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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccién

El Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD), centrdndose en mejorar las
practicas de gestibn documental que contribuyen al desarrollo de procesos

administrativos y misionales, reconoce la importancia crucial de comprend er la
situacion real de sus archivos y procesos de gestion documental. Para lo cual,
es imprescindible realizar un Diagnéstico Integral de la Gestion Document aly
Administracion de Archivos, segun lo establecido en el Decreto 1080 de 2015

articulo 2.8.7.1.13 y el Acuerdo 001 de 2024 articulo 1.2.3, gue consiste en una
revision exhaustiva de la gestion documental de cada dependencia de la Enti dad.

De esta manera, el diagnéstico integral de la gestion documental busca la
verificacion del estado actual de los archivos de gestién y archivo centr al del
Ministerio de Justicia y del Derecho, contemplando aspectos archivisticos, de
conservacion, infraestructura fisica, estado de los sistemas de almacenamiento
y estado de conservacién de la documentacion, cumplimiento normativo e

identificacion de aspectos criticos, asi como, al cumplimiento de los proceso S
archivisticos que bajo la responsabilidad normativa es responsabilidad de la
Entidad, segun lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archiv 0sS.
Esta herramienta de evaluacion integral indicara las directrices para la toma de

decisiones sobre gestibn documental desde los aspectos archivisticos y de
conservacion, con una metodologia alineada con criterios sefialados por el
Archivo General de la Nacién - AGN; orientados al levantamiento y analisis
detallado de informacion obtenida directamente en trabajo de campo, con visitas
a las areas y sedes donde reposan los documentos de archivo de la Entidad

1.2 Objetivos

Objetivo General

Determinar el estado de los archivos de gestion y central del Ministerio d e
Justicia y del Derecho - MJD desde la funcion archivistica, de conservacion y
preservacion (SIC), mediante la aplicacion del diagndstico integral de g estion

documental y administracion de archivos.

Objetivos Especificos
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1. Establecer el nivel de organizacién de la documentacion que se encuentra
en los archivos de gestion y central, para su intervencion en cumplimi ento
de la normatividad archivistica.
2. ldentificar las condiciones de conservacion de la documentacién y los
factores de riesgo que causan deterioro en los soportes que hacen parte
del acervo documental y de la memoria institucional.
3. Realizar un diagndstico integral de la gestion documental electrénica en
el Ministerio de Justicia y del Derecho.
4. Definir los riesgos asociados a la seguridad, acceso, conservacion,
integridad de la informacién y preservacion documental a largo plaz 0.
5. Elaborar plan de accion integral archivistico para el adecuado manejo,
organizacion, conservacion y preservacion de la informacién documental
fisica y electronica de la entidad

1.3 Alcance

El proceso de diagndstico integral de la gestiébn documental y administra cion de
archivos del Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD) comienza con la
planificacion de visitas a las areas del MJD. Posteriormente, a través del correo
electrénico institucional, se coordina la fecha y hora especificas para la vi sita. En
estas visitas se recopila informacién necesaria para la identificacion y evaluacion
de la situacion actual de los procesos archivisticos y de conservacion e n las
dependencias, incluyendo los archivos de gestion y el archivo central. Estas
evaluaciones se realizan conforme a los lineamientos establecidos por el Arch ivo

General de la Nacion (AGN).

1.4 Participantes

Para el desarrollo de este diagnéstico se conté con la participacion d e la
profesional en conservacién Xiomara Cabrera, la profesional en documento
electrénico Maria Fernanda Chavez, la Técnico-l en archivo Angélica Duarte

Lagos y la técnica administrativa Aura Hernandez Vasquez, todas pertenecientes

al Grupo de Gestion Documental.
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2 REQUERIMIENTOS

2.1 Planeacion de la Funcion Archivistica

En cumplimiento del marco normativo para la administracion de la gestion de la
informacién, gestion de documentos y administracion de archivos; ey 594 del
2000 3/H\Generalde $UFKLY®& Wécreto 1080 de 2015, articulo 2.8.8.1.10.
Sistemas de planeacién e instrumentos para el seguimiento de la funcion

archivistica y de conformidad con el Acuerdo 001 de 2024, articulo 1.2.1. Deber
de la planeacién 3 EI Ministerio de Justicia y del Derecho ha implementado
estrategias institucionales encaminadas al desarrollo de la planeacion d e la
funcion archivistica, a partir del direccionamiento estratégico, asignaci on,
seguimiento y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros

y del talento humano, para el adecuado desarrollo y evaluacion de | a gestion

documental en concordancia con el plan nacional de desarrollo.

Por lo cual, se ha articulado la planeacién y desarrollo de la f uncién archivistica

con el Plan Estratégico Institucional +PEl y el Plan de Accién Institucional - PAI;

asi mismo, con las politicas de gestion y desempefio institucional defin idas en el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, de conformidad con el Decr eto

1083 de 2015 PDecreto Unico reglamentario del sector Funcién 3~EOLFD’
modificado por el Decreto 1499 de 2017 , planificando asi las actividades
administrativas y técnicas tendientes para la elaboracion y actualizac i6n de los
instrumentos archivisticos y demas documentos técnicos para el adecuado

manejo y organizacion de la documentacion generada y recibida, desde su origen

hasta su disposicion final, con el objeto de facilitar su acceso, consul ta,

conservacion y preservacion a largo plazo en soportes fisicos o formatos
electrénicos, dispuestos en diferentes medios y sistemas de informacién del MJD.

De acuerdo con lo expuesto, actualmente (A vigencia 2024) se han elaborado
y/lo actualizado e implementado los instrumentos archivisticos; Tablas de
Retencién Documental de acuerdo con la modificacion de la estructura
administrativa, Plan Institucional de Archivos + PINAR, Programa de Gestidn
Documental + PGD, la herramienta del Sistema Integrado de Conservacion

SIC, procedimientos de la gestion documental y el presente Diagndstico Integra I
de Archivos.

I+

Aunado a lo anterior, se dio cumplimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico
+ PMA 2019-2023, de conformidad con el seguimiento a los hallazgos
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identificados en la visita de inspeccidn y vigilancia, el Minister io de Justicia y del
Derecho, super6 cuatro (4) hallazgos: Programa de Gestion Documental,
inventarios documentales, organizacién de archivos de gestién y organi zacion
de Historias Laborales, sumandose a los dos (2) superados en vigencias
anteriores, para un total de seis (6) hallazgos superados, de siete (7) g ue se
encontraban en seguimiento, y sobre el cual uno (1) se encuentra en proce SO

de revision y cierre para la vigencia 2024.

2.2 Marco Normativo

Los requerimientos normativos para la elaboracion del Diagndstico Integral

de Archivo del Ministerio de Justicia y del Derecho, se encuentran en el
nomograma del proceso disponible en enlace:
[https://www.minjusticia.gov.co/normatividad/normograma |
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3 METODOLOGIA APLICADA

Conforme a las directrices definidas por el Archivo General de la Nacion (AGN),
se establecid la metodologia para el levantamiento de informacién sobre los
aspectos archivisticos, la conservacion y los documentos electrénico en los
Archivos de Gestion y Archivo Central del Ministerio de Justicia y del Derecho
(MJD):

Se elabor6é un formato para el levantamiento de informacién, el cual
contempla los aspectos archivisticos y los de conservacion. En este
formato se recolecté informacion asociada con los procesos archivisticos:
clasificacion,  ordenacién, foliacién, identificacion,  descripcion,
documentacion de apoyo, documentacibn para transferencias
documentales primarias y secundarias, conocimiento del personal sobre
herramientas archivisticas, estado de la infraestructura, estado de los
sistemas de almacenamiento, estado de conservacion de la
documentacion y volumetria.

Una vez elaborado el formato, se concerté un cronograma de visitas para

el levantamiento de informacién que tenia como requisito la presencia del
encargado de la administracion, custodia y/o gestion de cada uno de | 0s
Archivos de Gestion de cada una de las dependencias y del Archivo
Central.

En las visitas se diligencia el formato, con el administrador de la
documentacién de la dependencia y/o Archivo Central y se revisa
fisicamente la documentacion, utilizando la férmula de revisidon aleatoria
establecida por el Archivo General de la Nacion (AGN), para corroborar la
informacion diligenciada en el formato. Posteriormente se hacen registros
fotograficos.

Resultado del levantamiento de informacion se elabora el presente
informe de diagnéstico donde se consigna la informacion recolectada y se
dan a conocer los riesgos, conclusiones y Recomendaciones para la
formulacion del plan de trabajo para cada una de las dependencias y el
Archivo Central que conforman el Ministerio de Justicia y del Derecho
(MJD).

En el caso del levantamiento de informacién para el documento electronico se
elaboraron diferentes herramientas de recoleccion de informacion y activida des
de recopilacion de informacion que a continuacion se exponen:
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1. Cumplimiento MOREQ (Anexo 1)

Esta herramienta contempla tres aspectos:

X Reguerimientos: Se listan cada uno de los requisitos exigidos por el
Archivo General de la Nacién (AGN) para un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo identificando si es de cumplimiento
obligatorio u opcional. En cada requerimiento se marca si el sistema actual
del Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD) cumple parcialmente 0 no
cumple; en caso de ser parcial se dejé un espacio de observaciones para
justificar el cumplimiento obligatorio.

X Aspectos Técnicos: Contempla las caracteristicas técnicas del SGDEA.

X Almacenamiento: Cantidad de informacién almacenada en el sistema.

2. Aplicacién Tablas de Retencion Documental (TRD) en el SGDEA
(Anexo 2)

Andlisis de implementacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) en e I
SGDEA a una muestra del 10% de las dependencias del Ministerio de Just icia

y del Derecho (MJD).

3. Produccién de expedientes electronicos de archivo (Anexo 3)

Esta herramienta contempla 4 aspectos:

X Instrumentos  Archivisticos: Aplicacibn de instrumentos
archivisticos en la organizacion de expedientes electronicos de
archivo.

x Organizacion: Aplicacién del principio de procedencia y orden

original en la organizacion de los expedientes.

X Almacenamiento: Lugar de almacenamiento de la informacién
producida.

x Conversién:  Aplicacion de procesos de conversion en el MJD.
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4. ldentificacion de formatos de produccién (Anexo 3)

Andlisis de los activos de informacion para identificar los formatos de
produccién del MJD

5. Preservacién Digital:

Se aplicé una herramienta de identificacion del estado de la preserv acion
digital y el Modelo de madurez del Archivo Distrital

6. Esquema de Metadatos:

Andlisis del esquema de metadatos actual frente a los parametros
establecidos por el  ArchivoGeneral de la Nacion - AGN

3.1 Componente Archivistico y de Conservacion:

La informacion recopilada durante la visita a cada una de la s dependencias
gue componen el Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD) incluye una
introduccion a la funcion de cada dependencia, su identificacion, aspectos
archivisticos (tales como el volumen documental que constituye el archivo de
gestion y central, las actividades relacionadas con los procesos archivisti cos
y los riesgos identificados), asi como detalles sobre la conservacion en cada

una de las dependencias mencionadas.
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4 GENERALIDADES DE CONSERVACION

Dentro de los aspectos revisados, que impactan la identificacion de los fa ctores
de deterioro a los cuales puede estar expuesta la documentacion, se han
identificado ciertos elementos que son transversales y comunes a todas las

areas, por tanto, no seran detallados en la descripciébn de cada una d e las
dependencias, sino de forma general, a saber:

Mantenimiento preventivo de la infraestructura y el mobiliario:

En la entidad no se realiza mantenimiento preventivo de la infr aestructura y del
mobiliario, donde se almacena la documentacién, esta actividad se realiza de
forma correctiva y por demanda especifica cuando el espacio o mobiliario

presenta estado de deterioro.

Limpieza de mobiliario y unidades de almacenamiento

Actualmente en la entidad se realiza la limpieza del mobiliario ocasionalmente
en las caras externas. De forma eventual y por solicitud se hace limpi eza
superficial de las cajas. Al momento de hablar con los responsables, se
manifiesta que no hay instruccion, ni metodologia donde se establezcan forma S
y tiempos para llevar a cabo la limpieza tanto del mobiliario como de las unidades
de almacenamiento (cajas).

Esta situacion es evidente, en la acumulacion de suciedad de forma general izada
tanto en cajas como en documentacién suelta dentro y fuera del mobiliari o de
archivo.

Control de plagas:

En la Entidad se realiza el control de plagas de manera oportuna , con especial
énfasis en el control de roedores. No obstante, durante las visitas s e observoé
que esta actividad no se realiza en los archivos de gestion centraliza doyenel

archivo central de la entidad.

Prevencion de emergencias dirigidas a la conservacion de los acervo S
documentales:
La Entidad cuenta con extintores manuales Solkaflam, que estan dispuestos de

manera correcta cerca a la documentacion y en cantidades adecuadas para la
atencion de emergencias documentales. No obstante, el personal encargado de
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archivo no tiene el conocimiento de manejo de extintores, ni informacién
relacionada sobre qué hacer en caso de una emergencia documental asociada a

humedad, terremoto o vandalismo.

A continuacion, se detalla la informacién recopilada en cada una de las visitas a
las dependencias que integran el Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD),
incluyendo la identificaciobn de area, aspectos de la funcién archivistica y de

conservacion.

4.1 Despacho del Ministerio de Justicia y del Derecho

IDENTIFICACION DEL AREA

L Despacho del Ministerio de Justicia
Seccidn
y del Derecho
Ciudad Bogota
Sede Centro
Direccién Carrera9 No. 12C - 10
Numero de responsables en el archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién y/o archivo

central:

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE
NUMERO DE FECHAS EXTREMAS CONSERVACION METROS ARCHIVOS
SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES CAIAS LINEALES OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO FECHA FECHA | oo [cARPETAS| “pppox | ARcHIVO | ARcHIvO

INICIAL FINAL REF X200 APROX GESTION | CENTRAL

La produccidn de la Serie Informes se lleva a
Despacho del cabo mediante el diligenciamiento electrdnico
Ministerio de Justicia y NIA 2 2020 2020 3 18 075 X N/ |de estos formatos, los cuales son

del Derecho almacenados en el OneDrive del asesor
encargado de administrar dicha informacidn.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.
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VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacién y
ordenacion, aplica Enla
) las conclusiones documentacién se
VERIFICACION’DE establecidas en la enggentra
ORGANIZACION fase de 3 18 CAJAS clasificada y
EN ARCHIYO DE identificacion a la X200 ordenada.
GESTION estructura de un Proceso
fondo Organizacion FINALIZADO.
= Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
La documentacion
se encuentra en
. P los muebles
UBICACION EN Esta ubicado en la 3 18 CAJAS estantes dely
BODEGA dependencia X200 . -
archivo de gestion
de la
dependencia.
La clasificacion L
La documentacion
documental es la . o
. identificada es
labor intelectual . ,
B clasificada segin
mediante la cual se
) " las Tablas de
identifican y L
Retencion
establecen las
Series que Documental *
com onenqcada CAJAS TRD publicadas
CLASIFICACION P - 3 18 en la pagina Web
agrupacion X200 -
de la entidad y su
documental (fondo,
L estructura
secciény L. .
L organico-funcional
subseccion) de .
de la entidad,
acuerdo con la
L proceso que se
estructura organico
-funcional de la encuentra
. FINALIZADO.
entidad.
Este sistema de La
ordenacion consiste documentacion
en colocar un identificada esta
documento detras clasificada por
del otro en forma serie/subserie y
ORDENACION secuencial segun la CAJAS tipologias
(SERIEY fecha en que la 3 18 %200 documentales. El
SUBSERIE) documentacion se enlace manifiesta
tramita, que ha realizado
considerando el la seleccion de la
primer afio, seguido documentacion
del mesy al final el para posterior
dia. conformacion
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
La seleccién archivistica,
documental es la proceso que se
operacion encuentra
intelectual y FINALIZADO.
material de
localizacién de las
fracciones de serie
que han de ser CAJAS
SELECCION eliminadas o 3 18 X200
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.
El enlace
manifiesta
realizar la
conformacién de
expediente por la
Tabla de
Consiste en la Retencién
identificacion y Documer.nal -TRD
agrupacion de estat.)lemda. y por
expedientes, a 'el !|neam|ento
CONFORMACION | partir del Cuadro . 18 CAJAS tec“éceogig:po
DE EXPEDIENTES General de X200
Clasificacion Documental. Con
Archivistica, ] base er?lesta
mediante una clave intervencion, se
alfanumérica. identifica de la
volumetria de tres
(3) cajas y
dieciocho (18)
carpetas, proceso
que se encuentra
FINALIZADO.
Acto de enumerar
los folios solo p"0r Enla
su cara recta’ . e
. . identificacion de
Operacion |r.1c|wda los expedientes
FOLIACION en los trabajos de 3 18 ié‘;ﬁs en soporte fisico,

ordenacion que
consiste en
numerar
correlativamente
todos los folios de

esta en proceso:
SIN
INTERVENCION.
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ACTIVIDADES DEFINICION

cada unidad
documental". Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que
se numera.

@

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD

DE

OBSERVACIONES

MEDIDA

En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar

Se identifica que
los responsables
del &rea han
diligenciado hojas
de control en

Word, esta
de manera clara, actividad esta en
breve, precisa y PROCESO; ya
ELABORACION DE concisa la CAIAS que, al llevar a
HOJA DE informacion de 3 18 %200 cabo el control de
CONTROL cada tipo calidad y la
documental que transferencia
conforma la Unidad documental, se
Documental con el procedera a su
fin de contar con impresion e
una bitacora de insercion a su
este. respectivo
expediente.
Se identifica que
Proceso de la dependencia no
descripcion de la ha levantado
informacién informacién para
contenida en los su descripcion de
LEVANTAMIENTO archivos y fondos los expedientes
DE INVENTARIO documentales, para 3 18 CAJAS fisicos, para
DOCUMENTAL garantizar la X200 garantizar la
(FUID) recuperacién y el recuperacién de
acceso a la los metadatos,
informacion y su para consultar.
consulta. Proceso que se
encuentra SIN
INTERVENCION.
Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las Las unidades de
cuales nos almacenamiento
presentan datos se encuentran sin
10 ROTULACION concretos de los 3 18 rotulacion e
expedientes y/o identificacion,
unidades proceso SIN
documentales. En INTERVENCION.
los rétulos se debe

plasmar la

informacion o
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ACTIVIDADES

DEFINICION

leyenda que nos
permita identificar
claramente la

unidad documental

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Proceso sistematico

Esta actividad se
realiza cuando la

para asegurar la documentacion
precision y cumple sus
coherencia de la procesos
informacion. archivisticos. Se
o | commouse | paoenee , W | o | D
CALIDAD . X200
corregir errores. Su por parte del
objetivo es Grupo de Gestion
garantizar que los Documental, para
documentos su procedimiento
cumplan con los de transferencia
estandares de documental
calidad necesarios. primaria.
De acuerdo con
los documentos
encontrados, se
Actividad que identifica por sus
consiste en verificar fechas extremas
en el archivo de (fecha inicial  +
gestion las fecha final) no
transferencias han cumplido los
documentales tiempos de
12 TRANSFERENCIA primarias. Se debe 3 18 CAJAS retencion
DOCUMENTAL verificar X200 documentales en
organizacion fisica el Archivo de
dela Gestion; por
documentacion e tanto, se realizara
inventario la transferencia
documental vs la documental
documentacion primaria
correspondiente,
en el tiempo

determinado.
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Diagndstico Integral de Archivos
2024-2028

Jusicia

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

[ 10% 20% 30% 40% 50% 6% 70% 80% 90% 100%

VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPEMDENCIA
CLASIFICACION

ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION

CONFORMACION

FOLIACION

HOJA DE CONTROL

FUID

ROTULACION

CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
LNy A

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con la foliacién, el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
diligenciamiento de la hoja de control y revisar las Tablas de Retencié n
Documental (TRD) correspondientes para determinar el tiempo de realizar la
transferencia primaria documental. Una vez terminado los procesos
archivisticos, el area Grupo de Gestiébn Documental, procedera con el control de
calidad.

