diagnostico integral de archivos vy

acompanamiento a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander.

 Fecha ~ [oLde Jynpdel 2021 1
 Secretaria | GESTION DEL RIESGO
 Subsecretaria o Subdireccién 3
| Profesional a Cargo = | Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes B _P = ﬂdd. el  Sitwa

ik Befe v ?ﬂvﬂ d o Ty N> |

Se_realiza la presente acta con el fin de validar 1a visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencién Documental — TRD, segun la programacion establecida por |2
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a [a Secretaria General de |a
Gaobernacion de Norte de Santander

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalldacién de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control
para documentos Compuestos.

Observaciones.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en 1a visita.

JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FUNCIONARIO

RESPONSABLE

Profesional Gestion Documental n

CONTRATISTA Nomere: bend  RodWaeer 5

AVENIDA S CALLES13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNAC |1‘:m
BESSEEG - 57102090 - 5710590 FAX 5710510  amall- godstnacian@ing tedassilanin goy
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

v

SECretaria enera

DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 02 [ Mes: JUNIO |Afo: 2021

Secretaria u Oficina: GESTION DEL RIESGO
Direccion: AV 2 No 24 — 56 GARCIA HERREROS

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: NOHEMY RODRIGUEZ SIERRA | Cargo: TECNO ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
MARIA BELEN POVADA CONTRATISTA X
RAMIREZ

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢,Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisoétano: Parqueadero: Oficina: X
Bafio: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacion: | Promedio 15 m2 |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 12 m2 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SI X NO X Cuales?: ELEMENTOS DE OFINA — BODEGA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Carton

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 47 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2004 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X

En estanteria: X 44, 75ML
Carpetas: X 0,25 ML
Sueltas: X

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X

En A-Z: X 3 ML

Libros X

Otro: X ¢, Cual?:

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 5710510 emall - gobemacion@nortedesantander gov,co
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Secretaria Genera

Cual es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion 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: X 46,5 ML
Cintas de video: X
CDS: X 0,5 ML

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

X XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 2004 2021
2 GESTION DE CARACTERIZACIONES 2004 2021
3 RIESGO COMUNICACIONES 2004 2021
4 ASISTENCIAS TECNICAS 2004 2021
5 TUTELAS 2004 2021
6 ACTAS 2004 2021
En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI_ NO X

N° de metros lineales:

Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO
Describalas: ARCHIVADOR RODANTE

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

- . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Vidrio X

| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: [sI X | NO

Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

Si NO X

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Secretaria Genera
¢Cuadles?: N/A
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz:
Solar Artificial
Directa: NO Fluorescentes Sl
N° de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS
Indirecta: NO Incandescente NO
N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:
Natural Artificial
N° Ventanas NO N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
N° Puertas: Si Aire Acondicionado: Sl
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depdsito: Sl NO X
Cudles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es SlI, Sefale con qué frecuencia se mide: N/A
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢ Cual?

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicién de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es SI, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depésito posee detector(es) de incendios: Sl [ NO X | ;Cuantos?
Tipo: N/A Funcionan: | S | NO
El deposito posee extintores de incendios: [ SI X [ NO X [ Cuéantos: 1

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Funcionan: [SI X [NO ]
Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A
Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam 1
Tipo ABC
Quimico seco
Tipo A
Gas Carbonico
Agua
Exprodin
Seiale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO
Existe sefalizacion en el area del depdsito X
Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X
Se encuentra cableado eléctrico a la vista X
Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X
Hay bajantes de agua a la vista X
Bajantes de agua blancas a la vista X
Bajantes de aguas negras a la vista X
Entrada de aguas lluvias por goteras X
Humedad en pisos X
Humedad en muros X
Humedad en techo X
Grietas X
Se fuma donde se almacena la documentacion X
Se fuma donde se organiza la documentacion X
El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ SI [ NO X ¢Cudl? |
[ Materiales inflamables [SI X [NO [ Cualles)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Si NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Si NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones | Incendios [ Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad

CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza

Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

AVENIDA S CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: S| X NO
| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [sI [NOX ]
La entrada de polvo se da por: (Marque con una X)
[ Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |
| 5. Hay tapetes [ SI [ NO X [ 6.Hay Cortinas | Sl [NO X |
CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes [5CM | Pisos [12CM | Techo [1M
Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso Sl NO X Cuantos metros lineales:
Senale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: X Nada:
La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl NO X
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.
Senale, El sistema de identificacion es: N/A

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras

Otro ¢ Cual?

Senale, El sistema de almacenamiento:

. Tipo .

Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta Metalica:

Madera:
Cerrada | \etalica: X

Madera:
Ot"°57 Planoteca
Cuales? Archivo vertical

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

5755656 - 5710290 - 57106890 FAX 5710310  email - gobemacion@nontedesaniander.gov.co

o

www.noriedesantancer.gov.co




_If a:@-é Gobernacion
DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION i-'m_ﬁ_;,-.;y gg nl\’l{cur’:.ledge
N g

T
.

ecretaria Genera
PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cudles?
En la documentacién hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depositos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata Sl NO X | Gafas Protectoras Si NO X
Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas SI_ X | NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metdlicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacién se encuentra organizada [ SI [ NO X Unaparte

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
Sl NOXParcial: _____

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
Sl NOXParcial: _____

Esta Ordenada:
Sl NO XParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Si NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato Unico de inventario documental — FUID:

Si NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ S [NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catélogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacion existente en el depésito:
Sl NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencién Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: NO CUENTAN CON EL TALENTO HUMANO NECESARIO E IDONEO
PARA EL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ACTA DE VISITA No 30 DE 2021 A3 Gen

Acla de visita para el desarrollo del diagndstico Integral de archivos vy
acompanamiento a la implementacion de las Tabla de Retencién Documental -
TRD en las secretarias de |a Gobernacion de Norte de Santander

| Fecha - Aode Tuuiodel 2021

Secretaria COMPETITIVIDAD, PRODUCTIVIDAD ¥
=== u COMERCIO EXTERIOR
_Subsecretaria o Subdireccion ) i "
 Profesionala Cargo | Javier Pereira Matiecha — Contratista
Funcionarios Asistentes Geletls 'élil{ N aioan iamOit

[ — =

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacién de |as
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de Ia
Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacién de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control

para documentos Compuestos.

‘Observaciones. Tocw '?!‘b[:_é{uc.c_np"q Voo fu-.t-h.]t-q. (

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.

6¢l_rrﬂs £u1|.c-‘1 chﬂlum \-Lm,ui

J ’Ef: T ﬂm FIRMA FUNCIONARIO
IF nn'..- JONE Gestid Mm&ntﬂl
A Ss%m - NOMBRE:
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SECretaria enera

DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 10 [ Mes: JUNIO |Afo: 2021
Secretaria u Oficina: COMPETITIVIDAD, PRODUCTIVIDAD Y COMERCIO EXTERIOR
Direccion:

Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: GELMIS SULEY BAYONA LEMUS | Cargo: TECNO ADMINISTRATIVO
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Nombre Cardo Personal de Contrato por
9 planta prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 5 ¢ Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén: | Promedio 25 m? |
| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién: | Promedio 2 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

&Sl NO X Cudles?:
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 2 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2015 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl
El piso:
En estanteria:
Carpetas: X
Sueltas:
En amarres:
En costales:
Cajas comunes:
Bolsas de plastico:
En A-Z:
Libros
Otro:

Longitud en metros lineales

2 ML

x ||| | |x|x|x| |x|x|§

¢,Cual?:

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Secretaria Genera

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: X 2 ML
Cintas de video:
CDS:

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

XXX XX | X| XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 COMUNICACIONES 2015 2021
2 GESTION DE
3 RIESGO
4
5
6
En esta documentacién se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI_ NO X

N° de metros lineales:

Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl NO X
Describalas:

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

- . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Vidrio X

| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: [sI X | NO

Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:

SIXNO

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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¢Cuales?: N/A
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacion: Hay exposicion de los documentos a la luz:
Solar Artificial
Directa: NO Fluorescentes Sl
N* de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS
Indirecta: NO Incandescente NO
N° de horas de exposiciéon: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacion:
Natural Artificial
N° Ventanas NO N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A
N° Puertas: Si Aire Acondicionado: Sl
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: Sl NO X

Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es SlI, Sefale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢ Cual?

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Secretaria Genera

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depdsito posee detector(es) de incendios: SI [ NO X [ ;Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | SI [ NO

El deposito posee extintores de incendios: Sl NO X | Cuantos:

Funcionan: SI X | NO

Senale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carboénico

Agua

Exprodin

=z
o

Seiale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl

Existe sefalizacién en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

x

Se encuentra cableado eléctrico a la vista

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista

Bajantes de agua blancas a la vista

Bajantes de aguas negras a la vista

Entrada de aguas lluvias por goteras

Humedad en pisos

Humedad en muros

Humedad en techo

Grietas

Se fuma donde se almacena la documentacion

Se fuma donde se organiza la documentacion

XXX XXX X X[ XXX

El depésito posee puertas especiales de seguridad

El depésito posee alarma electrénica de seguridad [ Sl [ NO X ¢Cual?

| Materiales inflamables [SI X [ NO | ;iCudl(es)? Cartén// Madera // Papel

Sabe qué hacer con la documentacion en caso de desastre:

Con Agua SI NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Con fuego SI NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:

Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares

Cafos Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO

[ Inundaciones [ Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza
Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: SIXNO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO ]

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

[ Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X [ 6.Hay Cortinas [ Sl [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes | 6CM | Pisos | 25 CM | Techo | 2M

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso Sl NO X Cuantos metros lineales:

Seiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: X Nada:
La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Si NO X
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.
Senale, El sistema de identificacion es: N/A
Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?
Senale, El sistema de almacenamiento:
. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta Metalica:
Madera:
Cerrada | Metalica:
Madera: X
Otros Planoteca
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cuales? | Archivo vertical | | | |

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?
En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depédsitos se utilizan Elementos de Proteccién Personal (EPP)
Bata SI NO X | Gafas Protectoras SI NO X

Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas Sl X [ NO Otro | cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sdlidos Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Si NO X

Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:
Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacién archivistica:

Se hace limpieza de la documentacién conjunta
con los procesos de organizacién archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS
[ La documentacién se encuentra organizada [sI [ NO | Una parte | X ]
Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SIXNO__ Parcial:
Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
Sl NOXParcial: _____
Esta Ordenada:
Sl NO XParcial: _____
Sistema de Ordenacion definido: N/A
Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?
Esta foliada:
Sl NO XParcial: _____
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:
SI__ NO XParcial: _____
| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | Sl |NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos: 1
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: POCA PRODUCCION DOCUMENTAL

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Sorralaria GARaTH|
ACTA DE VISITA No 31 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo d
acompanamiento a la implementacion
TRD en las secretarfas de Ia Gobernaci

el diagnéstico integral de archivos y

de las Tabla de Retencidn Documental —
On de Norte de Santander.

| Fecha 16 de junio del 2621
Secretaria Transito departamental
Subsecretaria o Subdireccién

Profesional a Cargo

| Javier Pereira Mahecha — Conlratista
Funcionarios Asistentes

Namile Max  Aaodeld

Mﬁ.r—\hu ToxoeZaNo

berson —torrodo.

=
Se realiza |a presente acta con el fin de validar |a visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre |a implementacion de |as
Tablas de retencion Documental — TRD, seqlin la programacisn establecida por la
Oficina de Archive y correspondencia adscrita a Ia Secretaria General de |a
Gobernacion de Norte de Santander.
Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formalo Control  préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID ¥ Hoja de control
para documentos Compuestos,
Observaciones:
Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en |a visita.
| "-—._\_‘_‘_-\._‘:‘\_‘-‘-
Uilerg PEL ; :
JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FiyNCIONARIO
RESPONSABLE . r
Profesional Gestidn Documen
CONTRATISTA NOMBRE: _\gnmﬂ: Da) A
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALAZIO DE LA GOBERNACISH
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DIAGNOSTICO ARCHIVOS DE GESTION