Aspectos de Conservacién

x Condiciones del espacio

El despacho produce poca cantidad de documentos fisicos, por consiguiente, los
existentes se encuentran ubicados en el escritorio del enlace documental de la
dependencia.

Las condiciones del espacio se describen a continuacion:

Caracteristicas del espacio

Elemento ‘ Tipo Estado
Piso Tapete Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno
lluminacion artificial Led Adecuada
L, Incidental por ventana ubicada en
lluminacién natural Adecuada
el muro norte
Paginal8 de271
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@

Justicia
Caracteristicas del espacio
Elemento Tipo Estado
Ventilacion Si Adecuada
Fuentes de calor No N/a
Fuentes de humedad No N/a
Extintores Si. Ubico al ingreso del espacio Adecuado

x Condiciones del almacenamiento

La documentacion se almacena en un mueble de féormica que est4 empotrado a
la pared y que hace parte del escritorio del enlace documental.

El almacenamiento se realiza en carpetas de cuatro aletas y se ubica
directamente sobre las bandejas o en cajas x 200.

En general las unidades de almacenamiento estan en buen estado.

Vista general del espacio de almacenamiento

x Estado de conservacion de la documentacion

La documentacion producida por la dependenci a estd en buen estado de
conservacion.

Riesgos identificados

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion
y consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacion del instrumento archi vistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.
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Justicia

X La falta de aplicacion de la Tabla de Retencion Documental (TRD) puede
resultar en una gestion inadecuada de los documentos dentro de la
entidad. La TRD es un instrumento crucial que define qué documentos son
relevantes para la entidad, cuanto tiempo deben conservarse y qué
acciones deben tomarse al término de su vigencia o utilidad.

x Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de capacitac ion
del personal en procedimientos de archivo, lo que puede resultar en
errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de la
informacioén.

x Deterioros de tipo fisico debido a la falta de utilizacion de las unidades de
almacenamiento adecuadas para la proteccién de documentos.

Recomendaciones

X Se recomienda almacenar las carpetas cuatro aletas en cajas Ref. x200
que garanticen la conservacion de la documentacién y de esta manera
proteja la documentacion de factores externos como la suciedad y las
condiciones medioambientales.

X Adicionalmente, es necesario almacenar los documentos en un mueble
que tenga llave para que la documentacion no quede expuesta.

4.2 Oficina Control Interno

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccién Oficina Control Interno
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 No. 13  +27
Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestion

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.
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Justicia

UNIDADES DE
CONSERVACION
CAJAS
APROX - REF
X200

FECHAS EXTREMAS ARCHIVOS

NUMERO DE
RESPONSABLES DEL
ARCHIVO

METROS
LINEALES
APROX

SECCION SUBSECCION ‘OBSERVACIONES

ARCHIVO
CENTRAL

FECHA
INICIAL

FECHA
FINAL

CARPETAS
APROX

ARCHIVO
GESTION

El drea debe realizar levantamiento de la
informacidn del Archivo de Gestidn v
aplicar las respectivas Tabla de
Retencién Documental - TRD.

Oficina de Control

2023 18 108 45 X
Interno

N/A 1 2022

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para
administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

0S procesos
una
gestionar,

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

DEFINICION

ACTIVIDADES

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacién, aplica Enla
las conclusiones i6
VERIFICACION DE : documentacion
. eStableCIdaS en Ia encontrada esta
ORGANIZACION f d CAJAS .
EN ARCHIVO DE ase de 18 108 X200 clasificada y
g identificacion a la ordenada. Actividad
GESTION estructura de un FINALIZADA.
fondo
Organizacion =
Clasificacién +
ordenacion +
descripcion .
La documentacion
se encuentra en
UBICACION EN Estéa ubicado en la 18 108 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 archivo de gestion
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacién »
La documentacién
documental es la . o
. identificada se
labor intelectual . .
. clasifica segun las
mediante la cual .
se identifican Tablas de Retencion
establecen Ia)s/ Documental +TRD
3 . CAJAS blicadas en la
CLASIFICACION Series que 18 108 publ
X200 pagina Web de la
componen cada . |
- entidad y segun la
agrupacion
estructura
documental . .
L organico-funcional
(fondo, secciény .
- de la entidad
subseccion) de
proceso que se
acuerdo con la
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ACTIVIDADES

DEFINICION

@

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

estructura
organico -
funcional de la
entidad.

encuentra
FINALIZADO.

Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un

documento detras
del otro en forma

ORDENACION . .
secuencial segun CAJAS
(SERIE ¥ la fecha en que la 18 108 X200
SUBSERIE) a
documentacion se
tramita,
considerando el
primer afio, .,
. La documentacién
seguido del mes 'y . e .
; . identificada esta
al final el dia. o
— clasificada por
La seleccion . "
serie/subserie y
documental es la . .
. tipologias
operacion
. documentales.
intelectual y i
. conformacién
material de s
o, archivistica,
localizacion de las
. proceso que se
fracciones de
) han de encuentra
serie que FINALIZADO.
ser eliminadas o
conservadas en CAJAS
SELECCION virtud de los 18 108 X200
plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccion
parcial.
El enlace manifiesta
que realizar la
Consiste en la conformacién de
identificacion y expediente por la
agrupacion de TRD establecida y
CONFORMACION expedientes, a 18 108 CAJAS el lineamiento
DE EXPEDIENTES partir del Cuadro X200 técnico del Grupo

General de
Clasificacion
Archivistica,

mediante una

de Gestion
Documental Con
base en esta
intervencion, se
identifica de la
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

clave volumetria de 18
alfanumeérica. cajas 'y 108
aproximadamente
carpetas proceso
gue se encuentra
FINALIZADO.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacion incluida
en los trabajos de
rdenacion
ordenacion que Al identificar los
consiste en expedientes se
. numerar CAJAS
FOLIACION . 18 108 encuentra el
correlativamente X200 proceso
todos los folios de
. FINALIZADO.
cada unidad
documental”.
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre Se identifica que los
impreso de responsables del
caracter interno, area han
cuyo objetivo es diligenciado hojas
registrar de de control en Word,
manera clara, esta actividad esta
breve, precisay en PROCESO; ya
ELABORACION DE concisa la CAIAS que, al llevar a
HOJA DE informacion de 18 108 X200 cabo el control de
CONTROL cada tipo calidad y la
documental que transferencia
conforma la documental, se
Unidad procedera a su
Documental con el impresion e
fin de contar con insercion a su
una bitacora de respectivo
este. expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
Proceso de y L
S de informacion para
descripcion de la realizar la
LEVANTAMIENTO informacién descrincion de la
DE INVENTARIO contenida en los CAJAS . P L
. 18 108 informacion
DOCUMENTAL archivos y fondos X200 .
contenida en los
(FUID) documentales, . .
. expedientes y asi
para garantizar la .
L, garantizar la
recuperacion y el L,
recuperacion de los
acceso a la
metadatos para
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Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X UNIDAD
CARPETAS DE
MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION

OBSERVACIONES

informacién y su
consulta.

documental) (Caja)

posteriores
consultas de
blsqueda,
préstamos y
proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra en
PROCESO.

Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos
presentan datos
concretos de los
expedientes y/o
unidades

Las unidades de
almacenamiento se
encuentran con una

rotulacion previa,
ya que esta serie
esta en archivo de

. estién, para
10 ROTULACION documentalos. En 18 108 i degmi ﬁcarlapy o
los rétulos se los procesos que se
debe plasmar la manejan
informacion o internamente por
leyenda que nos parte del area.
permita identificar Actividad en
claramente la PROCESO.
unidad
documental
Proceso Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
asegurar la realizara cuando la
precision y documentacion
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
Incl medi rchivisti r
11 CONTROL DE erl;yjetei?adri/s 18 108 CAIAS er(t:e deslté?jg;g c()je
CALIDAD . X200 -
corregir errores. Gestion
Su objetivo es Documental, esto
garantizar que los para dar
documentos cumplimiento a la
cumplan con los transferencia
estandares de documental
calidad primaria.
Actividad que En el momento de
consiste en la identificacion de
verificar en el los documentos
TRANSFERENCIA archivo de gest_ién CAJAS .encgr.]trados, se
12 DOCUMENTAL las transferencias 18 108 X200 identifica por sus
documentales fechas extremas y
primarias. Se cumplidos los

debe verificar

organizacion fisica

tiempos de
retencion, se
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Jusicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
de la realizara la
documentacion e transferencia
inventario documental
documental vs la primaria
documentacion correspondiente.
Actividad en
PROCESO.

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% T0% B0% 90% 100%

VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION

ORDENACION (SERIE ¥ SUBSERIE)
SELECCION

CONFORMACION

FOLIACION

HOJA DE CONTROL

FUID

ROTULACION

CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

L.

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con el diligenciamiento d el
Formato unico de Inventario Documental, diligenciamiento de la hoja de contr ol,
rotulacion y revisar las Tablas de Retencion Documental - TRD correspondientes

para determinar el tiempo de realizar la transferencia primaria docum ental. Una
vez terminado los procesos archivisticos, el &rea Grupo de Gestion Doc umental,
procedera con el control de calidad.

ASPECTOS DE CONSERVACION

x Condiciones del espacio

El espacio de almacenamiento de la documentacion se encuentra ubicado
dentro del area de trabajo de la dependencia. La documentacion se alma cena
en un mueble metalico fijo abierto.
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Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo

Piso Laminado

Muros Concreto

Techo Concreto con acabado texturizado

lluminacion artificial Led

lluminacién natural Incidental

Ventilacion Si

Fuentes de calor No

Fuentes de humedad No

Extintores Si. En el ingreso al espacio Suficiente
El espacio cuenta con puerta, por tanto, se garantiza la seguridad de | a
documentacion.
Durante la visita esas eran las condiciones del almacenamiento, no obstante, s e
iba a trasladar la documentacién a un pasillo donde se ubican otr 0s puestos de

trabajo. En esa area no se cuenta con seguridad para la informacion.

x Condiciones del almacenamiento

La documentacion se almacena en cajas x200, las cuales en general se
encuentran en buen estado. Algunas unidades presentan desgaste en bordes.

A suvez ladocumentacion se almacena en carpetas yute y carpetas cuatro a letas
las cuales se encuentran en buen estado.

Se evidencia documentacion almacenada en 5 $=9V

Las unidades de almacenamiento se disponen dentro de un mueble de las

siguientes caracteristicas:

Mobiliario

Dimensiones Estado Capacidad
Ocupado en su

1 Mt de ancho x

Fij ali li . h
ijo meta ico 1.90 de alto x 45 Bueno totalidad. Se hace
abierto . uso de tapa de
cm de profundidad .
estanteria.

Adicionalmente hay una parte de la documentacion que se encuentra
almacenadaen $=1V

x Estado de conservacion de la documentacion
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Diagndstico Integral de Archivos
2024-2028

Justicia
La documentacién en general se encuentra en buen estado, sin presencia de
deterioros que supongan un riesgo para el soporte y la informacion.
La documentacion que se encuentra almacenada en $ = 1 Mesenta dobleces y

arrugas de forma puntual.

e

Vista general del espacio de almacenamiento y detalle estado de | as unidades de almacenamiento
Riesgos identificados

x Lafalta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacion sensible.

X La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion

archivada.
x Demora en los procesos de organizacion debido a falta de conocimiento en
material de archivos del personal que gestiona y administra la inform acion.
x Pérdida parcial y/o total e informacion en caso de que se ubique la
documentacion fuera del espacio de oficina en el que se encuentra
actualmente, teniendo en cuenta que el espacio posible donde se traslada ria

Nno cuenta con puerta.

Recomendaciones

x Conservar el espacio de almacenamiento actual, el cual garantiza la
seguridad de la informacion.
X Re-almacenar la documentacion que esta en $ = {akarpetas y cajas x 200
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4.3 Oficina Control Disciplinario Interno

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccion Oficina Control Disciplinario
Interno
Ciudad Bogota
Sede Chapinero
Direccién Calle 53 No. 13 +27
Numero de Responsables en el Archivo 1
ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
Volumen documental que conforma el archivo de gestién
Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros

lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE
CONSERVACION
CAJAS
APROX - REF
X200

FECHAS EXTREMAS ARCHIVOS

NUMERO DE
RESPONSABLES DEL
ARCHIVO

METROS
LINEALES
APROX

SECCION SUBSECCION ‘OBSERVACIONES
FECHA

INICIAL

FECHA
FINAL

CARPETAS
APROX

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

Se necesita personal capacitado para
llevar a cabo los procesos archivisticos

necesarios.

Oficina de Control

Disciplinario Interno A 1

2018 2023 23 138 6 X

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |

archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi

vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para
administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

0S procesos
una
gestionar,

UNIDAD

DE

OBSERVACIONES

MEDIDA

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y

Enla

WwWw.minjusticia.gov.co

VERIFICACION ordenacion, aplica documentacion
DE ) las conclusiones CAJAS encontrada esta
1 ORGANIZACION establecidas en la 23 138 %200 clasificada y
EN ARCHIVO DE fase de ordenada. Actividad
GESTION identificacién a la FINALIZADA.
estructura de un
fondo Organizacion
= Clasificacién +
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Justicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
ordenacién +
descripcion .
La documentacion
se encuentra en
UBICACION EN Esta ubicado en la 23 138 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 archivo de gestion
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacién »
La documentacién
documental es la ) -
. identificada se
labor intelectual . ,
: clasifica segun las
mediante la cual se L
identifican Tablas de Retencion
y Documental +TRD
establecen las .
: publicadas en la
Series que L .
componen cada CAJAS pagina Web de la
CLASIFICACION P _, 23 138 entidad y segun la
agrupacion X200
estructura
documental (fondo, . .
- organico-funcional
seccién y .
- de la entidad
subseccion) de
proceso que se
acuerdo con la
estructura organico encuentra
ra org FINALIZADO.
-funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacioén consiste
en colocar un
documento detras
del otro en forma
ORDENACION secuencial segln la
g CAJAS
(SERIEY fecha en que la 23 138 %200 La documentacion
SUBSERIE) documentacién se .a O(,:I,J € acc})
. identificada esta
tramita, \asificad
considerando el ¢ a,S' icada por
. N . serie/subserie y
primer afio, seguido . .
. tipologias
del mesy al final el
dia documentales.
— conformacion
La seleccion Lo
archivistica,
documental es la
., proceso que se
operacion
intelectual encuentra
intelectualy FINALIZADO.
material de
localizacion de las CAJAS
SELECCION fracciones de serie 23 138 X200
que han de ser
eliminadas o
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de

Pagina29 de271




ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

valoracion y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.

CONFORMACIO
N DE
EXPEDIENTES

Consiste en la
identificacion y
agrupacion de
expedientes, a
partir del Cuadro
General de
Clasificacién
Archivistica,
mediante una clave
alfanumérica.

23

138

CAJAS
X200

El enlace manifiesta
realizar la
conformacién de
expediente por la
TRD establecida y
el lineamiento
técnico del Grupo
de Gestién
Documental, con
base en esta
intervencion, se
identifica de la
volumetria de 23
cajasy 138
aproximadamente
carpetas proceso
que se encuentra
FINALIZADO.

FOLIACION

Acto de enumerar
los folios solo por
Su cara recta”
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacion que
consiste en
numerar
correlativamente
todos los folios de
cada unidad
documental”. Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que
se numera.

23

138

CAJAS
X200

Al identificar los
expedientes se
encuentra el
proceso
FINALIZADO.

ELABORACION
DE HOJA DE
CONTROL

En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar
de manera clara,
breve, precisa y

concisa la
informacién de cada
tipo documental
que conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar

23

138

CAJAS
X200

Se identifica que los
responsables del
area no han
diligenciado hojas
de control en Word,
esta actividad esta
en SIN
INTERVENCION.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X
CARPETAS

UNIDAD
DE

OBSERVACIONES

con una bitacora de
este.

documental)

(Caja)

MEDIDA

LEVANTAMIENT

Proceso de
descripcion de la
informacién
contenida en los

Se identifica que
hay levantamiento
de informacion para
realizar la
descripcion de la
informacién
contenida en los
expedientes y asi
garantizar la
recuperacion de los

metadatos para
O DE . posteriores
INVENTARIO di;?{::;;g”igfa 23 138 C)gigs consultas de
DOCUMENTAL garantizaryla busqueda.
(FUID) recuperacion y el En este proceso las
acceso a la vigencias 2018-
informacion y su 2019 se encuentra
FINALIZADO Yy las
consulta. . .
vigencias 2020-
2023 no tienen
diligenciado el
Formato Unico de
Inventario
Documental *
FUID.
Los rétulos, son
etiquetas Las unidades de
identificadoras de almacenamiento se
papel blanco, las encuentran con una
cuales nos rotulacién previa,
presentan datos ya que eStfa,
concretos de los .documen'tacmn
expedientes y/o tienes series que
10 ROTULACION unidades 23 138 estan er?,archivo de
documentales. En gestion, para
los rétulos se debe identificarla y para
plasmar la los procesos gue se
informacién o . manejan
leyenda que nos internamente por
permita identificar parte del area.
claramente la Actividad en
unidad documental PROCESO.
Proceso sistemético Esta actividad se
para asegurar la realiza cuando la
o | comooe | TR L | | owe | umme
CALIDAD . . X200
informacién. procesos
Incluye medidas archivisticos se
para detectar y realiza la visita al
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Jusicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

Diagndstico Integral de Archivos
2024-2028

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

corregir errores. Su
objetivo es
garantizar que los
documentos
cumplan con los
estandares de
calidad necesarios.

area por parte del
Grupo de Gestion
Documental para su
procedimiento de
transferencia
documental
primaria, esta
actividad esta en
PROCESO.

Actividad que
consiste en verificar
en el archivo de

Al identificar los
documentos
encontrados, se

gestién las ) o
. identifica por sus
transferencias
fechas extremas
documentales ue han cumplido
12 TRANSFERENCI primarias. Se debe 23 138 CAJAS 9 los tiem ospde
A DOCUMENTAL verificar X200 .,p
. retencion; por
organizacion fisica .
tanto, se realizara
de la .
- la transferencia
documentacién e
. . documental
inventario L
primaria
documental vs la .
- correspondiente.
documentacién
-

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

1] 10% 20% 30% 40% 505 6% T0% BO% a0% 1008
VERIFICACION DE ORGAMIZACION
UBICACION EN DEPEMDEMNCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION
CONFORMACION
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
RUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRAMSFEREMCIA DOCUMEMTAL
\ J
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con el diligenciamiento d el
Formato Unico de Inventario Documental, diligenciamiento de la hoja de contr ol
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Justicia

y revisar las Tablas de Retencion Documental - TRD correspondientes para

determinar el tiempo de realizar la transferencia primaria documental.

Una vez

terminado los procesos archivisticos, el area Grupo de Gestion Documental ,
procedera con el control de calidad.

ASPECTOS DE CONSERVACION

x Condiciones del espacio

La documentacién producida por la dependencia se almacena dentro del espacio
donde estan los puestos de trabajo en un archivador rodante. El espacio de
forma general esta en buenas condiciones para garantizar la conservacion de | 0s

documentos.

Las caracteristicas constructivas se relacionan a continuacion:

Elemento

Caracteristicas del espacio
Tipo

Estado
Bueno. Faltante

Piso Laminado puntual dentro del
mobiliario
Presenta una fisura en
Muros Concreto
el muro norte
Techo Concreto Bueno

Iluminacion artificial

Fluorescente con difusores

No es adecuada para el
almacenamiento de
archivos

lluminacién natural

La iluminacion se da por ventana
ubicada en el muro occidental

Bueno, esta ubicada
cerca de la zona de
almacenamiento por
tanto incide
directamente sobre la
documentacién que se
ubica alli.

Se da por la puerta de ingreso. La

No hay renovacion de

Ventilacion . .
ventana permanece cerrada. aire en el espacio

Fuentes de calor No N/a

Fuentes de humedad No N/a

Extintores Si al ingreso del espacio Adecuado
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Diagndstico Integral de Archivos
2024-2028

Jusicia

x Condiciones del almacenamiento

La documentacion se almacena en un archivador rodante que esta en buen

estado y al momento de la visita contaba con espacio de almacenamiento p ara
28 cajas x 200.
El almacenamiento especifico se realiza en carpetas yute y cajas x200. Se
evidencia que no hay unificacion en la rotulacion.
Asi mismo, también se observa alguna documentacion almacenada en $=1TV
Mobiliario
Dimensiones Estado Capacidad
Rodante 2 cuerpos dobles y Bueno Con espacio de
2 sencillos almacenamiento

para 28 cajas x200

x Estado de conservaciéon de la documentacion:

La documentacion en general se encuentra en buen estado, presenta de forma
aislada arrugas y dobleces en las esquinas, especialmente la documentacion que
estj almacenadaen $=9V

Vista general del espacio de almacenamiento y detalle unidades de almacenamiento

Detalle unidades de almacenamiento y documentacion
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Justicia

Riesgos identificados

X La falta de personal capacitado para llevar a cabo los procesos
archivisticos requeridos representa un riesgo.

x Riesgo de pérdida o desactualizacion de informacion debido a la falta d e
diligenciamiento y actualizacion del Formato Unico del Inventario
Documental, como en el caso de las vigencias 2020 - 2023.

X La falta de gestion adecuada de los archivos puede llevar a problem as de
cumplimiento normativo, violaciones de la privacidad y vulnerab ilidades
en la seguridad de la informacion almacenada en los documentos.

Recomendaciones

X La documentacion que se encuentra almacenada en $ =95 debe re
almacenar a carpetas de tipo yute en buen estado.

4.4 Direcciéon Asuntos Internacionales

La Direccion no produce documentos, la informacion es generada por los Grupos
pertenecientes la Direccién de Asuntos Internacionales.

4.4.1 Grupo de Extradiciones

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccién Direccién Asuntos Internacionales
Subseccion Grupo de Extradiciones

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 No. 13 27

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
Volumen documental que conforma el archivo de gestion

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
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Justicia

en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del
archivos y procesos de gestion documental.

estado de los

UNIDADES DE
' ' NUMERODE | FECHASEXTREMAS | . ororoon | wemmos ARCHIVOS
SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES CAJAS LINEALES OBSERVACIONES
DELARCHIVO | FECHA | FECHA | o eF| CARPETAS | “appox | ARCHIVO | ARCHIVO
INICIAL FINAL X200 APROX GESTION | CENTRAL
El area debe llevar a cabo periddicamente una
A reorganizacion y foliacién de los expedientes, ya
Direccion de Grupo ue estos forman parte del archivo de gestion.
Asuntos e 1 2018 2024 544 3264 136 X due e P © gestion
extradicciones Ademas, se debe asegurar la disponibilidad para
Internacionales A
consulta y préstamo de los expedientes
correspondientes.

Actividades de los procesos archivisticos

0S procesos
una
gestionar,

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para
administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacién.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y
VERIEICACION | ordenacion, aplica las Enla
DE conclusiones documentacién
1 ORGANIZACIO establecidas en la 544 3264 CAJAS encontrada esta
N EN fase de identificacion X200 clasificada y
ARCHIVO DE | alaestructurade un ordenada. Actividad
GESTION fondo Organizacion = FINALIZADA.
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
se encuentra en el
archivo de gestion
, UBICACION Esta ubicado en la s a2 CAIAS d(ZIeMJJuztEZ;n)I/SLt‘leerllo
EN BODEGA dependencia X200 .
Derecho) bajo la
custodia del Grupo
de Gestién
Documental.
la Clasificacion La documentacion
documental es la identificada se
. labor intelectual clasifica segun las
3 CLASIF’LCACIO mediante la cual se 544 3264 ié‘ggs Tablas de Retencion
identifican y Documental #TRD
establecen las Series publicadas en la
que componen cada pagina Web de la
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

agrupacion entidad y segun la
documental (fondo, estructura
seccién y subseccion) orgéanico-funcional
de acuerdo con la de la entidad
estructura organico - proceso que se
funcional de la encuentra
entidad. FINALIZADO.

ORDENACION
(SERIE Y
SUBSERIE)

Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras del
otro en forma
secuencial segun la
fecha en que la
documentacién se
tramita, considerando
el primer afio,
seguido del mesy al
final el dia.

544

3264

CAJAS
X200

SELECCION

La seleccién
documental es la
operacion intelectual
y material de
localizacién de las
fracciones de serie
que han de ser
eliminadas o
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de valoracién
y que se apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccién parcial.

544

3264

CAJAS
X200

La documentacién
identificada esta
clasificada por
serie/subserie y
tipologias
documentales.
conformacion
archivistica,
proceso que se
encuentra
FINALIZADO.

CONFORMACI
ON DE
EXPEDIENTES

Consiste en la
identificacion y
agrupacioén de
expedientes, a partir
del Cuadro General
de Clasificacion
Archivistica,
mediante una clave
alfanumérica.

544

3264

CAJAS
X200

El enlace manifiesta
que realizar la
conformacién de
expediente por la
TRD establecida y
el lineamiento
técnico del Grupo
de Gestién
Documental Con
base en esta
intervencion, se
identifica de la
volumetria de 544
cajas y 3264
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

aproximadamente

carpetas proceso

gue se encuentra
FINALIZADO.

Acto de enumerar los
folios solo por su cara
recta" Operacion
incluida en los
trabajos de
ordenacion que

En el momento de
la identificacion de

FOLIACION consiste gn numerar 544 3264 CAJAS los expedientes se
correlativamente X200 encuentra el
todos los folios de proceso sin realizar
cada unidad SIN INTERVENCION
documental”. Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que se
numera.
Se identifica que los
responsables del
area han
En un formato pre . . .
. . diligenciado hojas
impreso de caracter
. . de control en Word,
interno, cuyo objetivo - .
es registrar de esta actividad esta
manera (?Iara breve en PROCESO; ya
ELABORACION recisa corllcisa Ia, CAJAS que, al llevar a
DE HOJA DE iﬂformacfén o oo 544 3264 o0 cabo el control de
CONTROL . calidad y la
tipo documental que .
. transferencia
conforma la Unidad
) documental, se
Documental con el fin ,
procedera a su
de contar con una impresion e
bitacora de este. . P .
insercién a su
respectivo
expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
Proceso de de informacion para
descripcion de la realizar la
informacion descripcion de la
LEVANTAMIEN contenida en los informacién
TO DE archivos y fondos CAJAS contenida en los
INVENTARIO documentales, para 544 3264 X200 expedientes y asi
DOCUMENTAL garantizar la garantizar la
(FUID) recuperacion y el

acceso a la
informacion y su
consulta.

recuperacion de los
metadatos para
posteriores
consultas de
busqueda,
préstamos y

Pagina38 de271




Justicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
Los rétulos, son .
. Las unidades de
etiquetas )
. - almacenamiento se
identificadoras de
encuentran con una
papel blanco, las L .
rotulacion previa,
cuales nos presentan .
ya que esta serie
datos concretos de ) .
. esta en archivo de
los expedientes y/o -,
unidades gestion, para
10 ROTULACION 544 3264 identificarla y por
documentales. En los
p los procesos
rétulos se debe Lo
judiciales que se
plasmar la .
. L manejan
informacion o .
internamente por
leyenda que nos .
o . parte del area.
permita identificar -
claramente la unidad Actividad en
PROCESO.
documental.
Regularmente se
realiza un
seguimiento
especial a esta
documentacion,
debido a la alta
Proceso sistematico demanda generada
para asegurar la por la serie
precision y documental
coherencia de la 3([WUDGLFL®RQ
CONTROL DE |nf0rmac.|0n. Incluye CAIAS parte del G.rEJpo de
11 medidas para 544 3264 Gestion
CALIDAD ) X200
detectar y corregir Documental-GGD
errores. Su objetivo debido a sus
es garantizar que los procesos interno de
documentos cumplan digitalizacién para
con los estandares de apoyar consultas y
calidad necesarios. prestamos
manejados en el
Ministerio de
Justicia y del
Derecho. Actividad
en PROCESO.
En el momento de
la identificacion de
TRANSFERENC Es el traslado de CAIAS los documentos
12 IA documentos del 544 3264 X200 encontrados
DOCUMENTAL | Archivo de Gestién al 3([WUDGLFL®RQ
Archivo Central, identifica por sus
teniendo en cuenta fechas extremas y

Pagina39 de271




Jusicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
los tiempos cumplidos los
establecidos en las tiempos de
Tablas de Retencién retencion, se
Documental realizara la
transferencia
documental
primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
g ™
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% B0% 20% 100%
VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION
CONFORMACION
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
FUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRAMSFEREMCIA DOCUMENTAL
N v

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia claramente que el area no ha Il evado a cabo
ningun proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacion archivistico sobre la documentacion
almacenada en el segundo piso + sede chapinero. Por tanto, se requiere
compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada. Una

vez terminado los procesos archivisticos el area Grupo de Gestion Documenta l,
procederd con el control de calidad y estard dispuesto a proporcionar las
capacitaciones necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencion d e
la documentacion y de todos los procesos archivisticos mencionados.

ASPECTOS DE CONSERVACION

X Condiciones del espacio:
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Justicia

La documentacion de la dependencia se encuentra almacenada en el area donde

estdn ubicados los puestos de trabajo dentro de un archivador metalico fijo
abierto, en el segundo piso en un espacio provisional de almacenamiento de
archivo y en el archivo de gestion centralizado ubicado en el pri mer piso de la

sede de chapinero.

A continuacién, se describen las condiciones del espacio de la oficina, ya q ue las
del espacio de almacenamiento del segundo piso y del archivo de gestion
centralizado se detallan en el item del grupo de Gestion Documental:

Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado
Piso Laminado Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno
lluminacion artificial Si Bueno

Si. Incidental por ventana ubicada

lluminacién natural . Adecuada
cerca al mueble de almacenamiento

Ventilaciéon Si Adecuada

Fuentes de calor No N/a

Fuentes de humedad No N/a

Extintores Si. Cerca de la documentacion Adecuado

X Condiciones del almacenamiento:

La documentacion que reposa en la dependencia se encuentra almacenada en

cajas Ref. x200, carpetas yute de tapa suelta y carpetas cuatro aletas. Las
unidades de almacenamiento se encuentran en general en buen estado. Algunas
presentan de forma aislada desgaste en bordes en el caso de las carpetas de
yute.

Las carpetas cuatro aletas se encuentran en buen estado.

La documentacion que se encuentra almacenada en el segundo piso, se
encuentra en cajas Ref. x 300 en carpetas yute y AZ $. debido a las condiciones
del almacenamiento se encuentra en regular estado de conservacion.

La mayor parte de la documentacion se encuentra en el archivo de gest ion
centralizado en cajas Ref. x 200 y carpetas ambos en buen estado de
conservacion y almacenamiento.

x Estado de conservacion de la documentacion:
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Diagndstico Integral de Archivos
2024-2028

Justicia
La documentacion que se encuentra en la dependenciay en el archivo de g estion
centralizado se encuentra en buen estado de conservacion, de forma aislada
presenta arrugas y desgaste puntual en algunos folios en la pa rte inferior de los
mismos.
A diferencia de la documentacion que se encuentra en el segundo piso, la cual

presenta arrugas, pérdida de plano, y rasgaduras puntuales.

Se evidencia que los documentos que vienen apostillados presentan de form a
recurrente rasgaduras, esto tiene su origen en que los entregan rasgados
(especialmente el ultimo folio) o que se rasgan durante el pr oceso de
digitalizacion.

X SUUAEY"

izado

Riesgos identificados:

X La falta de centralizacion de la informacion puede aumentar la
probabilidad de pérdida y podria comprometerse la integridad y
confiabilidad de la informacion sensible.
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Justicia

X La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion
y consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

X La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento archi vistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x Deterioros de tipo fisico y/o biolégico en el caso de la documentacion que
se encuentra ubicada en el espacio de almacenamiento del segundo piso
debido a las inadecuadas condiciones de almacenamiento y ambientales
del espacio.

Recomendaciones

X Realizar la intervencion de la documentacién que se encuentra ubicada en
el segundo piso con el fin de determinar si es sujeto de transferencia
documental para poderla trasladar al archivo de gestién centralizad 0,
teniendo en cuenta que el espacio en el que reposa actualmente no es
adecuado para la conservacion de la documentacion.

X Es necesario capacitar al personal en buenas practicas en conservacion de
documentos y dentro del programa de reprografia en la manipulacién d e
la documentacion con el fin de evitar rasgaduras en la documentacion.

4.4.2 Grupo de Traslado de Personas Condenadas

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccién Direccion Asuntos Internacionales

Subseccion Grupo de Traslado de Personas
Condenadas

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 No. 13 27

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién y/o archivo
central:
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Justicia
Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE

CAJAS

ARCHIVOS

NUMERO DE METROS

SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES | FECHA [ FECHA [, -Co™ | CARPETAS | LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DELARCHIVO | INICIAL | FINAL X200 APROX [ APROX | GESTION [ CENTRAL
Direccién de Grupo de traslado D tacic tad tural - S
Asuntos de personas 1 2013 2024 185 1110 46,25 X ocumentacion en estado natural - in

intervencién archivistica

Internacionales__|condenadas

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para
administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacién.

0S procesos
una
gestionar,

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

DEFINICION

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las
etapas de

clasificacion y Enla

VERIFICACION DE

ordenacion, aplica
las conclusiones
establecidas en la

documentacién
encontrada esta sin
clasificacion y

ORGANIZACION fase de 185 1110 CAIAS ordenacion el
EN ARCH'YO DE identificacion a la X200 proceso se
GESTION estructura de un encuentra
fondo (ESTADO NATURAL)
Organizacion = SIN INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .

La documentacion
se encuentra
ubicada en el

archivo de gestion

UBICACION EN Esta ubicado en la 185 1110 CAJAS del MJD (Ministerio
BODEGA dependencia X200 de Justicia y del
Derecho) bajo la
custodia del Grupo
de Gestion
Documental
Paginad4 de271
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ACTIVIDADES

DEFINICION

@

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

CLASIFICACION

la Clasificaciéon
documental es la
labor intelectual
mediante la cual
se identifican y
establecen las
Series que
componen cada
agrupacion
documental
(fondo, secciény
subseccion) de
acuerdo con la
estructura
organico -
funcional de la
entidad.

185

1110

CAJAS
X200

La documentacion
identificada NO se
encuentra
clasificada seguin
las TRD esta
documentacioén se
encuentra en
proceso (ESTADO
NATURAL)

SIN INTERVENCION

ORDENACION
(SERIE Y
SUBSERIE)

Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un

documento detras

del otro en forma

secuencial segln

la fecha en que la

documentacion se

tramita,

considerando el
primer afio,

seguido del mes 'y
al final el dia.

185

1110

CAJAS
X200

SELECCION

La seleccion
documental es la
operacion
intelectual y
material de
localizacion de las
fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en
virtud de los
plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga

185

1110

CAJAS
X200

La documentacioén
identificada estéa sin
clasificacion por
serie/subserie y
tipologias
documentales.
Proceso (ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION
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Justicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
destruccion
parcial.
De acuerdo con la
revision exhaustiva
Consiste en la de la
identificacién y documentacion, se
agrupacion de evidencia que
expedientes, a encuentra
partir del Cuadro almacenada en
General de carpeta de yute y
CONFORMACION Clasificacion CAJAS en cajas x200. En
DE EXPEDIENTES Archivistica, 185 1110 X200 el momento del
mediante una conteo se identifica
clave que estos
alfanumeérica. expedientes estan
conformados sin
ningun criterio
archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacién incluida
en los trabajos de En el momento que
ordenacion que se identifica la
consiste en documentaciéon que
. numerar CAJAS el proceso
FOLIACION correlativamente 185 1110 X200 archivistico se
todos los folios de encuentra SIN
cada unidad INTERVENCION
documental”. (ESTADO NATURAL)
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de
caracter interno,
cuyo objetivo es
registrar de
. manera clara,
ELABSS;CE)OEN DE breve, precisa y 185 1110 CAJAS SIN INTERVENCION
CONTROL . COI’]CIS‘?. la X200 (ESTADO NATURAL)
informacion de
cada tipo
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
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ACTIVIDADES

DEFINICION

fin de contar con
una bitacora de

Justicia

VOLUMEN X

CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

LEVANTAMIENTO

este.
Se identifica que el
Proceso de area no ha
descripcion de la levantado su
informacién respectiva

contenida en los
archivos y fondos
documentales,

informacién de las
series y subseries
correspondientes,

9 DE INVENTARIO para garantizar la 185 1110 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL recuperacion y el X200 expedientes fisicos,
(FUID) acceso ala para garantizar la
informacién y su recuperacion de la
consulta. informacién para
consultarlo. Proceso
que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
Las unidades de
Los rétulos, son almacenamiento
etiquetas tienen una
identificadoras de rotulacion previa
papel blanco, las asignada a las
cuales nos unidades de
presentan datos conservacion (cajas
concretos de los . y _Cé_lfpectiaT)Gpor
i ecision del Grupo
eXpi(:]';r:s;y/O CAJAS de Gestién
10 ROTULACION documentales. En 185 1110 X200 Documental, para
los rotulos se identificar su
debe plasmar la ubicacion y
informacién o custodiar la
leyenda que nos seguridad de los
permita identificar expedientes;
claramente la ademas, evidencia
unidad el diligenciamiento
del Formato Unico
documental .
de Inventario
Documental-FUID.
Proceso Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
asegurar la realizar4 cuando la
precision y documentacion
" CONTROL DE CO.:?;?;ZZSE la 165 1110 CAJAS C”mgjczzr;:”s
CALIDAD X200

Incluye medidas
para detectar y
corregir errores.
Su objetivo es

garantizar que los

archivisticos, por

parte del Grupo de
Gestién

Documental, esto
para dar
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Jusicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
documentos cumplimiento a la
cumplan con los transferencia
estandares de documental
calidad necesarios primaria.

Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestion al Archivo

TRANSFERENCIA | Cenial teniendo CAJAS Actividad

12 DOCUMENTAL en ?uema los 185 1110 X200 PENDIENTE
tiempos

establecidos en
las Tablas de
Retencion
Documental

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

0% 10%s 20% 30% 40% 50% 60% 7% B0% 90% 100%

VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION
CONFORMACION
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
FUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRAMSFERENCIA DOCUMENTAL
. )
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia claramente que el area no ha Il evado a cabo
ningun proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacion archivistico. Por tanto, se requ iere
compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada.
Asimismo, se solicita urgentemente al area la elaboracion de un pla n de trabajo
para la intervencion de los procesos archivisticos. Es importante resaltar q ue el

Grupo de Gestion Documental esta dispuesto a proporcionar las capacitaciones
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Justicia

necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencion de la
documentacion y de todos los procesos archivisticos mencionados.

Riesgos identificados

X Lafalta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacion sensible.

X La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

X La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

X La no aplicacion de tablas de retencién y la falta de organizaci on
documental representan un riesgo significativo para la integridad,
eficiencia y cumplimiento de una organizacion.

X Ineficiencia en la recuperacion de informacién debido a la falta de criterios
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.

X Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient 0 del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizaciéon y conservacion d e
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.
x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno
de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
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Justicia
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.
X Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para

llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.