£.% ! cobernacion
de Norte de
Santander

DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

T

eCcretaria

aenera

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 16 [ Mes: JUNIO |Afo: 2021
Secretaria u Oficina: TRANSITO
Direccién: ZULIA
Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

| Nombre: YAMILE MAX

| Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Numero de personas que trabajan en el archivo:

Nombre

Cargo

Personal de
planta

Contrato por

prestacion servicios

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 1-2 | ;Cual? Mezanine: Bajo la escalera:

Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:

Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?

| Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacioén:

| Promedio 130 m? |

| Cuantifique en m? area que ocupa la documentacién:

| Promedio 130 m?2 |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

&Sl NO X Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 790 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 1960 | Final: 2021 |

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes

opciones:

5710290 - 57

www.Norieges

10590

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales

El piso: X X 30,75 ML

En estanteria: X X 269,75 ML

Carpetas: X X 466,25 ML

Sueltas: X X 6 ML

En amarres: X

En costales: X

Cajas comunes: X

Bolsas de plastico: X 7,50 ML

En A-Z: X

Libros X 9,75 ML

Otro: X ¢,Cual?:
AVENIDAS CALLES 13) PALACIO DE | OBERNAC

saniander goyv
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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: X 790 ML
Cintas de video:
CDS:

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

XXX XX | X| XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental
1 CONTRATOS 1960 2021
2 TRANSITO PLACAS 1960 2021
3 COMPARENDOS 1960 2021
4

En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacién bioldgica: SI X NO
N° de metros lineales: 500 ML
Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO

Describalas: ARCHIVADORES

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Madera X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: sl X | NO
Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito:
SI XNO
¢ Cudles?: Organizacion Documental
AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz: SI
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacién:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: Sl Aire Acondicionado: NO

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: Si NO X

Cuales: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢,Cudl? Se cuenta con un sistema sin embargo Manifiestan no
hacer seguimiento

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depésito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: Sl [ NO X [ ;Cuantos?
Tipo: N/A Funcionan: | S | NO
El deposito posee extintores de incendios: [SI X [NO | Cuantos: 2

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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| Funcionan:N/A [SI X [NO ]

Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam 1

Tipo ABC 1

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El depdsito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X ] ;Cual? |
[ Materiales inflamables [SI X [NO | ;Cudl(es)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:
[ Inundaciones X [ Incendios | Robos X [ Desplomes | Contaminacion: X [ Humedad X

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza
Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: SI__ NO X

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO ]

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

[ Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X [ 6.Hay Cortinas [ Sl [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes | 1CM | Pisos | 12CM | Techo | 50 CM

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X | NO Cuantos metros lineales: 30,75 ML

Seiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: X | Elementos ajenos al archivo: Nada:
La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: SI X NO
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.
Senale, El sistema de identificacion es:
Alfabético | Numérico Alfanumérico: X | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?
Senale, El sistema de almacenamiento:
. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta | Metalica: X
Madera:
Cerrada | Metalica:
Madera:
Otros Planoteca
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cuales? | Archivo vertical ‘

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias X Roedores X Insectos X

Otros Cuales?

En la documentacion hay signos de:

Decoloracion X Humedad: X Manchas: Color Amarillo X
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depositos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata Sl X NO Gafas Protectoras SIX NO
Guantes SI X | NO Overoles Sl NO X
Tapabocas SI X | NO Otro | Cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Si NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacion archivistica:

Se hace limpieza de la documentacion conjunta
con los procesos de organizacion archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacién se encuentra organizada [SI | NO X [ Unaparte | X ]

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI__ NO___ Parcial: X

Se realizé proceso de expurgo y depuracion:
Sl NOXParcial: _____

Esta Ordenada:
SI__ NO___  Parcial: X

Sistema de Ordenacion definido:

Alfabético | Numérico Alfanumérico: X | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO Parcial: X

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | S [NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos: 1 PLACAS
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones: EL PERSONAL CONTRATADO SE ENCUENTRA EJECUTANDO
PROCESOS DE GESTION NO DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL.