4.4.3 Grupo de Asistencia Judicial en Materia Penal

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccién Direccidon Asuntos Internacionales
Grupo de Asistencia Judicial en

Subseccion Materia Penal

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 No. 13 +27

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién y/o archivo

central:

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE
NOMERO DE | FECHAS EXTREMAS | coNSERVACION | METROS ARCHIVOS
LINEALES
SECCION |SUBSECCION | RESPONSABLE FECHA FECHA [ P ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
S DEL ARCHIVO APROX - APROX
INICIAL FINAL REF x200 | APROX GESTION | CENTRAL

. . Elérea debe realizar revisar las Tablas de
Direccion de Grupo Asistencia Retencidn Documentales para la identificacian
Asuntos udicialen 1 2018 2023 19 114 4.75 X R X 'p .
Internacionales |, ateria nenal de los tiempos de retencién y asi realizar la

P transferencia primaria documental.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacion, aplica

Enla
las conclusiones i6
VER|F|CACION,DE establecidas en la ::Cc:nrzzzt:(:;;
ORGANIZACION fase de 19 114 CAJAS clasificada y
EN ARCHIVO DE f i X200
. identificacion a la ordenada. Actividad
GESTION estructura de un EINALIZADA.
fondo
Organizacion =
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
se encuentra en
UBICACION EN Esta ubicado en la 19 114 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 archivo de gestion
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacién
documental es la La documentacion
labor intelectual identificada se
mediante la cual clasifica segun las
se identifican y Tablas de Retencion
establecen las Documental +TRD
Series que publicadas en la
) componen cada CAJAS pagina Web de la
CLASIFICACION agrupacioén 19 114 X200 entidad y segun la
documental estructura
(fondo, secciény organico-funcional
subseccion) de de la entidad
acuerdo con la proceso que se
estructura encuentra
organico - FINALIZADO.
funcional de la
entidad.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

@

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un

documento detras
del otro en forma

ORDENACION secuencial segln CAJAS
(SERIE Y la fecha en que la 19 114 X200
SUBSERIE) L
documentacion se
tramita,
considerando el
primer afio, La documentacion
seguido del mes 'y identificada esta
al final el dia. clasificada por
La seleccién serie/subserie y
documental es la tipologias
operacion documentales.
intelectual y conformacion
material de archivistica,
localizacion de las proceso que se
fracciones de encuentra
serie que han de FINALIZADO.
ser eliminadas o
conservadas en CAJAS
SELECCION virtud de los 19 114 X200
plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccién
parcial.
El enlace manifiesta
que realizar la
conformacién de
Consiste en la expediente por la
identificacién y TRD establecida y
agrupacion de el lineamiento
expedientes, a técnico del Grupo
CONFORMACION partir del Cuadro 19 114 CAJAS de Gestién
DE EXPEDIENTES General de X200 Documental Con
Clasificacion base en esta
Archivistica, intervencion, se
mediante una identifica de la
clave volumetria de 19

alfanumeérica.

cajasy 114
aproximadamente
carpetas proceso
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

que se encuentra
FINALIZADO.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacion incluida
en los trabajos de
ordena«.:lon que Al identificar los
consiste en expedientes se
FOLIACION numerar 19 114 CAIAS encuentra el
correlativamente X200
todos los folios de proceso
. FINALIZADO.
cada unidad
documental”.
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre Se identifica que los
impreso de responsables del
caracter interno, area han
cuyo objetivo es diligenciado hojas
registrar de de control en Word,
manera clara, esta actividad esta
breve, precisa y en PROCESO; ya
ELABORACION DE concisa la CAJAS que, al llevar a
HOJA DE informacion de 19 114 X200 cabo el control de
CONTROL cada tipo calidad y la
documental que transferencia
conforma la documental, se
Unidad procedera a su
Documental con el impresion e
fin de contar con insercion a su
una bitacora de respectivo
este. expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
de informacion para
realizar la
Proceso de descripcion de la
LEVANTAMIENTO descripcién.('je la infor.macién
oE NveNTARID | bR 19 ma | AR | ey
DOCUMENTAL . X200 .
archivos y fondos garantizar la
(FUID) o
documentales, recuperacion de los
para garantizar la metadatos para
recuperacion y el posteriores
acceso a la consultas de
informacién y su blsqueda,
consulta. préstamos y
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Justicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.

Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos
presentan datos
concretos de los
expedientes y/o

Las unidades de
almacenamiento se
encuentran con una

rotulacion previa,
ya que esta serie
esta en archivo de

unidades CAJAS gestion, para
10 ROTULACION documentales. En 19 114 X200 identificarla y por
los rétulos se los procesos
debe plasmar la judiciales que se
informacién o ~ Manejan
leyenda que nos internamente por
permita identificar parte del area.
claramente la Actividad en
unidad PROCESO.
documental .
Proceso Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
asegurar la realizara cuando la
precision y documentacién
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
i | conmroLDe |y 19 e | S | e arapo e
CALIDAD . X200 L,
corregir errores. Gestion
Su objetivo es Documental, esto
garantizar que los para dar
documentos cumplimiento a la
cumplan con los transferencia
estandares de documental
calidad necesarios primaria.
En el momento de
la identificacion de
Es el traslado de los documentos
documentos del encontrados, se
Archivo de identifica por sus
| Tmsremeen | Gemarene || o | ety
DOCUMENTAL ' X200 )
en cuenta los tiempos de
tiempos retencion, se
establecidos en realizara la
las Tablas de transferencia
Retencion documental
Documental primaria

Paginab4 de271




Diagndstico Integral de Archivos
2024-2028

Jusicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

correspondiente.

Actividad en
PROCESO.
s . i B
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 0% 0% 100%
VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION
CONFORMACION
FOLIACION
HOUA DE CONTROL
FUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRAMSFERENCIA DOCUMENMTAL
\ J
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con el diligenciamiento de
la hoja de control, rotulacion y revisar las Tablas de Retencién Documental -TRD
correspondientes para determinar el tiempo de realizar la transferencia prima ria
documental. Una vez terminado los procesos archivisticos, el area Grupo de
Gestién Documental, procedera con el control de calidad.
Riesgos identificados
x Lafalta de centralizacién de la informacion puede aumentar la proba bilidad

de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacion sensible.

X La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.
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4.5 Direccién Juridica

@

Justicia

La Direccion no produce documentos, la informacion es generada por los Grupos
pertenecientes a la Direccién Juridica.

4.5.1 Grupo de Defensa Juridica

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccion Direccién Juridica
Subseccion Grupo de Defensa Juridica
Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Cra. 9 #12 c-10

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacioén, la medicion de |
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del
archivos y procesos de gestion documental.

0S metros

estado de los

NUMERO DE

SECCION SUBSECCION  |RESPONSABLES DEL

FECHAS EXTREMAS

UNIDADES DE

CONSERVACION METROS

LINEALES

ARCHIVOS

ARCHIVO

FECHA
INICIAL

FECHA
FINAL

CAJAS APROX | CARPETAS

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

APROX

REF X200 APROX

OBSERVACIONES

Grupo de Defensa

Juridica !

Direccién juridica

2013 2023

270 2041 675 X

Documentacidn en estado natural - Sin
intervencidn archivistica.

ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |

archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi

visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para
administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

documental)

0S procesos

una
gestionar,

OBSERVACIONES

VERIFICACION Proceso que,
DE mediante las etapas
1 ORGANIZACION de clasificacién y
EN ARCHIVO DE ordenacion, aplica
GESTION las conclusiones

Enla
documentacién
encontrada esta sin
clasificacion y
ordenacion el

CAJAS

270 X200

2041
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Justicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
establecidas en la proceso se
fase de encuentra (ESTADO
identificacion a la NATURAL)
estructura de un SIN INTERVENCION
fondo Organizacion
= Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .

La documentacion
se encuentra
ubicada en el

archivo de gestién

UBICACION EN Esta ubicado en la 270 2041 CAJAS del MJID (Ministerio
BODEGA dependencia X200 de Justicia y del
Derecho) bajo la
custodia del Grupo
de Gestion
Documental
la Clasificacion
documental es la
labor intelectual
mediante la cual se La documentacion
identifican y identificada NO se
establecen las encuentra
Series que clasificada segun
CLASIFICACION componen cada 270 2041 CAIAS las TRD esta
agrupacion X200 documentacioén se
documental (fondo, encuentra en
seccion y proceso (ESTADO
subseccion) de NATURAL)
acuerdo con la SIN INTERVENCION
estructura organico
-funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacioén consiste
en colocar un
documento detras La documentacién
ORDENACION del otro. en forr,na identifi.c.ada‘ z,asté sin
secuencial segun la CAJAS clasificacion por
(SERIE ¥ fecha en que la 270 2041 X200 serie/subserie y
SUBSERIE) o . .
documentacion se tipologias
tramita, documentales.
considerando el Proceso (ESTADO
primer afio, seguido NATURAL) SIN
del mes y al final el INTERVENCION
dia.
La seleccion
SELECCION documentall ’es la 270 2041 ié‘ggs
operacion
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ACTIVIDADES

DEFINICION

@

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

intelectual y
material de
localizacién de las
fracciones de serie
que han de ser
eliminadas o
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el

proceso de
valoracion y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.

CONFORMACIO
N DE
EXPEDIENTES

Consiste en la
identificacion y
agrupacioén de
expedientes, a
partir del Cuadro
General de
Clasificacién
Archivistica,
mediante una clave
alfanumérica.

270

2041

CAJAS
X200

De acuerdo con la
revision exhaustiva
dela
documentacion, se
evidencia que
encuentra
almacenada en
carpeta de yute y
en cajas x200. En
el momento del
conteo se identifica
gue estos
expedientes estan
conformados sin
ningun criterio
archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION

FOLIACION

Acto de enumerar
los folios solo por
Su cara recta"
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacion que
consiste en
numerar
correlativamente
todos los folios de
cada unidad
documental”. Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que
se numera.

270

2041

CAJAS
X200

En el momento que
se identifica la

documentaciéon que

el proceso

archivistico se
encuentra SIN
INTERVENCION

(ESTADO NATURAL)
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ACTIVIDADES

Justicia

VOLUMEN X
DEFINICION CAJA (unidad

documental)

En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar
de manera clara,
breve, precisay

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

8 EE’;Bf;]':CIID(éN . cor.1§:isa la 270 2041 CAJAS SIN INTERVENCION
CONTROL |nf9rmaC|on de cada X200 (ESTADO NATURAL)
tipo documental
que conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar
con una bitacora de
este.
Se identifica que el
Proceso sistematico area no ha
para asegurar la levantado su
precision y respectiva
coherencia de la informacién de las
LEVANTAMIENT informaciQn. series 'y sut?series
Incluye medidas correspondientes,
ODE detectar CAJAS ara describir los
o INVENTARIO cofrzrga:r eerrores. ySu 270 2041 X200 espedientes fisicos
DOCUMENTAL . . '
(FUID) ob!etlvo es para gara.n,tlzar la
garantizar que los recuperacion de la
documentos informacién para
cumplan con los consultarlo. Proceso
estandares de gue se encuentra
calidad necesarios. SIN
INTERVENCION.
Las unidades de
almacenamiento
Los rétulos, son tienen una
etiguetas rotulacién previa
identificadoras de asignada a las
papel blanco, las unidades de
cuales nos conservacion (cajas
presentan datos y carpetas) por
concretos de los decision del Grupo
expedientes y/o CAJAS de Gestién
10 ROTULACION unidades 270 2041 X200 Documental, para

documentales. En
los rétulos se debe
plasmar la
informacién o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la

unidad documental

identificar su
ubicacion y
custodiar la
seguridad de los
expedientes;
ademas, evidencia
el diligenciamiento
del Formato Unico
de Inventario
Documental-FUID.
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VOLUMEN X

VOLUMEN X

UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Siempre se debe Esta actividad esta
Proceso sistematico PENDIENTE. Se
para asegurar la realizara cuando la
precision y documentacion
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
o | commooe | mwenemes | o | e
CALIDAD . X200 -
corregir errores. Su Gestion
objetivo es Documental, esto
garantizar que los para dar
documentos cumplimiento a la
cumplan con los transferencia
estandares de documental
calidad necesarios primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestion
1o | TRANSFERENCI tiln?erﬁzgzncfﬂgf:; 270 - CAJAS Actividad
A DOCUMENTAL . X200 PENDIENTE
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencion
Documental
4 ™
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% B0% 905 100%
VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPEMDENCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECTION
CONFORMACION
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
FUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
S S

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

evado a cabo

Segun la gréafica, se evidencia claramente que el area no ha Il
decir

ningun proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es
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Justicia

no tienen ningun criterio de organizacion archivistico. Por tanto, se requ iere
compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada.
Asimismo, se solicita urgentemente al area la elaboracién de un pla n de trabajo
para la intervencion de los procesos archivisticos. Es importante resaltar q ue el

Grupo de Gestion Documental esta dispuesto a proporcionar las capacitaciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencion de Ila
documentacioén y de todos los procesos archivisticos mencionados.

Riesgos identificados

X Lafalta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacion sensible.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

La no aplicacion de tablas de retencién y la falta de organizaci on
documental representan un riesgo significativo para la integridad,
eficiencia y cumplimiento de una organizacion.

X Ineficiencia en la recuperacion de informacién debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de blsqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.

X Riesgo de gestién ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitaciéon del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient o del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
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Justicia
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencién de cada uno

de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

x Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para
llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.

4.5.2 Grupo de Extincién de Dominio

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccién Direccion Juridica

Subseccioén Grupo de Extincion de Dominio
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 No. 13 +27

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

- UNIDADES DE
NUMERO DE FECHAS EXTREMAS CONSERVACION METROS ARCHIVOS

SECCION SUBSECCION  |RESPONSADY ES DEL™FechA FECHA |CAJAS APROX | CARPETAS | “NEALES [TARCANG | ARCAIVD OBSERVACIONES
INICIAL FINAL REF X200 | APROX GESTION | CENTRAL

Grupo de
Direccitn juridica [Extincién de 1 2013 2023 989 9737 247 X
Dominio

Documentacién en estado natural -
Sin intervencion archivistica.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacion.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

VERIFICACION DE
ORGANIZACION

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacion, aplica
las conclusiones
establecidas en la

Enla
documentacién
encontrada esta sin
clasificacion y

fase de CAJAS -,
EN ARCH'YO DE identificacion a la %9 o X200 0?,222252: |
GESTION estructura de un encuentra (ESTADO
fondo NATURAL) SIN
Organizacion = INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

. Esta ubicado en la archivo de _ngStié_n
UBICACION EN dependencia 989 9737 CAJAS del MJD .(N.Ilnlsterlo
BODEGA X200 de Justicia y del
Derecho) bajo la
custodia del Grupo
de Gestién
Documental
la Clasificacién
documental es la
labor intelectual
mediante la cual L
se identifican y !_a d(??umentauon
identificada NO se
establecen las
. encuentra
Series que - ,
componen cada clasificada segun
CLASIFICACION agrupacion 989 9737 CAIAS las TRD ?,Sta
documental X200 documentacién se
(fondo, secciony encuentra en
subseccion) de proceso (ESTADO
acuerdo con la NATURAL) .
SIN INTERVENCION
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
La documentacién
Este sistema de identificada estéa sin
ordenacion clasificacion por
ORDENACION consiste en CAJAS serie/subserie y
(SERIE'Y colocar un 989 9737 X200 tipologias
SUBSERIE) documento detras

del otro en forma
secuencial segin

la fecha en que la

documentales.
Proceso (ESTADO

NATURAL) SIN

INTERVENCION
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS

(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

documentacion se
tramita,
considerando el
primer afio,
seguido del mes 'y
al final el dia.

La seleccién
documental es la
operacion
intelectual y
material de
localizacion de las
fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o

conservadas en CAJAS
SELECCION virtud de los 989 9737 X200
plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccion
parcial.
De acuerdo con la
revision exhaustiva
de la
documentacion, se
Consiste en la evidencia que
identificacion y encuentra
agrupacién de almacenada en
expedientes, a carpeta de yute y
CONFORMACION pamé::e'r?g:m 080 o737 CAJAS ezlcrit"‘; :jt‘:)oa:”
DE EXPEDIENTES e X200
Clasificacion conteo se identifica
Archivistica, gue estos
mediante una expedientes estan
clave conformados sin
alfanumérica. ningun criterio

archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
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ACTIVIDADES

DEFINICION

@

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacion incluida
en los trabajos de En el momento que
ordenacién que se identifica la
consiste en documentacion que
FOLIACION numerar 989 9737 CAIAS el proceso
correlativamente X200 archivistico se
todos los folios de encuentra SIN
cada unidad INTERVENCION
documental”. (ESTADO NATURAL)
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de
caracter interno,
cuyo objetivo es
registrar de
manera clara,
breve, precisay
T omoe | inrmacn ce - sra | CAIS | SININTERVENCION
CONTROL cada tipo ( )
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de
este.
Se identifica que el
area no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacién de las
informacién series y subseries
LEVANTAMIENTO contenida en los correspondientes,
DE INVENTARIO archivos y fondos 989 9737 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, X200 expedientes fisicos,
(FUID) para garantizar la para garantizar la
recuperacion y el recuperacion de la
acceso a la informacion para
informacién y su consultarlo. Proceso
consulta. gue se encuentra
SIN
INTERVENCION.
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Justicia
VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Las unidades de
Los rétulos, son almacenamiento
etiquetas tienen una
identificadoras de rotulacién previa
papel blanco, las asignada a las
cuales nos unidades de
presentan datos conservacion (cajas
concretos de los . y f:e.ltpectiasl)Gpor
; ecision del Grupo
10 ROTULACION documentales. En 989 9737 X200 Documental, para
los rétulos se identificar su
debe plasmar la ubicacion y
informacion o custodiar la
leyenda que nos seguridad de los
permita identificar expedientes;
claramente la ademas, evidencia
unidad el diligenciamiento
del Formato Unico
documental . h
de Inventario
Documental-FUID.
Proceso Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
asegurar la realizara cuando la
precision y documentacién
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
o | comoroe | e | o | e
CALIDAD . X200 L.
corregir errores. Gestion
Su objetivo es Documental, esto
garantizar que los para dar
documentos cumplimiento a la
cumplan con los transferencia
estandares de documental
calidad necesarios primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestién al Archivo
TRANSFERENCIA | Central. teniendo CAJIAS Actividad
12 en cuenta los 989 9737
DOCUMENTAL . X200 PENDIENTE
tiempos
establecidos en
las Tablas de
Retencion
Documental
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GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

13 10%% 20% 30% 40% 50% 6% T0% BO% 90% 100%

VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION

ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION

CONFORMACION

FOLIACION

HOJA DE CONTROL

FUID

ROTULACION

CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
LN A

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la grafica, se evidencia claramente que el area no ha I evado a cabo
ningun proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacion archivistico. Por tanto, se requ iere
compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada.
Asimismo, se solicita urgentemente al area la elaboracién de un pla n de trabajo
para la intervencion de los procesos archivisticos. Es importante resaltar q ue el

Grupo de Gestion Documental esta dispuesto a proporcionar las capacitaciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencion de la
documentacién y de todos los procesos archivisticos mencionados.

Riesgos identificados

x Lafalta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacioén sensible.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

X Lano aplicacion de tablas de retencion y la falta de organizaci on documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.
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X Ineficiencia en la recuperacion de informacién debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del &rea.

X Riesgo de gestidn ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aln no han iniciado en la intervencién d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacion existente para luego dar inicio en el diligenciamient 0 del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno

de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

x Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para
llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.

4.5.3 Grupo de Actuaciones Administrativas

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccién Direccion Juridica
Subseccion Grupo de Actuaciones

Administrativas
Ciudad Bogota
Sede Centro
Direccion Cra. 9 #12 c-10
Numero de Responsables en el Archivo 1
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ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
volumen documental que conforma el archivo de gestion

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones més relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE
CONSERVACION
CAJAS APROX | CARPETAS

REF X200 APROX.