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA
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ACTA DE VISITA No 32 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnéstico integral de archivos vy
acompafamiento a la implementacion de las Tabla de Retencidn Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander,

| Fecha 27 de 3uwp del 2021
Secretarla VIVIENDA Y MEDIO AMBIENTE
| Subsecretaria o Subdireccion | —
| Profesional a Cargo Javier Pereira Mahecha — Contratista
Funcionarios Asistentes Justg Peitilla
\Wilwiey Cueueds — . |
mmi{?‘- t‘]‘ﬂlhfl 5
1 Belbns Asteagodote

Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnostico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacion de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la

Gobernacion de Norte de Santander.

Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo. de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID y Hoja de control

para documentos Compuestos.

Observaciones.

Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de

quienes participen en [a visita. S
m N
_ = P S _ A )
JAVIER PEREIRA MAHECHA FIRMA FG -
RESPONSABLE
Profesional Gestion Documental ) |
CONTRATISTA NOMBRE: [ ks L Ascencn o

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DF LA GOBERNACION
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| Fecha de Diligenciamiento:

| Dia: 22

| Mes: JUNIO  [Adio: 2021

Secretaria u Oficina: VIVIENDA Y MEDIO AMBIENTE

Direccion:

Teléfono:

| Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

| Nombre: BELKIS ASCENCIO SOTO

| Cargo: TECNO ADMINISTRATIVO

Numero de personas que trabajan en el archivo:

Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
JUSTO PORTILLA AUXILIAR ADMINISTRATIVO X

WILMER CUEVAS CONTRATISTA X
MARIA YANNEZ CONTRATISTA X
Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:
Piso: 2 ¢,Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bafo: Otro: Cual?

| Cuantifique en m?2 el area en la que se encuentra la documentacién:

| Promedio 40 m? |

| Cuantifique en m? drea que ocupa la documentacién:

| Promedio 3 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?:

Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito?

| Promedio 37 ML |

| Fechas extremas generales

| Inicio: 2008

| Final: 2021

Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes

opciones:
Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales
El piso: X X 0,50 ML
En estanteria: X X 31 ML
Carpetas: X
Sueltas: X
En amarres: X
En costales: X
Cajas comunes: X
Bolsas de plastico: X
En A-Z: X 5,50 ML
Libros X
AVENIDASCALLES 13Y 14 PALACIODE | OBERNAC

5710280

S710600 FAX 5

www.Norieges

saniander goyv
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| Otro: [ | x| ,Cual?: |

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: X 36 ML
Cintas de video:
CDS:

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

0,50 ML

0,50 ML

XXX XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 COMUNICACIONES 2008 2021
2 CONTRATOS 2008 2021
3 3 PROYECTOS 2008 2021
4 GESTION DE TUTELAS 2008 2021
5 RIESGO DERECHOS DE PETICION 2008 2021
6 CONVENIOS 2008 2021
TITULACION DE PREDIOS 2008 2021
RESOLUCIONES 2008 2021
En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: SI__ NO X

N° de metros lineales:

Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO
Describalas: ARCHIVADOR RODANTE

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones
Paredes Concreto X
Techos Concreto X
Pisos Concreto X
Ventanas Vidrio X
Puertas Vidrio X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | SI | NO X
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:
SI X NO ]
¢Cuales?: ORGANIZACION DOCUMENTAL
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz:
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacién:

Natural Artificial

N° Ventanas S| N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: Si Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: Si NO X
Cuadles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢ Cual?

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

SI NO X

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES DE SEGURIDAD

El deposito posee detector(es) de incendios: SI [ NO X [ ;Cuantos?

Tipo: N/A Funcionan: | S [ NO

El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos: 1

Funcionan: SI X | NO
Seiale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico 1

Agua

Exprodin

Senale Sl o NO para las siguientes preguntas Si NO

Existe sefalizacion en el area del depdsito X

Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X

Se encuentra cableado eléctrico a la vista X

Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X

Hay bajantes de agua a la vista X

Bajantes de agua blancas a la vista X

Bajantes de aguas negras a la vista X

Entrada de aguas lluvias por goteras X

Humedad en pisos X

Humedad en muros X

Humedad en techo X

Grietas X

Se fuma donde se almacena la documentacion X

Se fuma donde se organiza la documentacion X

El deposito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X sCual? |
[ Materiales inflamables [SI X [NO | ;Cudl(es)? Cartdn// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego Sl NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Cafios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones [ Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza
Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: SIXNO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO ]