NUMERO DE
RESPONSABLES DEL
ARCHIVO

FECHAS EXTREMAS METROS ARCHIVOS
LINEALES

APROX

SECCION SUBSECCION OBSERVACIONES

FECHA
INICIAL

FECHA
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

Grupo de
Actuaciones 1
Administrativas

Documentacién en estado natural -

Direccién juridica 2014 2023 218 2032 48 X Sin intervencion archivistica.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos

archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN

X

CARPETAS

(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

una
gestionar,

OBSERVACIONES

WwWw.minjusticia.gov.co

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y En la 5
ordenacion, aplica documentacion
) las conclusiones encontrada esta
VERIFICACION,DE establecidas en la sin clasificfal'cién y
| cnemmacn | eece se | e | S| s
i’ identificacion a la
GESTION estructura de un encuentra
fondo Organizacion (ESTADO
= Clasificacion + NATURAL) SI'N
ordenacion + INTERVENCION
descripcion .

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

archivo de gestién

2 UBICACION EN Esta ubicado en la 016 2052 CAJAS (Mi:iilt;\fiiDde
BODEGA dependencia X200 ISt
Justicia y del
Derecho) bajo la
custodia del

Grupo de Gestion

Documental
Pagina9 de271
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VOLUMEN

VOLUMEN X " UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
CARPETAS
documental) ) MEDIDA
((SETEY)
la Clasificacién
documental es la
labor intelectual .
; La documentacion
mediante la cual se . o
) - identificada NO se
identifican y
encuentra
establecen las . .
. clasificada segin
Series que
componen cada CAJAS las TRD esta
CLASIFICACION P L 216 2032 documentacién se
agrupacion X200
documental (fondo encuentra en
seccion ' proceso (ESTADO
ony NATURAL)
subseccion) de SIN
| .
acuerdo con la INTERVENCION
estructura organico
-funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacioén consiste
en colocar un
documento detras
del otro en forma
ORDENACION secuencial segun la CAJAS
(SERIE'Y fecha en que la 216 2032 X200
SUBSERIE) documentacion se
tramita,
considerando el La
primer afio, seguido documentacion
del mes y al final el identificada esta
dia. sin clasificacion
La seleccién por serie/subserie
documental es la ni por tipologias
operacion documentales.
intelectual y Actividad
material de archivistica,
localizacion de las proceso SIN
fracciones de serie INTERVENCION
que han de ser CAJAS (ESTADO
. eliminadas o NATURAL
SELECCION 216 2032 X200 )
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccién parcial.
Consiste en la De acuerdo con
CONFORMACION identificacion y 216 2032 CAJAS la revision
DE EXPEDIENTES agrupacion de X200 exhaustiva de la
expedientes, a documentacion,
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Justicia

VOLUMEN
VOLUMEN X X UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
CARPETAS MEDIDA

documental)

(Caja)

partir del Cuadro

se evidencia que

General de encuentra
Clasificacion almacenada en
Archivistica, carpeta de yute y

mediante una clave en cajas x200. En
alfanumeérica. el momento del

conteo se
identifica que
estos expedientes
estan
conformados sin
ningun criterio
archivistico
(ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION

Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacion que

En el momento
gue se identifica
la documentacién

) consiste en CAJAS que el proceso
FOLIACION numerar 216 2032 X200 archivistico se
correlativamente encuentra SIN
todos los folios de INTERVENCION
cada unidad (ESTADO
documental”. Folio NATURAL)
recto: Primera cara
de un folio, la que
se numera.
En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar
de manera clara,
ELABORACIONDE | Preve precisay SIN-
HOJA DE concisa la 216 2032 CAJAS INTERVENCION
informacién de cada X200 (ESTADO
CONTROL .
tipo documental NATURAL)

gue conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar
con una bitacora de
este.
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ACTIVIDADES

LEVANTAMIENTO

DE INVENTARIO

DOCUMENTAL
(FUID)

Justicia

DEFINICION

Proceso de
descripcion de la
informacion
contenida en los
archivos y fondos

documentales, para

garantizar la
recuperaciény el
acceso a la
informacion y su
consulta.

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

216

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

2032

UNIDAD

DE OBSERVACIONES

MEDIDA

CAJAS
X200

Se identifica que

el area no ha
levantado su
respectiva

informacion de las
series y subseries
correspondientes,
para describir los

expedientes
fisicos, para
garantizar la

recuperacion de la

informacién para
consultarlo.
Proceso que se
encuentra SIN
INTERVENCION.

10

ROTULACION

Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos
presentan datos
concretos de los
expedientes y/o
unidades
documentales. En
los rétulos se debe
plasmar la
informacioén o
leyenda que nos
permita identificar

claramente la

unidad documental

216

2032

CAJAS
X200

Las unidades de
almacenamiento
tienen una
rotulacién previa
asignada a las
unidades de
conservacion
(cajas y carpetas)
por decision del
Grupo de Gestion
Documental, para
identificar su
ubicacién y
custodiar la
seguridad de los
expedientes;
ademas,
evidencia el
diligenciamiento
del Formato Unico
de Inventario
Documental-FUID.

11

CONTROL DE
CALIDAD

Proceso sistematico
para asegurar la
precision y
coherencia de la
informacion.
Incluye medidas
para detectar y
corregir errores. Su

216

2032

CAJAS
X200

Esta actividad
estd PENDIENTE.
Se realizara
cuando la
documentacion
cumpla con sus
procesos
archivisticos, por
parte del Grupo

objetivo es
garantizar que los de Gestién
documentos Documental, esto
cumplan con los para dar
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Justicia
VOLUMEN
VOLUMEN X " UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
CARPETAS
documental) ) MEDIDA
(Caja)
estandares de cumplimiento a la
calidad necesarios. transferencia
documental
primaria.

Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestion
L, | TRANSFERENCIA t?ﬂgggg";:gggﬂé )16 200 CAJAS Actividad
DOCUMENTAL . X200 PENDIENTE
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencion

Documental

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 0% 80% N 100%

VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION

ORDENACION (SERIE ¥ SUBSERIE)
SELECCION

CONFORMACION

FOLIACION

HOJA DE CONTROL

FUID

ROTULACION

CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
A A

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréafica, se evidencia claramente que el area no ha Il evado a cabo
ningun proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacion archivistico. Por tanto, se requ iere
compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada.
Asimismo, se solicita urgentemente al area la elaboraciéon de un pla n de trabajo
para la intervencién de los procesos archivisticos. Es importante resaltar q ue el

Grupo de Gestién Documental esta dispuesto a proporcionar las capacitaciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencion de Ila
documentacion y de todos los procesos archivisticos mencionados.
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Riesgos identificados

X

La falta de centralizacion de la informacién puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacién sensible.

La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

La no aplicacion de tablas de retencion y la falta de organizaci 6n documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacién.

Ineficiencia en la recuperacion de informacién debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta

en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.

Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperacion de

la informacion.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aln no han iniciado en la intervenciéon d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient o del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales

(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno

de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

x Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para

llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.
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4.5.4 Grupo de Asuntos Notariales y Registrales (Res. 1149 de 2023)

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccién Direccién Juridica

Subseccion Grupo de Asuntos Notariales y
Registrales (Res. 1149 de 2023)

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Cra. 9 #12 c-10

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE

) ) NUMERO DE FECHAS EXTREMAS CONSERVACION METROS ARCHIVOS
SECCION SUBSECCION RESP%’;?:‘:'?\L'SS DEL FECHA FECHA  |CAJAS APROX | CARPETAS L:‘.:E:I(;)E(S ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
INICIAL FINAL REF X200 APROX GESTION CENTRAL
Grupo de Asuntos Documentacion en estado natural -
L Notariales y Sin intervencién archivistica.
Direccién juridica Registrales (Res. 1 2024 2024 26 156 8,5 X
1149 de 2023)

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
. Proceso que, En la
VERIFICACION ) q -
1 DE mediante las etapas 2 156 CAJAS documentacion
. de clasificacion X200 encontrada esta
ORGANIZACION stticacton y eonTaTa =
ordenacion, aplica las sin clasificacion y
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

EN ARCHIVO DE conclusiones ordenacion el
GESTION establecidas en la proceso se
fase de identificacion encuentra
a la estructura de un (ESTADO
fondo Organizacion = NATURAL) SIN
Clasificacion + INTERVENCION
ordenacion +
descripcion .

La documentacion
se encuentra
ubicada en el

archivo de gestién

- P del MJD
UBICACION EN Esta ubicado en la 26 156 CAJAS (Ministerio de
BODEGA dependencia X200 L.
Justicia y del
Derecho) bajo la
custodia del
Grupo de Gestion
Documental
la Clasificacién
documental es la L
. La documentacion
labor intelectual . .
; identificada NO se
mediante la cual se
. " encuentra
identifican y - .
. clasificada segin
establecen las Series
ue componen cada CAJAS las TRD esta
CLASIFICACION | 9 ponen 26 156 documentacion se
agrupacion X200
documental (fondo encuentra en
seccion subseccié7n) proceso (ESTADO
y NATURAL)
de acuerdo con la SIN
estructu_ra organico - INTERVENCION
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacioén consiste
en colocar un L
documento detras del a .,
otro en forma documentacion
ORDENACION . , identificada esta
secuencial segun la CAJAS ) o
(SERIE'Y fecha en que la 26 156 X200 sin clasificacion
SUBSERIE) L por serie/subserie
documentacion se ) tiologi
tramita, considerando ni por tipologias
; o documentales.
el primer afio, -
. Actividad
seguido del mes y al L
) . archivistica,
final el dia.
3 e proceso SIN
. ase fclc'onl INTERVENCION
0 ecr);g'rgrel r']n?elist’:t aal CAJAS (ESTADO
SELECCION peracion intelectu 26 156 NATURAL)
y material de X200
localizacion de las
fracciones de serie
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ACTIVIDADES

DEFINICION

@

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

que han de ser
eliminadas o
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de valoracién
y que se apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.

CONFORMACIO

Consiste en la

identificacién y

agrupacion de
expedientes, a partir

En el momento

gue se identifica
la documentacion

que el proceso

N DE del Cuadro General 26 156 (;(Az‘zgs archivistico se
EXPEDIENTES de Clasificacion encuentra SIN
Archivistica, INTERVENCION
mediante una clave (ESTADO
alfanumérica. NATURAL)
Acto de enumerar los
folios solo por su cara
recta" Operacién
incluida en los
trabajos de
ordenacion que SIN
. consiste en numerar CAJAS INTERVENCION
FOLIACION correlativamente 26 156 X200 (ESTADO
todos los folios de NATURAL)
cada unidad
documental". Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo objetivo
es registrar de SIN
ELABORACION m?gg;?'ig;}gg’& CAIAS INTERVENCION
DE HOJA DE iEformac)i/én de cada 26 156 X200 (ESTADO
CONTROL NATURAL)

tipo documental que
conforma la Unidad
Documental con el fin
de contar con una
bitacora de este.
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Se identifica que
el &rea no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacion de las
informacién series y subseries
LEVANTAMIENT contenida en los correspondientes,
O DE archivos y fondos CAJAS para describir los
9 INVENTARIO documentales, para 26 156 X200 expedientes
DOCUMENTAL garantizar la fisicos, para
(FUID) recuperaciény el garantizar la
acceso a la recuperacion de la
informacién y su informacién para
consulta. consultarlo.
Proceso que se
encuentra SIN
INTERVENCION.
Las unidades de
almacenamiento
tienen una
Los rétulos, son rotulacion previa
etiguetas asignada a las
identificadoras de unidades de
papel blanco, las conservacion
cuales nos presentan (cajas y carpetas)
datos concretos de por decisién del
| xpedien i6
| e cans. | S coner
10 ROTULACION documentales. En los 26 156 00 identificar su
rétulos se debe ubicacion y
plasmar la custodiar la
informacion o seguridad de los
leyenda gue nos expedientes;
permita identificar ademas,
claramente la unidad evidencia el
documental diligenciamiento
del Formato Unico
de Inventario
Documental-FUID.
Proceso sistematico Esta actividad
para asegurar la estd PENDIENTE.
precision y Se realizara
coherencia de la cuando la
informacién. Incluye documentacion
CONTROL DE medidas para 26 156 CAJAS cumpla con sus
CALIDAD detectar y corregir X200 procesos
11 errores. Su objetivo archivisticos, por
es garantizar que los parte del Grupo
documentos cumplan de Gestién
con los estandares de Documental, esto
calidad necesarios. para dar
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

cumplimiento a la
transferencia
documental
primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestién al
Archivo Central, -
1> | TRANSFERENCI | o " ia o6 156 CAJAS Actividad
A DOCUMENTAL _ X200 PENDIENTE
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencién
Documental
4 ™
0% 10% 20% 0% 0% 50% 60% 70% BO%  90%  100%
VERIFICACIGN DE ORGANIZACIGN
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION
CONFORMACION
FOLIACIGN
HOJA DE CONTROL
FUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
S S
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la gréfica, se evidencia claramente que el area no ha Il evado a cabo
ningun proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacion archivistico. Por tanto, se requ iere
compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada.
Asimismo, se solicita urgentemente al area la elaboracion de un pla n de trabajo
para la intervencion de los procesos archivisticos. Es importante resaltar q ue el

Grupo de Gestion Documental esta dispuesto a proporcionar las capacitaciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencion de Ila
documentacion y de todos los procesos archivisticos mencionados.
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Recomendaciones

x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencién d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient o del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencion Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno
de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

X Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para
llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.

ASPECTOS DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION DE TODA LA
DEPENDENCIA

X Condiciones del espacio

En el momento del levantamiento del diagnéstico la dependencia se encontraba

ubicada en el quinto piso de la sede Chapinero. Esto sucedi6 dias antes de que
la dependencia se trasladara a la sede centro. Por tanto, toda la documentacion

se ubico provisionalmente en el archivo de gestion centralizado. No obstante, se
realiza la descripcion del estado en que se encontraba la documentacién y el
almacenamiento al momento de levantar el presente diagndstico.

La documentacién de la oficina juridica se encuentra almacenada en el a rchivo
de gestidn centralizado ubicado en el primer piso de la entidad y en un espacio
de almacenamiento provisional ubicado en el segundo piso de la entida den el

costado nororiental.
X Condiciones del almacenamiento
La documentacion cuando estaba en el espacio de la dependencia se encontraba

almacenada en mobiliario fijo metalico al igual que en el espaci o del segundo
piso del inmueble.
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Diagndstico Integral de Archivos

2024-2028

Justicia
La documentacion se almacena en cajas x200 y x 300 y cajas reciclad as. Las
unidades se encuentran en regular estado, presentan desgaste en bordes y
algunas dobleces en tapa y suciedad generalizada. Las cajas se encuen tran sin
rotulacion.
Las carpetas yute también presentan en su mayoria dobleces y arrug as. Las
carpetas cuatro aletas se encuentran en buen estado.
La mitad de las carpetas cuentan con rétulo la otra mitad no presentan rétulo.
También se almacena de forma puntual la documentacién en $=TV

x Estado de Conservacion de la documentacién

La documentacién presenta arrugas, desgaste en bordes inferiores de los folios,
rasgaduras de forma puntual y se encontr6 una AZ con manifestaciones de
deterioro biologico.

Detalle unidades de almacenamiento y espacio de almacenamiento segundo piso
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Detalle almacenamiento en $ = Twdocumentacion con biodeterioro

Riesgos identificados

x Lafalta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacion sensible.

X La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

X Lano aplicacion de tablas de retencién y la falta de organizaci on documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

x Ineficiencia en la recuperacion de informacién debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de blsqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.

X Riesgo de gestién ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

x Deterioros de tipo fisico y biolégico debido al inadecuado almacenamiento y
a los factores medio ambientales del espacio del segundo piso.

Recomendaciones

X La documentacion que se identificd con posible afectacion de deterioro
biologico debe ser aislada, embalada en papel Kraft y marcada como
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documentacién con biodeterioro. Esta deberd ser remitida al grupo de
gestion documental con el fin de que se adicione a otra documentacién

que se ha identificado con este mismo tipo de afectacién con el fin de
realizar un proceso de desinfeccidn sobre la misma. Previo al proceso de
embalaje se recomienda evitar manipularla y de requerirse se d ebera
llevar a cabo con el uso de implementos de seguridad industrial (Qua ntes

y tapabocas).

X Cuando se esté llevando a cabo la actualizacion en el FUID se debe
registrar la documentacion que presenta deterioros de tipo fisico y
bioldgico (manchas, rasgaduras) en la casilla de observaciones.

4.6 Secretaria General

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion SECRETARIA GENERAL
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27
Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE

FECHAS EXTREMAS ARCHIVOS

NUMERO DE CONSERVACION METROS
SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES CAJAS LINEALES OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO FECHA FECHA APROX - CARPETAS | APROX ARCHIVO | ARCHIVO
INICIAL FINAL APROX GESTION | CENTRAL

REF X200

Contiene documentacion suelta,
1 2022 2024 3 18 0,75 X puesto que corresponden a ofras
areas

Secretaria Secretaria
General General

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacion.
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VOLUMEN X VOLUMEN X N o
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS OBSERVACIONES
: MEDIDA
documental) (Caja)
Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacion, aplica Enla
. las conclusiones documentacion
VERIFICACION’DE establecidas en la enconFr.ada esta
ORGANIZACION fase de 3 18 CAJAS clasificada y
EN ARCHIYO DE identificacién a la X200 ordetn.ada.
GESTION estructura de un Actividad
fondo FINALIZADA.
Organizacion =
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
esta en el archivo
del area, segundo
UBICACION EN Esta ubicado en la 3 18 CAJAS piso del MJD
BODEGA dependencia X200 (Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
chapinero.
la Clasificacion L
La documentacién
documental es la . o
. identificada se
labor intelectual o ;
. clasifica segun las
mediante la cual
. . Tablas de
se identifican y L
establecen las Retencion
. Documental #TRD
Series que .
componen cada publicadas en la
. - CAJAS agina Web de la
CLASIFICACION agrupacion 3 18 P g .
X200 entidad y segun la
documental
L estructura
(fondo, secciony . .
L, organico-funcional
subseccién) de .
de la entidad
acuerdo con la
proceso que se
estructura
OrGANICo - encuentra
.g FINALIZADO.
funcional de la
entidad.
La documentacién
Este sistema de identificada esta
ordenacion clasificada por
consiste en serie/subserie y
ORDENACION colocar un CAJAS tipologias
(SERIEY documento detras 3 18 X200 documentales.
SUBSERIE) del otro en forma conformacion
secuencial segln archivistica,
la fecha en que la proceso que se
documentacion se encuentra
tramita, FINALIZADO.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE

MEDIDA

OBSERVACIONES

considerando el
primer afio,
seguido del mes 'y
al final el dia.

La seleccién
documental es la
operacion
intelectual y
material de
localizacion de las
fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o

conservadas en CAJAS
SELECCION virtud de los 3 18 X200
plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccién
parcial.
El enlace
manifiesta que
realizar la
conformacién de
Consiste en la expediente por la
identificacion y TRD establecida y
agrupacion de el lineamiento
expedientes, a técn(ijco GoIeI Qrupo
i e Gestion
CONFORMACION pamé::e'rzlujgm 5 18 CAJAS Documental Con
DE EXPEDIENTES Clasificacién X200 | base er?lesta
Archivistica, intervencion, se
mediante una identifica de la
clave volumetria de 3

alfanumeérica.

cajasy 18
aproximadamente
carpetas proceso
gue se encuentra

FINALIZADO.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacion incluida
en los trabajos de
] L
ordenacion que Al identificar los
consiste en expedientes se
) numerar CAJAS
FOLIACION . 3 18 encuentra el
correlativamente X200 proceso
todos los folios de
. FINALIZADO.
cada unidad
documental".
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
Se identifica que
En un formato pre
) los responsables
impreso de h
. . del area han
caracter interno, . ) .
- diligenciado hojas
cuyo objetivo es
reqistrar de de control en
9 Word, esta
manera clara, . )
breve, precisa y actividad esta en
. ’ PROCESO; ya
ELABORACION DE concisa la y
. L CAJAS que, al llevar a
HOJA DE informacion de 3 18 X200 cabo el control de
CONTROL cada tipo )
calidad y la
documental que )
transferencia
conforma la
. documental, se
Unidad .
procedera a su
Documental con el . L
. impresion e
fin de contar con . L
o insercion a su
una bitacora de .
respectivo
este. .
expediente.
Se identifica que
hay
levantamiento de
informacién para
Proceso de . P
Lo realizar la
descripcion de la s
. L descripcion de la
informacion informacion
LEVANTAMIENTO contenida en los contenida en los
DE INVENTARIO archivos y fondos 3 18 CAJAS exvedientes v asi
DOCUMENTAL documentales, X200 P . y
. garantizar la
(FUID) para garantizar la .
L, recuperacion de
recuperacion y el
los metadatos
acceso a la .
) - para posteriores
informacién y su
consultas de
consulta. ,
busqueda,
préstamos y
proceso de
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VOLUMEN X VOLUMEN X TSR G
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS OBSERVACIONES
: MEDIDA
documental) (Caja)
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
Los rétulos, son
etiquetas Las unidades de
identificadoras de almacenamiento
papel blanco, las se encuentran con
cuales nos una rotulacién
presentan datos previa, ya que
concretos de los esta serie esta en
expedientes y/o i
p unidadesy CAJAS archivo de
. estion, para
10 ROTULACION 3 18 X200 _ geston,
documentales. En identificarla y por
los rétulos se los procesos
debe plasmar la judiciales que se
informacién o manejan
leyenda que nos internamente por
permita identificar parte del area.
claramente la Actividad en
unidad PROCESO.
documental
Proceso Esta actividad
. o estd PENDIENTE.
sistematico para o,
Se realizara
asegurar la
recision cuando la
P . y documentacion
coherencia de la
. L cumpla con sus
informacion.
Incluye medidas procesos
CONTROL DE CAJAS archivisticos, por
11 para detectar y 3 18
CALIDAD ) X200 parte del Grupo
corregir errores. -
o de Gestién
Su objetivo es
. Documental, esto
garantizar que los
para dar
documentos L
cumplimiento a la
cumplan con los .
. transferencia
estandares de
; . documental
calidad necesarios L
primaria.
En el momento de
la identificacion
Es el traslado de de los
documentos del documentos
Archivo de encontrados, se
Gestion al Archivo identifica por sus
12 TRANSFERENCIA Central, teniendo 3 18 CAIAS fechas extfemas
DOCUMENTAL ’ X200 . y
en cuenta los cumplidos los
tiempos tiempos de
establecidos en retencion, se
las Tablas de realizara la
Retencion transferencia
Documental documental
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VOLUMEN X VOLUMEN X

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS UNIDAD DE OBSERVACIONES
. MEDIDA
documental) (Caja)
primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
7 B i N
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 0% 0% 0% 100%
VERIFICACION DE ORGAMIZACION
UBICACION EN DEPEMDEMCIA
CLASIFICACION
ORDEMACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCIGN
COMFORMACION
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
FUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRANSFEREMCIA DOCUMENTAL
\_ L B - I j
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con la foliacién, el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental + FUID,
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental + FUID,
diligenciamiento de la hoja de control, rotulacién y revisar las Tab las de
Retencién Documental - TRD correspondientes para determinar el tiempo de
realizar la transferencia primaria documental. Una vez terminado los pr 0Cesos
archivisticos, el area Grupo de Gestiébn Documental, procedera con el control de
calidad.
ASPECTOS DE CONSERVACION
X Condiciones del espacio
La dependencia almacena su documentacion de la vigencia actual en un mueb le

tipo cajonera en medio de los puestos de trabajo.
Las condiciones del espacio se describen a continuacion:
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Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo
Piso Laminado Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno

Adecuada para la
incidencia que tiene
sobre la
documentacién

lluminacién artificial Fluorescente con difusor

Incidental por ventana ubicada en

lluminaciéon natural Adecuada
el muro sur

Ventilaciéon Si Adecuada

Fuentes de calor No N/a

Fuentes de humedad No N/a

Extintores Si a la entrada del espacio Adecuado

Debido a la cantidad de documentacién que produce la dependencia el espacio
es adecuado para la conservacion de los archivos de gestion.

X Condiciones del almacenamiento

La documentacion se almacena en carpetas cuatro aletas dentro de cajas x 2

Se evidencia que tanto carpetas como cajas se encuentran identificadas. La
carpetas con el rtulo establecido y las con un rotulo provisional.

No obstante, aunque el almacenamiento en el mueble es funcional, si
crecimiento de volumen documental no habria espacio para su ubicacion. Por
tanto, se requiere considerar otro mueble de almacenamiento con mayor
espacio, con base en la producciéon documental de afios anteriores.

x Estado de Conservaciéon de la documentacion

La documentacion de forma general se encuentra en buen estado de
conservacion.

00.

hay
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Vista general del mueble de almacenamiento y la documentacion

Riesgos identificados

x La falta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacién sensible.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacion
archivada.

Recomendaciones

x De acuerdo a las necesidades de almacenamiento se debe considerar la
instalacion de un mueble que cumpla con las condiciones de espacio
adecuadas para la conservacién de los documentos.

X Rotular las unidades de almacenamiento con base en el rétulo estableci do
por el grupo de gestion documental.

X

4.6.1 Grupo de Gestion Administrativa

IDENTIFICACION DEL AREA \

Seccién Grupo de Gestion Administrativa
Ciudad Bogota
Sede Chapinero
Direccién Calle 53 # 13 - 27
Numero de Responsables en el Archivo 3
Paginab0de271
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ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones més relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE

FECHAS EXTREMAS CONSERVACION METROS

NUMERO DE ARCHIVOS

SECCION SUBSECCION RESPONSABLES DEL] CAJAS LINEALES OBSERVACIONES
ARCHIVO FECHA FECHA [ oos Rer| CARPETAS | “apRox | ARCHIVO | ARCHIVO
INICIAL FINAL XZ(}() APROX GESTION | CENTRAL
Grupo de Gestidn Mo estan almacenadas en cajas X200.
Administrativa NIA 3 2023 2024 A 5 0 x Documentos sueltos

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacién.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacion,
aplica las Enla 5
VERIFICACION DE conclusiones documentacnon’
ORGANIZACION establecidas en enconFr.ada esta
! EN ARCHIVO DE la fase de N/A 5 cIasnf|cad§}/
GESTION identificacion a ordenada. Actividad
la estructura de FINALIZADA.
un fondo
Organizaciéon =
Clasificacién +
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
se encuentra en la
5 UBICACION EN Esta ubicado en N/A . rezzf:fa{;:zla
BODEGA la dependencia
proceso de la
respectiva
dependencia.
Paginad1 de271
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
la Clasificacién
documental es -
La documentacién
la labor . -
. identificada se
intelectual - ,
. clasifica segun las
mediante la cual L
se identifican Tablas de Retencion
y Documental +TRD
establecen las .
. publicadas en la
Series que .
componen cada N/A pagina Web de la
CLASIFICACION P L 5 entidad y segun la
agrupacioén
estructura
documental e .
L organico-funcional
(fondo, seccion .
- de la entidad
y subseccién) de
proceso que se
acuerdo con la
estructura encuentra
L. FINALIZADO.
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un
documento
detras del otro
. en forma
ORDENACION secuencial N/A
(SERIE ¥ segun la fecha 5
SUBSERIE) g
en que la
documentaciéon La documentacioén
se tramita, identificada esta
considerando el clasificada por
primer afio, serie/subserie y
seguido del mes tipologias
y al final el dia. documentales.
La seleccion conformacién
documental es archivistica,
la operacién proceso que se
intelectual y encuentra
material de FINALIZADO.
localizacién de
las fracciones de
serie que han de
SELECCION ser eliminadas o N/A 5
conservadas en
virtud de los
plazos
establecidos en
el proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
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VOLUMEN X

ACTIVIDADES

VOLUMEN X

UNIDAD
DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
vez que se
disponga
destruccién
parcial.
El enlace manifiesta
que realizar la
conformacioén de
expediente por la
Consiste en la TRD gstablgcida y
identificacion y ’eI !lneamlento
agrupacion de técnico del (IBIrupo
expedientes, a de Gestion
. CONFORMACION partir del A . D%‘:’S’;‘z”;aisfg’”
DE EXPEDIENTES Cuadro General ) »
de Clasificacion intervencion, se
Archivistica, identifica de la
mediante una volumetria de 5
clave carpetas
alfanumérica. aproximadamente
proceso que se
encuentra
FINALIZADO.
Acto de
enumerar los
folios solo por
Su cara recta”
Operacion
incluida en los
trabaj9,s de Al identificar los
ordenacion que .
) consiste en expedientes se
7 FOLIACION N/A 5 encuentra el
numerar
. proceso
correlatlvame.nt FINALIZADO.
e todos los folios
de cada unidad
documental".
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que
se numera.
En un formato Se identifica que los
pre impreso de responsables del
caracter interno, area han
ELABORACION DE cuyo c?bjetivo es diligenciado hojas
HOJA DE registrar de N/A de contrQI .en Worcf,
CONTROL manera clara, esta actividad esta
breve, precisa y en PROCESO; ya
concisa la que, al llevar a
informacion de cabo el control de
cada tipo calidad y la
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
documental que transferencia
conforma la documental, se
Unidad procedera a su
Documental con impresion e
el fin de contar insercion a su
con una bitacora respectivo
de este. expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
de informacion para
realizar la
descripcion de la
Proceso de . L
L informacion
descripcion de la .
) L contenida en los
informacion . .
contenida en los expedientes y asi
LEVANTAMIENTO archivos garantizar la
9 DE INVENTARIO fondosy N/A 5 recuperacion de los
DOCUMENTAL metadatos para
documentales, .
(FUID) . posteriores
para garantizar
-, consultas de
la recuperacion .
busqueda,
y el acceso a la .
. L préstamos y
informacién y su
proceso de
consulta. L
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras Las unidades de
de papel blanco, almacenamiento se
las cuales nos encuentran con una
presentan datos rotulacion previa,
concretos de los ya que esta serie
expedientes y/o esta en archivo de
unidades gestion, para
10 ROTULACION documentales. N/A 5 identificarla y por
En los rétulos se los procesos
debe plasmar la judiciales que se
informacién o manejan
leyenda que nos internamente por
permita parte del area.
identificar Actividad en
claramente la PROCESO.
unidad
documental
Proceso Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
11 CONTROL DE ase urarria N/A 5 realizara cuando la
CALIDAD g. L i4
precision y documentacién
coherencia de la cumpla con sus
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Jusicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

Diagndstico Integral de Archivos
2024-2028

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

informacion.
Incluye medidas
para detectar y

procesos
archivisticos, por
parte del Grupo de

corregir errores. Gestion
Su objetivo es Documental, esto
garantizar que para dar

los documentos
cumplan con los

cumplimiento a la
transferencia

estandares de documental
calidad primaria.
necesarios

Es el traslado de
documentos del

En el momento de
la identificacion de
los documentos
encontrados, se

Archivo de identifica por sus
Gestion al fechas extremas y
Archivo Central, cumplidos los
TRANSFERENCIA teniendo en tiempos de
12 DOCUMENTAL cuenta los N/A > retencion, se
tiempos realizara la
establecidos en transferencia
las Tablas de documental
Retencion primaria
Documental correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
g . . ™
GRADO DE APLICACION PROCESQOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 0% 60% 80% S0% 100%
VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION
CONFORMACION
FOLIACION
HOIA DE CONTROL
FUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
. J
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos

archivisticos de forma constante. Se debe continuar con el diligenciamiento de
la hoja de control y revisar las Tablas de Retencion Documental - TRD
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correspondientes para determinar el tiempo de realizar la transferencia prima ria
documental. Una vez terminado los procesos archivisticos, el area Grupo de

Gestion Documental, procedera con el control de calidad.
ASPECTOS DE CONSERVACION

La documentacién se encuentra almacenada en 5 carpetas yute de tapa suelta.

Debido a la baja produccién documental en fisico, cada responsable del proce SO
almacena las carpetas en las cajoneras de sus respectivos puestos de trabajo.

Por esta razon, la dependencia no cuenta con un mueble de almacenamiento de

archivo.

No obstante, la forma de almacenar la documentacién no es correcta, ya que se
mezcla con otros insumos que haya en el cajén y en caso de que el responsa ble
no esté no se puede acceder a la documentacion.

De forma general la documentacion se encuentra en buen estado de
conservacion.

En el caso de la carpeta que maneja servicios publicos se evidencia el uso de
separadores plasticos para efectos de la separacién de las facturas por mese S.

Riesgos identificados

X Riesgo de pérdida de informacion debido a la falta de almacenami ento
adecuado en las unidades de conservacion (cajas y carpetas) y falta d e
estanteria.

x La falta de foliacién adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion

y consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.
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Recomendaciones

X Teniendo en cuenta la baja produccion de documentos fisicos, se sugiere
almacenar la documentacion dentro de una caja x 200, la cual debe estar
rotulada a nivel de carpeta y de caja con el fin de tenerla identi ficada. La
caja debera disponerse en un mueble donde esté resguardada. Adicional
al responsable del proceso se sugiere dar acceso a esta informacion al
enlace de archivo con el fin de que algun otro profesional o técnico d ela
dependencia tenga acceso a la informacion en caso de que falte el
responsable del proceso.

x Para efecto de la gestion de las facturas de servicios publicos se pued en
utilizar los separadores plasticos, no obstante, al momento de la
transferencia documental se deben eliminar.

4.6.2 Grupo de Gestion Financiera y Contable

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccion Grupo de Gestion Financiera y
Contable

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE
NUMERO DE FECHAS EXTREMAS CONSERVACION METROS ARCHIVOS

SECCION SUBSECCION ~ |RESPONSABLES DEL] CAIAS LINEALES OBSERVACIONES
ARCHIVO FECHA FECHA [ oo | CARPETAS | “appox | ARCHIVO | ARCHIVO
INICIAL FINAL X200 APROX GESTION | CENTRAL

El drea esta actualmente en proceso de
intervencién archivistica de la

Grupo de Gestidn documentacion, con el propdsito de
Financiera y N/A 1 2019 2019 15 90 4 X llevar a cabo |a transferencia primaria de
Contable documentos, conforme a los tiempos de
retencién establecidos en la Tabla de
Retencién Documental (TRD).
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Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para
administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacién.

0S procesos
una
gestionar,

VOLUMEN X VOLL)J(MEN UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
documental) CARP_E TAS MEDIDA
(1Y)
Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y Enla
ordenacion, aplica las documentacion
VERIFICACION DE conclusiones encontrada esta
ORGANIZACION establecidas en la CAJAS clasificada y
EN ARCHIVO DE | fase de identificacion 15 %0 X200 ordenada.
GESTION a la estructura de un Actividad
fondo Organizacion = EINALIZADA.
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
se encuentra en
estanteria del
UBICACION EN Estéa ubicado en la 15 % CAJAS archivo de gestién
BODEGA dependencia X200 de la respectiva
dependencia, en
la sede de
Chapinero
La documentacién
la Clasificacion identificada se
documental es la clasifica segun las
labor intelectual Tablas de
mediante la cual se Retencion
identifican y Documental #TRD
establecen las Series publicadas en la
CLASIFICACION que compongr} cada 15 90 CAJAS paglna Web (fe la
agrupacioén X200 entidad y segun la
documental (fondo, estructura
seccién y subseccion) orgéanico-funcional
de acuerdo con la de la entidad
estructura orgénico - proceso que se
funcional de la encuentra
entidad. FINALIZADO.
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras del
otro en forma

ORDENACION ; ,
secuencial segun la CAJAS
(SERIE Y fecha en que la 15 % X200
SUBSERIE) q. .
documentacién se -
. . La documentacién
tramita, considerando ) - i
. ~ identificada esta
el primer afio, .
. clasificada por
seguido del mes y al A )
) . serie/subserie y
final el dia. - )
— tipologias
La seleccién
documentales.
documental es la L
o conformacion
operacion intelectual L
. archivistica,
y material de
o proceso que se
localizacion de las
fracciones de serie encuentra
FINALIZADO.
que han de ser CAJAS
) eliminadas o
SELECCION 15 90 X200
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de valoracion
y que se apoya en el
muestreo cada vez
gue se disponga
destruccion parcial.
El enlace dice que
realizara la
conformacion de
expediente por la
TRD establecida y
Consiste en la ’eI !lneamlento
identificacion y técnico del Q/rupo
agrupacion de de Gestion
CONFORMACION expedientes, a partir 15 % CAJAS DoE:umentaI
DE EXPEDIENTES | del Cuadro General X200 basandose en
de Clasificacion est:.;\ |ntgryenC|on,
Archivistica, se |dent|f!ca de la
mediante una clave vqum?trla de 15
alfanumérica. cajas y 90
carpetas del
proceso que se
encuentra
FINALIZADO.
Acto de enumerar los . .
folios solo uor su cara CAJAS Alidentificar os
FOLIACION . P . 15 90 expedientes se
recta" Operacion X200

incluida en los

encuentra el
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VOLUMEN X VOLL)J(MEN UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
documental) CARP.ETAS MEDIDA
(Caja)
trabajos de proceso
ordenacion que FINALIZADO.
consiste en numerar
correlativamente
todos los folios de
cada unidad
documental”. Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que se
numera.
Se identifica que
los responsables
del &rea han
En un formato pre diligenciado hojas
impreso de caracter de control en
interno, cuyo objetivo Word, esta
es registrar de actividad esta en
ELABORACION DE mangra clara, preve, PROCESO; ya
precisa y concisa la CAJAS que, al llevar a
HOJA DE . L 15 90
informacion de cada X200 cabo el control de
CONTROL ) )
tipo documental que calidad y la
conforma la Unidad transferencia
Documental con el fin documental, se
de contar con una procedera a su
bitacora de este. impresion e
insercion a su
respectivo
expediente.
Se identifica que
hay
levantamiento de
informacién para
Proceso de realizar la
descripcion de la descripcion de la
informacion informacion
contenida en los contenida en los
oo, | Ses) o e
DE INVENTARIO garantizar’IZ 15 90 CAIAS re?:uperacién de
DOCUMENTAL L X200
(FUID) recuperacion y el los metadgtos
acceso ala para posteriores
informacién y su consultas de
consulta. busqueda,
préstamos y
proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
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DEFINICION

Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos presentan
datos concretos de
los expedientes y/o

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Las unidades de
almacenamiento
se encuentran con
una rotulacién
previa, ya que
esta serie esta en
archivo de

. unidades CAIAS gestién, para
10 ROTULACION documentales. En los 15 0 X200 identificarla y por
rétulos se debe los procesos
plasmar la judiciales que se
informacién o manejan
leyenda que nos internamente por
permita identificar parte del area.
claramente la unidad Actividad en
documental PROCESO.
Esta actividad
estd PENDIENTE.
Proceso sistematico Se realizara
para asegurar la cuando la
precision y documentacion
coherencia de la cumpla con sus
informacion. Incluye procesos
1 CONTROL DE medidas para 15 % CAJAS archivisticos, por
CALIDAD detectar y corregir X200 parte del Grupo
errores. Su objetivo de Gestién
es garantizar que los Documental, esto
documentos cumplan para dar
con los estandares de cumplimiento a la
calidad necesarios transferencia
documental
primaria.
En el momento de
la identificacion
Es el traslado de de los
documentos del documentos
Archivo de Gestion al encontrados, se
Archivo Central, identifica por sus
teniendo en cuenta fechas extremas y
TRANSFERENCIA los t!empos CAJAS cu.mplldos los
12 DOCUMENTAL establecidos en Ig:s 15 90 X200 t|emp_c33 de
Tablas de Retencion retencion, se
Documental realizara la
transferencia
documental
primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
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Jusicia

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

% 105 20% W% A% S0% 0% 0% ) 0% 100%

VERIFICACKON DE ORGANIZACKIN
UBICACION EN DEPENDE NCLA
CLASIFICACION

ORDENACION [SERIE ¥ SUBSERIE)
SELECCHN
CONFORMACIIN
FOUIACION

HORA DE CONTROL
FUID

ROTULACION

CONTROL DF CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
\ A

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con el diligenciamiento de
la hoja de control y revisar las Tablas de Retencibn Documental - TRD

correspondientes para determinar el tiempo de realizar la transferencia prima ria
documental. Una vez terminado los procesos archivisticos, el area Grupo de

Gestion Documental, procedera con el control de calidad.