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

[ Ventanas: X | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X [ 6.Hay Cortinas [ Sl [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes | 8CM | Pisos | 13CM | Techo | 1,50 M

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso SI X NO Cuantos metros lineales: 0,5

Seiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: Nada: X
La estanteria tiene un sistema visual de identificaciéon: Si NO X
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.
Senale, El sistema de identificacion es: N/A
Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?
Senale, El sistema de almacenamiento:
. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta Metalica:
Madera:
Cerrada | Metalica: X
Madera:
Otros Planoteca
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cuales? | Archivo vertical | | | |

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de:
Hongos Bacterias Roedores Insectos X

Otros Cuales?
En la documentacion hay signos de:

Decoloracion X Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depédsitos se utilizan Elementos de Proteccién Personal (EPP)

Bata SI NO X | Gafas Protectoras Si NO X
Guantes Si NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas Sl X [ NO Otro | cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sdlidos SI X NO

Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO
Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:

Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

SI NO Observaciones
Se hace limpieza de la documentacion antes de | X
los procesos de organizacién archivistica:
Se hace limpieza de la documentacién conjunta | X
con los procesos de organizacidon archivistica:

Se han realizado procesos de conservacion. X
Se conoce y aplica la normatividad sobre X
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

[ La documentacién se encuentra organizada [sI [ NO | Una parte |

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
SI__ NO___ Parcial: X

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
SI_ NO___ Parcial: X

Esta Ordenada:
SI__ NO___ Parcial: X

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico

Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: [ SI X [ NO

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos: 1
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:

Sl NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION

TEL. 5755656 - 5710290 - 5710590 FAX 57105
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ACTA DE VISITA No 33 DE 2021

Acta de visita para el desarrollo del diagnostico integral de archivos vy
acompanamiento a la implementacion de las Tabla de Retencion Documental —
TRD en las secretarias de la Gobernacion de Norte de Santander,

| Fecha - g _[22.de om0 del 2021 _‘!
Secretaria GENERAL %
 Subsecretaria o Subdireccion 'SERVICIOS GENERALES _ _‘
_Profesional a Cargo B Jawer Perewa Mahecha — Contratista :
:Func:lc:nanr:ns Asistentes \Juq_r! Jos¢ Boklls San ?,mc
I
IMLfﬂQM Cardo 20 Mon Eac{'l.uq_',_h__ A
. I -
| |
Se realiza la presente acta con el fin de validar la visita de diagnéstico integral de
archivos, asi mismo conceptualizar y orientar sobre la implementacién de las
Tablas de retencion Documental — TRD, segun la programacion establecida por la
Oficina de Archivo y correspondencia adscrita a la Secretaria General de la
Gobernacién de Norte de Santander.
Se realiza entrega de carpeta con TRD de la secretaria u Oficina, acto
administrativo de convalidacion de las TRD, formato Control préstamo
Documental, formato Unico de Inventario Documental — FUID vy Hoja de control
para documentos Compuestos.
Observaciones.
Nota: Se realizara registros fotograficos del estado actual de los archivos y de
quienes participen en la visita.
;’E | i
dagitrn F&w{;t{_a_._-ﬁ_gl (2 2 C;i/ﬂf”
JAVIER PEREIRA MAHECHA FLRMA?FNGIONABJQ%
RESPONSABLE
Profesional Gestion Documental .
CONTRATISTA NOMBRE: qua o @& m{;zﬂ ,&/
7

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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DATOS DEL ARCHIVO Y CONDICIONES LOCATIVAS

| Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 22 [ Mes: JUNIO |Afo: 2021
Secretaria u Oficina: SECRETARIA GENERAL — SERVICIOS GENERALES
Direccion:
Teléfono: | Extensioén:

Responsable (s) del archivo:

\ Nombre: MYRIAM CARDOZO MONSALVE | Cargo: PROFESIONAL
Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo . .
planta prestacion servicios
JUAN JOSE BOTELLO SANGUINO PROFESIONAL X

Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: 2 ¢,Cual? Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: Cual?
| Cuantifique en m?2 el area en la que se encuentra la documentacién: | Promedio 40 m?2 |
| Cuantifique en m? drea que ocupa la documentacién: | Promedio 2 m? |

La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste:

¢SIXNO Cuales?: ELEMENTOS DE OFICINA
Vidrios // Plasticos // Utensilios de aseo // Cartéon

| Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depésito? | Promedio 9,25 ML |

| Fechas extremas generales | Inicio: 2008 | Final: 2021 |

Coémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes
opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO Longitud en metros lineales
El piso: X

En estanteria: X 9ML

Carpetas: X 0,25 ML

Sueltas:

En amarres:

En costales:

Cajas comunes:
Bolsas de plastico:
En A-Z:

Libros

XXX X X[ X[ X

AVENIDA 5 CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Secretaria Genera

| Otro: [ | x| ,Cual?: |

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: X 36 ML
Cintas de video:
CDS:

Disquetes:

Microfilm:

Cintas fotograficas:
Rollos Cinematograficos:
Mapas:

Otros:

XXX XXX XX

Realice la lista de series y asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con
la siguiente tabla:

N° Productor Asunto o serie documental Fechas extremas
documental

1 COMUNICACIONES 2008 2021
2 INFORMES 2008 2021
3 3 HISTORIAS DE VEHICULOS 2008 2021
4 GESTION DE
5 RIESGO
6

En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion bioldgica: Sl NO X

N° de metros lineales:

Se han hecho adecuaciones para archivo: SI X NO
Describalas: ARCHIVADORES

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

Sl NO X Metros lineales:

Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:

. . Estado .
Planta fisica Material Bueno | Regular Malo Observaciones

Paredes Concreto X

Techos Concreto X

Pisos Concreto X

Ventanas Vidrio X

Puertas MADERA X
| El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: | SI | NO X

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Se realizan actividades de organizacion al interior del depdsito:
SI X NO ]
¢Cuales?: ORGANIZACION DOCUMENTAL
CONDICIONES AMBIENTALES
lluminacién: Hay exposicion de los documentos a la luz:
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl

N® de horas de exposicion:  N/A N° de horas de exposicion: 10 HORAS

Indirecta: NO Incandescente NO

N° de horas de exposicion: N/A N° de horas de exposicion: N/A
Ventilacién:

Natural Artificial

N° Ventanas S| N° extractores: NO

N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion: N/A

N° Puertas: Si Aire Acondicionado: Sl

N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion: 10 HORAS
Temperatura: Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: Si NO X
Cuadles: Termostato // Humidostato // Balanceador de Sistemas de Aire
Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide: N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra ¢ Cual?

Cual es la temperatura promedio ambiental: 232 A 33 2 AMBIENTE 18 AIRE ACONDICIONADO
Humedad relativa: Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito:

SI NO X

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide. N/A

Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente

Mensualmente: Otra Cual?

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES DE SEGURIDAD

El depdsito posee detector(es) de incendios: SI [ NO X [ ;Cuantos?
Tipo: N/A Funcionan: | SI [ NO
El deposito posee extintores de incendios: SI X | NO Cuantos: 1
Funcionan: SI X | NO
Senale el tipo y nimero de extintores en el area: N/A
Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam
Tipo ABC 1
Quimico seco
Tipo A
Gas Carbodnico
Agua
Exprodin
Seiale Sl o NO para las siguientes preguntas Sl NO
Existe sefalizacion en el area del depdsito X
Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado X
Se encuentra cableado eléctrico a la vista X
Los equipos eléctricos tienen polo a tierra X
Hay bajantes de agua a la vista X
Bajantes de agua blancas a la vista X
Bajantes de aguas negras a la vista X
Entrada de aguas lluvias por goteras X
Humedad en pisos X
Humedad en muros X
Humedad en techo X
Grietas X
Se fuma donde se almacena la documentacion X
Se fuma donde se organiza la documentacion X
El depésito posee puertas especiales de seguridad X
| El depésito posee alarma electrénica de seguridad [SI [ NO X | ;Cudl? |
| Materiales inflamables [SI X [ NO | ;iCudl(es)? Cartén// Madera // Papel |

Sabe qué hacer con la documentacién en caso de desastre:
Con Agua SI NO X Explique: no existe procedimiento documentado
Con fuego SI NO X Explique: no existe procedimiento documentado

Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Carios Industrias Otro Cual?