ASPECTOS DE CONSERVACION

La dependencia cuenta con un espacio exclusivo para el almacenamiento de la
documentacion que produce. Este se encuentra ubicado en el tercer piso en el

costado oriental del edificio. El espacio cuenta con una antesala donde se ubican
unos puestos de trabajo, luego en un cuarto anexo se encuentra ubicado el
espacio de almacenamiento de archivo que se independiza por medio de una

puerta. En el momento la puerta interior no cuenta con llave.
Las condiciones generales se describen a continuacion:

Caracteristicas del espacio

Elemento \ Tipo Estado

Piso Ceramico Bueno

Muros Concreto Bueno

Techo Concreto Bueno
No es adecuada para

L L espacio de

lluminacion artificial Fluorescente sin filtro P .
almacenamiento de
archivo

Paginal02de271
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Justicia
Caracteristicas del espacio
Elemento Tipo Estado
Si. Por ventana en el muro oriental La iluminacién natural
o, del espacio. La ventana cuenta con directa no es adecuada
lluminacién natural . . . .
una cortina tipo sheer que mitiga la para la conservacion
entrada de luz de documentos
Ventilacion Si Adecuada
Fuentes de calor No N/a
Fuentes de humedad No N/a
Extintores Si. Ubicado a la entrada del espacio Adecuado

El espacio de forma general es adecuado para el almacenamiento de

documentos, no obstante, presenta un problema en la puerta de vidrio que da
al balcon, ya que por ese espacio hay entrada de aguas lluvias al espacio debido
a que no hay un desnivel entre el balcén y el espacio de almacenam iento.

X Condiciones del almacenamiento

Dentro del espacio la documentacién se almacena en archivadores metalicos
fijos de las siguientes caracteristicas:

Mobiliario
Cantida Dimensiones Estad Capacidad
d 0]
1mt de ancho x Solo se utilizan dos
Metalico fijo 1.90 de alto x 45 para el
. 5 Bueno .
abierto cm de almacenamiento de
profundidad documentacion.

El mobiliario de forma general esta en buen estado de conservacion. Se
evidencia que tanto el espacio como el mobiliario existente esta subutili zado,
teniendo en cuenta que hay dependencias que no cuentan con mobiliario par a
el almacenamiento de la documentacion.

De forma especifica la documentacion se almacena en carpetas cuatro aletas y

carpetas yute de tapa suelta dentro de cajas x 200. Se evidencia qu e no hay
uniformidad en la rotulacién y algunos de los rétulos presentan despr endimiento.
Las cajas y carpetas se encuentran en buen estado, de forma aislada al gunas

cajas presentan desgaste en bordes y en la tapa de cierre.
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Diagndstico Integral de Archivos
2024-2028

Vista general del espacio y mobiliario de almacenamiento
x Estado de conservacion de la documentacion

En general la documentacion esta en buen estado. Parte de la documentacion

gue esta almacenada en carpetas cuatro aletas que esta amarrada con cauchos
presentan arrugas y deformacion de plano, de forma puntual rasga duras de
menor tamafio en la parte inferior de algunos folios.

S ".h' |
Rl iy .9

) s "('m'

Detalle unidades de almacenamiento y documentacion

Riesgos identificados

x Lafalta de centralizacién de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacion sensible.

X La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.
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Justicia
x Deterioros de tipo fisico y biolégico debido a la posible exposicion de la
documentacion a humedad en caso de que no se arregle la entrada de ag uas

lluvias al espacio.
Recomendaciones

X Re-almacenar la documentacion a cajas que garanticen la conservacion
de la documentacion.

x Durante el proceso de organizacion realizar la unificacion de los rétu los
tanto de carpetas como de cajas.
x Solicitar el arreglo del acceso al balcén para evitar la entrada de aguas

lluvias al espacio.

X Registrar en la casilla de observaciones del formato FUID los deterioros
de tipo fisico que se encuentren en la documentacion, a saber,
rasgaduras y arrugas.

4.6.3 Grupo de Almacén, Inventarios y Transporte

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Grupo de Almacén, Inventarios y
Transporte

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE
NUMERO DE FECHAS EXTREMAS CONSERVACION METROS ARCHIVOS

SECCION SUBSECCION |RESPONSABLES DEL] TAJAS LINEALES OBSERVACIONES
ARCHIVO FECHA FECHA |prox . Rer| CARPETAS [ “aprox | ARCHIVO [ ARCHIVO
INICIAL FINAL X200 APROX GESTION | CENTRAL

En el drea se identifican documentos
sueltos, sin ningtn criterio archivistico
(aproximadamente 2 metros lineales),
pendientes de intervenir.

Grupo de Almacén,
Inventarios y NiA 1 2021 2023 21 126 [ X
Transporte
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Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacién.

VOLUMEN

. VOLUMEN X x UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
docungental) CARP.E TAS MEDIDA
(Caja)
Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y Enla
ordenacion, aplica documentacion
VERIFICACION DE las conclusiones encontrada esta
ORGANIZACION establecidas en la CAJAS clasificada y
EN ARCHIVO DE fase de 21 126 X200 ordenada.
GESTION identificacion a la Actividad
estructura de un EINALIZADA.
fondo Organizacion
= Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
La documentacion
se encuentra en
UBICACION EN Esta ubicado en la 1 126 CAJAS arcisi\t/inézna dcte'l’
BODEGA dependencia X200 gesfon
de la respectiva
dependencia, en la
sede de Chapinero
la Clasificacion La documentacién
documental es la identificada se
labor intelectual clasifica segun las
mediante la cual se Tablas de
identifican y Retencion
establecen las Documental £TRD
Series que publicadas en la
CLASIFICACION componen Eada 21 126 CAJAS paglna Web c,ie la
agrupacion X200 entidad y segun la
documental (fondo, estructura
secciony orgéanico-funcional
subseccion) de de la entidad
acuerdo con la proceso que se
estructura organico encuentra
-funcional de la FINALIZADO.
entidad.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

s

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras
del otro en forma

ORDENACION secuencial segun la CAJAS
(SERIE'Y fecha en que la 21 126 X200
SUBSERIE) documentacion se
tramita,
considerando el La documentacion
primer afio, identificada esta
seguido del mes 'y clasificada por
al final el dia. serie/subserie y
La seleccion tipologias
documental es la documentales.
operacion conformacion
intelectual y archivistica,
material de proceso que se
localizacion de las encuentra
fracciones de serie FINALIZADO.
que han de ser CAJAS
SELECCION eliminadas o 21 126 X200
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.
El enlace dice que
realizara la
Consiste en la conformacion de
identificacion y expediente por la
agrupacioén de TRD establecida y
expedientes, a el lineamiento
partir del Cuadro técnico del Grupo
General de de Gestién
CONFORMACION Clasificacion 21 126 CAJAS Documental
DE EXPEDIENTES Archivistica, X200 basandose en esta
mediante una clave intervencion, se
alfanumérica. identifica de la

volumetria de 15
cajas y 90 carpetas
del proceso que se

encuentra
FINALIZADO.
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VOLUMEN

VOLUMEN X N UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
CARPETAS
documental) ) MEDIDA
(Caja)
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacion que Al identificar los
consiste en expedientes se
) CAIAS P
FOLIACION numerar 21 126 X200 encuentra el
correlativamente proceso
todos los folios de FINALIZADO.
cada unidad
documental”. Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que
se numera.
Se identifica que
En un formato pre .
. los responsables
impreso de .
. . del &rea han
caracter interno, . . .
- diligenciado hojas
cuyo objetivo es
reqistrar de de control en
g Word, esta
manera clara, . .
breve. precisa actividad esta en
ELABORACION DE co’nzisa N y casas | PROCESO:yaque,
HOJA DE informacion de 21 126 X200 al llevar a cabo el
CONTROL . control de calidad y
cada tipo .
la transferencia
documental que
; documental, se
conforma la Unidad ,
procedera a su
Documental con el . o
) impresion e
fin de contar con . L
- insercion a su
una bitacora de .
respectivo
este. .
expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
de informaciéon
para realizar la
Proceso de descripcion de la
descripcion de la informacién
informacién contenida en los
LEVANTAMIENTO contenida en los expedientes y asi
DE INVENTARIO archivos y fondos 21 126 CAJAS garantizar la
DOCUMENTAL documentales, para X200 recuperacion de los
(FUID) garantizar la metadatos para
recuperacion y el posteriores
acceso a la consultas de
informacion y su busqueda,
consulta. préstamos y
proceso de
digitalizacion este
proceso se
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VOLUMEN
VOLUMEN X N UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad T DE OBSERVACIONES
documental) ) MEDIDA
(Caja)
encuentra
FINALIZADO.
Los rétulos, son
etiquetas )
identificadoras de Las unldafies de
papel blanco, las almacenamiento se
cuales nos encuentran con
presentan datos una rotulacion
concretos de los previa, ya que esta
expedientes y/o serie esta en
unidades CAJAS archivo de gestion,
10 ROTULACION documentales. En 21 126 X200 para identificarla y
los rétulos se debe por los procesos
plasmar la judiciales que se
informacién o _ manejan
leyenda que nos internamente por
permita identificar parte c.iel area.
claramente la Actividad en
unidad PROCESO.
documental .
. » Esta actividad esta
Proceso sistematico PENDIENTE. Se
para asegurar la o, :
Ny realizara cuando la
precision y documentacion
coherencia de la
informacién cumpla con sus
. rocesos
Incluye medidas archiF\)/isticos or
1 CONTROL DE para detectar y 21 126 CAJAS arte del Gru ’(?de
CALIDAD corregir errores. Su X200 P Gestic’)r:)
objetivo es
. Documental, esto
garantizar que los ara dar
documentos p .
cumplan con los cumplimiento a la
es tgn dares de transferencia
. ) documental
calidad necesarios . .
primaria.
En el momento de
la identificacion de
los documentos
encontrados, se
Es el traslado de . o
documentos del identifica por sus
. - fechas extremas
Archivo de Gestion cumplidos los y
al Archivo Central, .
12 TRANSFERENCIA teniendo en cuenta 21 126 CAJAS tiempos de
DOCUMENTAL los tiempos X200 retencion, se
. realizara la
establecidos en las .
Tablas de transferencia
Retencién documental
rimaria
Documental P .
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
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GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

428 10% 20% 30% 40% S50% % 0% o S0 100%

VERIFCACION DE ORGANIZACIN
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION

ORDENACION [SERIE ¥ SUBSERIE)
SELECCHON
CONFORMACION
FOLIACION

HOMA DE CONTROL
FUID

ROTULACIGN

CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

\. J
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con el diligenciamiento de
la hoja de control y revisar las Tablas de Retencion Documental - TRD

correspondientes para determinar el tiempo de realizar la transferencia prima ria
documental. Una vez terminado los procesos archivisticos, el area Grupo de

Gestién Documental, procedera con el control de calidad.

RECOMENDACIONES

X Terminar las labores de intervencion con el fin de trasladar la

documentacion al archivo de gestion centralizado del primer piso que est a
a cargo del grupo de gestion documental. Esto con el fin de que la
documentacion no permanezca en el espacio que no cuenta con las
condiciones adecuadas para su conservacion.
X Se debe realizar revision de las condiciones estructurales del espacio con
el fin de habilitarlo para espacio de almacenamiento de archiv 0.
X Se debe realizar mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario. En
este caso para aprovechar el espacio de almacenamiento se deberan
habilitar las bandejas faltantes.
ASPECTOS DE CONSERVACION
X Condiciones del espacio
El espacio de almacenamiento de documentos esta ubicado en el tercer piso
del edificio dentro del espacio de oficina de la dependencia.
Las condiciones se describen a continuacion:
Paginal10de271
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Justicia
Caracteristicas del espacio
Elemento Tipo Estado
Piso Ceramico Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno
lluminacion artificial Led con difusor Adecuado
La incidencia de la luz
L Si. Por ventana ubicada en el muro no es directa y la
lluminacién natural .
sur del espacio ventana cuenta con
cortina tipo sheer
Ventilaciéon Si Adecuada
Fuentes de calor No N/a
Fuentes de humedad No N/a
Extintores Si Adecuado

El espacio de forma general es adecuado para la conservacién de los
documentos, ya que no representa ningun riesgo para la conservacion de los
documentos.

Vista general del espacio de almacenamiento y la documentacion

X Condiciones del almacenamiento

La documentacion producida por la dependencia se almacena el mobiliario fi jo
metalico, el cual se describe a continuacion:

Mobiliario
Cantidad Dimensiones Estado Capacidad

. 1 mt de ancho Ocupado
Mobiliario parcialmente.

e x 1.90 mt de )
metdalico fijo 2 Bueno Espacio
abierto alto x 45 cm disponible para

de profundidad ol P P
Péaginalllde271
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Mobiliario

Cantidad Dimensiones Capacidad
almacenamiento
de 20 cajas x
200

La documentacion se almacena en cajas x 200 y carpetas cuatro aletas. Las
unidades de almacenamiento se encuentran en buen estado de conservacion y

son suficientes para la cantidad de documentacion producida. La rotulaci 6n
existente es provisional.

x Estado de conservacion de la documentacion

La documentacion en general se encuentra en buen estado de conservacion.

Detalle unidades de almacenamiento y documentacién

Riesgos identificados

x La falta de centralizacién de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacién sensible.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

x Lano aplicacion de tablas de retencion y la falta de organizaci 6n documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.
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X Ineficiencia en la recuperacion de informacién debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del &rea.

X Riesgo de gestidn ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

Recomendaciones

X Rotular las unidades de almacenamiento de forma definitiva.

4.6.4 Grupo de Gestidn Contractual

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Grupo de Gestion Contractual
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Numero de Responsables en el Archivo 3

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién y/o archivo
central

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.
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SECCION SUBSECCION

NUMERO DE
RESPONSABLES
DEL ARCHIVO

FECHAS EXTREMASE]

UNIDADES DE
CONSERVACION

FECHA
INICIAL

FECHA
FINAL

AS CARPETAS
APROX - APROX
REF X200

METROS
LINEALE

ARCHIVOS

S
APROX

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

OBSERVACIONES

Grupo de
Gestion
Contractual

N/A

2004 2014

1046

44

2006 2014

1410

46

El namero de los responsables del
archivo se compone de un (1) profesional
y de dos (2) colaboradores (técnicos).

La documentacion esta seprada (Una
parte en la dependencia (archivo de
gestién) y la otra en el tercer piso de la
entidad

La informacion del afio 2022, no cuenta
con el Formato Unico de Inventario
Documental - FUID.

Las unidades de conservacion (cajas -
carpetas) estan rotuladas temporalmente

A partir del afio 2019, cuenta con hoja de
control. Del 2018 para atras cuenta con
lista de chequeo.

Actividades de los procesos archivisticos

0S procesos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para
administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacién.

ARCHIVO DE GESTION

una
gestionar,

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Proceso que,
mediante las etapas Enla
de clasificacion y documentacion
. ordenacion, aplica encontrada est4 sin
VERIFICACION las conclusiones clasificacién y
DE ;
i establecidas en la AJA ion el
1 | ORGANIZACION R, 176 1046 CAIAS ordenacion e
fase de identificacion X200 proceso se
EN ARCHIVO DE
Y a la estructura de un encuentra
GESTION fondo Organizacion (ESTADO
= Clasificacion + NATURAL)
ordenacion + SIN INTERVENCION
descripcion .

La documentacioén
se encuentra
ubicada en el

. P rchiv | &r n
, | UBICACIONEN | Esté ubicado ena 176 T T I
BODEGA dependencia X200 S
P MJD (Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
Chapinero
la Clasificacion La documentacién
documental es la identificada NO se
3 CLASIFICACION Iapor intelectual 176 1046 CAJAS g!ﬂcuentra )
mediante la cual se X200 clasificada segun
identifican y las TRD esta
establecen las Series documentacién se
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
gue componen cada encuentra en
agrupacion proceso (ESTADO
documental (fondo, NATURAL)
secciony SIN INTERVENCION
subseccion) de
acuerdo con la
estructura organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras
del otro en forma
ORDENACION secuencial segun la CAJAS
(SERIE'Y fecha en que la 176 1046 X200
SUBSERIE) documentacion se
tramita,
considerando el
primer afio, seguido .
del mesy al final el . La q?cumentaf:lqn
dia. identificada estéa sin
> clasificacion por
La seleccion X )
serie/subserie y
documental es la . .
operacion intelectual tipologias
) documentales.
y rnat(.aflal de Proceso (ESTADO
Iocal.lzauon de Ia.s NATURAL) SIN
fracciones de serie INTERVENCION
que han de ser
eliminadas o CAJAS
SELECCION conservadas en 176 1046 X200
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.
Segun la revision
exhaustiva de la
Consiste en la documentacion ,
identificacion y se evidencia
CONFORMACION agrupamon de . guardada en
DE expedientes, a partir 176 1046 CAJAS carpe.ta de yute y
EXPEDIENTES del Cuadrg.Ger)feral X200 en cajas x200. En
de Clasificacion el momento del
Archivistica, conteo se identifica
mediante una clave que estos
alfanumérica. expedientes estan
conformados sin
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VOLUMEN X

DEFINICION CAJA (unidad

ACTIVIDADES
documental)

VOLUMEN X UNIDAD
CARPETAS DE OBSERVACIONES

(Caja) MEDIDA

ningun criterio
archivistico

(ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION

Acto de enumerar
los folios solo por su
cara recta"
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacion que

En el momento que
se identifica la

documentacién que
CAJAS 9
el proceso

FOLIACION consiste e.n numerar 176 1046
correlativamente X200 N
. archivistico se
todos los folios de
cada unidad encuentra) EN
. PROCESO
documental". Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar
de manera clara,
ELABORACION breve, precisa 'y CAIAS SIN INTERVENCION
8 DE HOJA DE concisa la 176 1046 X200 (ESTADO
CONTROL informacién de cada NATURAL)
tipo documental que
conforma la Unidad
Documental con el
fin de contar con una
bitacora de este.
Se identifica que el
area no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacién de las
informacién series y subseries
LEVANTAMIENTO contenida en los correspondientes,
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 176 1046 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, para X200 expedientes fisicos,
(FUID) garantizar la para garantizar la
recuperaciony el recuperacion de la
acceso a la informacion para
informacion y su consultarlo. Proceso
consulta. que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Las unidades de
almacenamiento
Los rétulos, son tienen una
etiquetas rotulacion previa
identificadoras de asignada a las
papel blanco, las unidaQes de_
cuales nos presentan conservacion (cajas
datos concretos de y carpetas)
los expedientes y/o Documental, para
unidades CAJAS identificar su
10 | ROTULACION documentales. En 176 1046 X200 ubicacion y
los rétulos se debe custodiar la
plasmar la seguridad de los
informacion o expedientes;
leyenda que nos ademas, evidencia
permita identificar el diligenciamiento
claramente la unidad del Formato Unico
de Inventario
documental . Documental-FUID.
Actividad en
PROCESO
Esta actividad esta
Proceso sistematico PENDIENTE. Se
para asegurar la realizara cuando la
precision y documentacion
coherencia de la cumpla con sus
informacion. Incluye procesos
medidas para archivisticos, por
11 C%,\LITDOALDDE detectar y corregir 176 1046 C):g‘ggs parte del Grupo de
errores. Su objetivo Gestién
es garantizar que los Documental, esto
documentos para dar
cumplan con los cumplimiento a la
estandares de transferencia
calidad necesarios documental
primaria.
Actividad
PENDIENTE
Es el traslado de Se plfi\ntea junto al
documentos del respoarE:b)lleI:Sde la
Archivo de Gestion al documentacion un
12 TRANSFERENCIA Archivo Central, 176 1046 CAJAS plan de trabajo
DOCUMENTAL teniendo en cuenta X200 .
los tiempos para postenorgs
establecidos en las Igﬁfgg;’:g;’:es
Tablas de Retencion L
Documental arch|V|s,t|(.:os para
préximas
transferencias
documentales
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ARCHIVO CENTRAL

ACTIVIDADES

DEFINICION

@

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Proceso que,

mediante las
etapas de
clasificacion y En la
ordenacion, documentacion
) aplica las encontrada esta
VERIFICACION conclusiones sin clasificacion y
bE establecidas en la CAIJAS ordenacion el
ORGANIZACION fase de 186 1410 X200 proceso se
EN ARCHI\I/O DE identificacion a la encuentra
GESTION estructura de un (ESTADO
fondo NATURAL)
Organizacion = SIN |
Clasificacién + INTERVENCION
ordenacion +
descripcion .