El depésito de archivo es actualmente vulnerable a: NO
[ Inundaciones [ Incendios | Robos | Desplomes | Contaminacién: | Humedad

AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

Frecuencia de la limpieza

\ Diaria Quincenal Mensual Semestral | Anual | Equipos y materiales Qué tipo limpieza
Deposito X X Pisos y escritorios
Documentacién / / / / / / No realizan

Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: SIXNO

| Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI X]NO ]

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

[ Ventanas: | Puertas X | Claraboyas : | Rejillas | Otro |

| 5. Hay tapetes [ Sl [ NO X [ 6.Hay Cortinas [ Sl [NO X |

CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a: N/A

| Paredes | 8CM | Pisos | 8CM | Techo | 1,50 M

Observaciones:

Se encuentra material documental en el piso Sl NO X | Cuantos metros lineales:

Seiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:

| Documentos: | Elementos ajenos al archivo: Nada: X
La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Si NO X
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 5.
Senale, El sistema de identificacion es: N/A
Alfabético | Numérico X | Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras
Otro ¢ Cual?
Senale, El sistema de almacenamiento:
. Tipo .
Estanteria Fija Rodante Observaciones
Abierta Metalica:
Madera:
Cerrada | Metalica:
Madera: X
Otros Planoteca
AVENIDAS CALLES 13 Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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Cuales? | Archivo vertical | | | |

PRESERVACION DOCUMENTAL

En los documentos hay presencia de: NO
Hongos Bacterias Roedores Insectos

Otros Cuales?
En la documentacion hay signos de: NO

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro Cual?

Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: Sl NO X

Preventivos: Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:

Senale, para ingresar a los depédsitos se utilizan Elementos de Proteccién Personal (EPP)
Bata SI NO X | Gafas Protectoras SI NO X

Guantes Sl NO X | Overoles Sl NO X
Tapabocas Sl X [ NO Otro | cual?

Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: Sl NO X
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sdlidos SI X NO
Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos SI X NO

Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que SI X NO
trabajan con la documentacion:
Explique | Lavado de manos y uso de tapabocas

Conteste las siguientes preguntas

Sl Observaciones

Se hace limpieza de la documentacion antes de
los procesos de organizacién archivistica:

Se hace limpieza de la documentacién conjunta
con los procesos de organizacién archivistica:
Se han realizado procesos de conservacion.

Se conoce y aplica la normatividad sobre
conservacion

Se legajan los expedientes perforandolos: X

x|x| x| x|§

Se encuentra en la documentacion:

| Clips metalicos | Clips plasticos | Ganchos metalicos | Ganchos Plasticos X |

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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ASPECTOS ARCHIVISTICOS

| La documentacion se encuentra organizada [SI [ NO X | Unaparte

Esta clasificada de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental — TRD:
Sl NO XParcial: _____

Se realiz6 proceso de expurgo y depuracion:
Sl NOXParcial: _____

Esta Ordenada:
SI__ NO XParcial: _____

Sistema de Ordenacion definido: N/A

Alfabético | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Onomastico
Otro ¢ Cual?

Esta foliada:
Sl NO Parcial: X
Esta Descrita en Formato unico de inventario documental — FUID:

Si NO X Parcial:

| El deposito cuenta con instrumentos de consulta: | S [NO X |

¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Senale:

Listados Cuantos:
Inventarios Cuantos:
Catalogos: Cuantos:
Libros Cuantos:
Otro Cuantos:

6. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de la documentacién existente en el depésito:
Si NO X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI X NO

Estan actualizadas SI X NO

Observaciones:

AVENIDAS CALLES 13Y 14 PALACIO DE LA GOBERNACION
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