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

archivo del area,
UBICACION EN Esta ubicado en 186 1410 CAJAS en el primer piso
BODEGA la dependencia X200 del MJD
(Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
Chapinero
la Clasificacién
documental es la
labor intelectual
mediante la cual La documentacién
se identifican y identificada NO se
establecen las encuentra
Series que clasificada segun
) componen cada CAJAS las TRD esta
CLASIFICACION agrupacion 186 1410 %200 documentacion se
documental encuentra en

(fondo, seccién y
subseccion) de
acuerdo con la

estructura
organico -
funcional de la
entidad.

proceso (ESTADO
NATURAL)
SIN
INTERVENCION
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@

Justicia

VOLUMEN
VOLUMEN X X UNIDAD

CAJA (unidad CARPETAS DE
MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION OBSERVACIONES

documental)

(Caja)

Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un
documento
detras del otro en
ORDENACION fomja secuencial CAJAS
(SERIE'Y segun la fecha en 186 1410 X200
SUBSERIE) que la
documentacion
se tramita,
considerando el
primer afo,
seguido del mes .,
) . La documentacién
y al final el dia. . " .
— identificada esta
La seleccién . e
sin clasificaciéon
documental es la ) .
L por serie/subserie
operacion . .
) y tipologias
intelectual y
. documentales.
material de Proceso (ESTADO
Iocahzguon de NATURAL) SIN
las .fracmones de INTERVENCION
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en CAJAS
SELECCION virtud de los 186 1410 X200
plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccioén
parcial.
Segun la revision
exhaustiva de la
Consiste en la documentacién, se
identificacion y evidencia
agrupacion de guardada en
expedientes, a carpeta de yute y
CONFORMACION partir del Cuadro CAJAS en cajas x200. En
DE General de 186 1410 %200 el momento del
EXPEDIENTES Clasificacion conteo se
Archivistica, identifica que
mediante una estos expedientes
clave estan
alfanumeérica. conformados sin
ningun criterio
archivistico
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VOLUMEN

. VOLUMEN X " UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
documental) CARP.ETAS MEDIDA
(Caja)
(ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION
Acto de
enumerar los
folios solo por su
cara recta"
. Operamon En el momento
incluida en los . -
] que se identifica la
trabajos de L
L documentacion
ordenaf:lon que que el proceso
FOLIACION consiste en 186 1410 CAIAS archivistico se
numerar X200
correlativamente encuentra S”\,I
todos los folios INTERVENCION
de cada unidad (ESTADO
NATURAL)
documental”.
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que
se numera.
En un formato
pre impreso de
caracter interno,
cuyo objetivo es
registrar de
manera clara,
) breve, precisa 'y SIN
ELABORACION . ConCIS.? la CAJAS INTERVENCION
DE HOJA DE informacion de 186 1410 %200 (ESTADO
CONTROL cada tipo NATURAL)
documental que
conforma la
Unidad
Documental con
el fin de contar
con una bitacora
de este.
Se identifica que
Proceso de el area no ha
descripcion de la levantado su
informacion respectiva
LEVANTAMIENTO contenida en los informacién de las
DE INVENTARIO archivos y fondos 186 1410 CAJAS series y subseries
DOCUMENTAL documentales, X200 correspondientes,
(FUID) para garantizar la para describir los
recuperacion y el expedientes
acceso a la fisicos, para
informacién y su garantizar la
consulta. recuperacion de la
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ACTIVIDADES

Justicia

VOLUMEN X

DEFINICION CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN

X

CARPETAS

(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

informacién para
consultarlo.
Proceso que se
encuentra SIN
INTERVENCION.

Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos
presentan datos
concretos de los
expedientes y/o

Las unidades de
almacenamiento
tienen una
rotulacion previa
asignada a las
unidades de
conservacion
(cajas y carpetas)
Documental, para

unidades CAJAS identificar su
10 ROTULACION documentales. En 186 1410 X200 ubicacion y
los rétulos se custodiar la
debe plasmar la seguridad de los
informacioén o expedientes;
leyenda que nos ademas, evidencia
permita el diligenciamiento
identificar del Formato Unico
claramente la de Inventario
unidad Documental-FUID.
documental . Actividad en
PROCESO
Proceso L .
sistemifico nara Esta actividad esta
P PENDIENTE. Se
asegurar la o
recision realizara cuando la
P . y documentacion
coherencia de la
; . cumpla con sus
informacion. rOCesos
Incluye medidas archi?ll’sticos or
1 CONTROL DE para detectar y 186 1410 CAJAS arte del Gru ’cF:de
CALIDAD corregir errores. X200 P - P
. Gestion
Su objetivo es
A Documental, esto
garantizar que
para dar
los documentos o
cumplimiento a la
cumplan con los .
. transferencia
estandares de
. documental
calidad L
. primaria.
necesarios
Actividad
Es el traslado de PENDIENTE
documentos del
Archivo de Se plantea junto
12 TRANSFERENCIA Gestli\gn al 186 1410 CAIAS aFI)érea JIl:)s
DOCUMENTAL ) X200 Y
Archivo Central, responsables de la
teniendo en documentacién un
cuenta los plan de trabajo
tiempos para posteriores
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VOLUMEN
VOLUMEN X X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
CARPETAS
documental) ) MEDIDA
(Caja)

establecidos en INTERVENCIONes
las Tablas de en los procesos
Retencion archivisticos para
Documental proximas
transferencias
documentales
P o - '\l
||

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

10T 41 S = i L) gl B S il i

WITRIMCACEN DF ORUANEACHIN
U ICACKN TN OH PN RO LA
CLASE AN

DRDERACION [ RIE ¥ SURSERIE]
LER T

O CHREMLADHA

LA

O DE (ORTROE

L

PO TULACHN

CONNTACE, D8 A1 MUAD
TRAMSFER EMNCLA DO BAENTAL
., A

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia claramente que el area no ha Il evado a cabo
ningun proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacion archivistico. Por tanto, se requ iere

compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada. Es
importante destacar que el Grupo de Gestibn Documental esta dispuesto a
proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el cumplimiento de | a
intervencion de la documentacion y de todos los procesos archivisticos
mencionados.

ASPECTOS DE CONSERVACION

X Condiciones del espacio

La documentacién producida por la dependencia se almacena en el octavo piso

dentro del area de trabajo de la dependencia y en el segundo piso en un espacio
provisional dispuesto para el almacenamiento de documentacion de diferentes
dependencias en la sede de chapinero y en el archivo de gestién centraliz ado del
primer piso.
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A continuacion, se describen las condiciones de cada uno de los espacios,

excepto el del archivo de gestion centralizado cuya descripcion se reali

el item del grupo de gestion documental

Espacio octavo piso

Caracteristicas del espacio

zara en

Elemento Tipo Estado
Piso Laminado Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno

lluminacién artificial

Fluorescente

No es adecuada para la
conservacion de la
documentacién

Si. Por ventana ubicada en el muro

lluminacién natural Incidental
sur

Ventilacion Si Adecuada

Fuentes de calor No N/a

Fuentes de humedad No N/a

Extintores Si cerca a la documentacion Adecuado

Las condiciones generales del espacio son adecuadas para la conservacion de
la documentacién producida por la dependencia.

Espacio segundo piso

Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado
- Malo. Suciedad acumulada,
. Concreto recubrimiento en
Piso manchas, desgaste, restos
tapete .
de orin de roedor
Concreto con recubrimiento
. . Regular. Desgaste en la
Muros en pintura blanca. Ladrillo ) . .
. . pintura, suciedad, fisuras
decorativo a la vista
Regular. Suciedad, humedad
Techo Concreto puntual, desgaste en la

pintura, manchas.

lluminacion artificial

Bombillo ahorrador y luz
fluorescente sin difusor

Bueno. No es adecuado para
la consulta de documentos

lluminacién natural No N/a
Inadecuada. El espacio

Ventilacion No perman(?f:e ce rfad"' no hay
renovacion ni circulacion de
aire

Fuentes de calor No N/a
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Caracteristicas del espacio

Elemento \ Tipo
Fuentes de humedad No No
Extintores Si a la entrada del espacio Adecuado
El espacio de almacenamiento no cuenta con las condiciones adecuadas para la

conservacion de la documentacion debido a factores como la falta de renovacion

de aire en el espacio, la evidencia de excrementos de roedor, la suciedad
acumulada del tapete debido a la falta de limpieza de forma adecuad a. Estos
factores contribuyen a la proliferacién de microorganismos y a unas condici ones
medio ambientales nocivas para la estabilidad de los soportes documentales.

x Condiciones del almacenamiento

En la dependencia la documentacion que se encuentra en el octavo piso se

almacena en muebles de madera empotrados y en el segundo piso en muebl es
metalicos fijos abiertos.

Al momento de la visita el espacio de almacenamiento presentaba un a
ocupacion total, por tal razon, parte de la documentaciéon también se a Imacena

en el archivo de gestion centralizado del piso.

Las condiciones de los muebles de almacenamiento se describen en el
siguiente cuadro:

Mobiliario
Cantidad Ubicacion Estado Capacidad
Bueno. Desgaste
Mueble L . g
Octavo piso area superficial de la Ocupado en su
empotrado de 2 . L .
de oficina patina de totalidad
madera o
recubrimiento
Espacio
I Segundo piso. Bueno. de forma . .
Mobiliario g . P disponible de
. Espacio puntual .
metélico fijo 5 . . almacenamiento
. provisional de oxidacion en .
abierto . _ para 20 cajas x
almacenamiento algunas bandejas 200

Desde los aspectos de conservacion el almacenamiento de documentos en
muebles de madera no es adecuado teniendo en cuenta lo descrito en el Acuerdo
049 del 2000 el AGN, ya que la madera es un material propenso a la humedad
de ambiente y a la proliferacibn de microrganismos e insectos por su ori gen
organico. Esto sumado a la falta de un programa de limpieza enfocado a
garantizar la remision del material particulado de las uni dades de
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Just|C|a
almacenamiento y mobiliario resulta inadecuado para la conservacion de los
documentos.
De otra parte, el mobiliario metalico, aunque si es adecuado, el espa cio donde

se encuentra ubicado no cumple con las condiciones minimas para la
conservacion de los documentos.

W | .i:‘i;'lfab‘a
TITH]
ll|l1l A

Detalle unidades de almacenamiento y documentacion

RIESGOS IDENTIFICADOS:

x La falta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacioén sensible.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacion del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.
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Justicia
X Lano aplicacién de tablas de retencién y la falta de organizaci 6n documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y

cumplimiento de una organizacion.

x Ineficiencia en la recuperacion de informacion debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.

x Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

x Deterioros de tipo fisico y/o bioldgico debido al inadecuado almacenamient o]
en mobiliario y en el espacio de custodia.

Recomendaciones

X Se recomienda disponer de muebles adecuados para el almacenamiento
de la documentacion que estd en periodo de gestion al interior de la
oficina.

X La documentacion que se encuentra en el segundo piso en el area
provisional de almacenamiento debe completar la intervencién de los
procesos archivisticos con el fin de ser transferida al archivo de gesti on
centralizado.

X Se debe implementar un programa de limpieza que contemple tiempos,
métodos e insumos adecuados para la conservacion de los soportes
documentales y el mobiliario de archivo.

4.6.5 Grupo de Gestion Humana

9 SERIE (HISTORIAS LABORALES)

IDENTIFICACION DEL AREA \

Seccion Grupo de Gestion Humana
Grupo de Trabajo Historias Laborales
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Numero de Responsables en el Archivo 3

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
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Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de |

0S metros

lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S

en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del

archivos y procesos de gestion documental.

estado de los

FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE METROS
SECCION SUBSECCION | FECHA | FECHA fp’“.i’é,f CAREET“ LINEALES OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL | perxaoo | aprox | AFROX
2011 2024 71 409 17,756 |Archivo de gestion
Grupo de Gestion Archivo cerrados (Pendiente realizar transferencia
Humana 2011 MN/A documental, segln las Tablas de Retencoén
22 316 5.5 Documental - TRD).

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para

0S procesos
una
gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS DE
(Caja)

UNIDAD
OBSERVACIONES
MEDIDA

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y
) ordenacion, aplica En la
VERIFICACION las conclusiones documentacion
DE : encontrada esta
1 ORGANIZACION establz‘emda.s. e Ia 71 109 CAIAS clasificada y
EN ARCHIVO DE fase de identficacion X200 ordenada. Actividad
’ a la estructura de un
GESTION fondo Organizacion FINALIZADA.
= Clasificacién +
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
se encuentra en
2 UBICACION EN Esté ubicado en la 71 109 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 archivo de gestion
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacion La documentacién
documental es la identificada se
. labor intelectual CAJAS clasifica segun las
8 CLASIFICACION mediante la cual se n 109 X200 Tablas de
identifican y Retencién
establecen las Series Documental +TRD

WwWw.minjusticia.gov.co
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VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

que componen cada publicadas en la
agrupacion pagina Web de la
documental (fondo, entidad y segun la
secciony estructura
subseccion) de orgéanico-funcional
acuerdo con la de la entidad
estructura organico - proceso que se
funcional de la encuentra
entidad. FINALIZADO.
Este sistema de
ordenacion consiste

en colocar un
documento detras
del otro en forma

ORDENACION secuencial segun la CAJAS
(SERIE'Y fecha en que la 71 109 %200
SUBSERIE) documentacion se
tramita, .,
. La documentacién
considerando el . " .
primer afio, seguido |dent|'f|.cada esta
del mesy al final el cla.lsmcada por
dia. serie/subserie y
tipologias
La seleccion documentales.
documental es la conformacién
operacion intelectual archivistica,

y material de proceso que se
localizacioén de las encuentra
fracciones de serie FINALIZADO.

que han de ser

eliminadas o CAJAS

SELECCION conservadas en 71 109 X200

virtud de los plazos

establecidos en el
proceso de

valoracion y que se
apoya en el

muestreo cada vez

que se disponga

destruccion parcial.

El enlace dice que
Consiste en la la TRD establecida
identificacion y y el lineamiento
agrupacion de técnico del Grupo
CONFORMACION | expedientes, a partir CAIJAS de Gestién
DE del Cuadro General 71 109 X200 Documental
EXPEDIENTES de Clasificacion basandose en esta
Archivistica, intervencion, se
mediante una clave identifica de la
alfanumeérica. volumetria de 71
cajas 'y 109
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

carpetas proceso
que se encuentra
FINALIZADO.

Acto de enumerar
los folios solo por su
cara recta"
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacion que
consiste en numerar

Al identificar los
expedientes se

garantizar la
recuperaciony el

FOLIACION . 71 109 CAIAS encuentra el
correlativamente X200
todos los folios de proceso
. FINALIZADO.
cada unidad
documental". Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que se
numera.
Se identifica que
los responsables
En un formato pre del &rea han
impreso de caracter diligenciado hojas
interno, cuyo de control en Word,
objetivo es registrar esta actividad esta
de manera clara, en PROCESO; ya
ELABORACION breve, precisa y CAIJAS que, al llevar a
DE HOJA DE concisa la 71 109 X200 cabo el control de
CONTROL informacién de cada calidad y la
tipo documental que transferencia
conforma la Unidad documental, se
Documental con el procedera a su
fin de contar con una impresion e
bitacora de este. insercion a su
respectivo
expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
de informacién para
realizar la
Proceso de descripcion de la
descripcion de la informacién
LEVANTAMIENTO informacién contenida en los
DE INVENTARIO contenida en los 71 109 CAJAS expedientes y asi
DOCUMENTAL archivos y fondos X200 garantizar la
(FUID) documentales, para

recuperacion de los
metadatos para

posteriores

acceso a la consultas de
informacion y su busqueda,
consulta. préstamos y
proceso de
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
Los rétulos, son )
etiquetas Las unidades de
identificadoras de almacenamiento se
papel blanco, las encuentran con una
cuales nos presentan rotulacion previa,
datos concretos de ya que esta serie
los expedientes y/o CAIAS estaen f’“Ch'VO de
unidades gestién, para
10 ROTULACION documentales. En 71 109 X200 identificarla y por
los rétulos se debe los procesos
plasmar la judiciales que se
informacion o manejan
leyenda que nos internamente por
permita identificar parte (.iel area.
claramente la unidad Actividad en
PROCESO.
documental .
Esta actividad esta
. . PENDIENTE. Se
Proceso sistematico o
ara asequrar la realizara cuando la
P precis?én y documentacion
. cumpla con sus
coherencia de la procesos
informacion. Incluye archiF\)/isticos or
CONTROL DE medidas para CAJAS P
11 . 71 109 parte del Grupo de
CALIDAD detectar y corregir X200 Gestién
errores. Su objetivo
. Documental, esto
es garantizar que los ara dar
documentos p .
cumblan con los cumplimiento a la
estgn dares de transferencia
. ) documental
calidad necesarios . .
primaria.
En el momento de
la identificacion de
los documentos
encontrados, se
Es el traslado de evidencia por sus
documentos del fechas extremas y
. » cumplidos los
Archivo de Gestion al .
12 TRANSFERENCIA Archivo Central 29 316 CAJAS tiempos de
DOCUMENTAL ) ! X200 retencion, se
teniendo en cuenta o
los tiempos realizard la
. transferencia
establecidos en las documental
Tablas de Retencién . )
Documental primaria de los
expedientes
cerrados de la serie
historias laborales
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

volumetria que se
identifica en 22
cajasy 316
expedientes
correspondientes.

Actividad en
PROCESO.
g . . ™\
GRADO DE APLICACION PROCESQOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION
CONFORMACION
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
FUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
. S
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con el diligenciamiento de
la hoja de control y revisar las Tablas de Retencion Documental - TRD
correspondientes para determinar el tiempo de realizar la transferencia prima ria
documental. Una vez terminado los procesos archivisticos, el area Grupo de
Gestién Documental, procedera con el control de calidad.
ASPECTOS DE CONSERVACION
X Condiciones del espacio
La documentacién se almacena en un espacio independiente dentro del area de
trabajo de la dependencia.
Las condiciones del almacenamiento se describen a continuacion:
Péaginal31de271
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Caracteristicas del espacio
Elemento \ Tipo Estado

Piso Laminado Bueno

Bueno. Suciedad
Muros Concreto .

superficial
Techo Concreto Bueno
lluminacioén artificial Luz led con difusor Adecuada

Incidencia de la luz
directo sobre la
documentacién

Si, por ventana ubicada en muro

lluminacion natural . .
occidental con persiana

Ventilacion Si Adecuada
Fuentes de calor No N/a
Fuentes de humedad No N/a
Extintores Si. A la entrada del espacio Adecuado

El espacio de forma general cuenta con las condiciones adecuadas para la
conservacion d ellos documentos, no obstante, no es suficiente para la cantidad
de documentos que produce la dependencia. Por tanto, se requiere de mayor
espacio de almacenamiento que contemple la producciéon documental de futuras
vigencias.

En términos de conservacion, es importante hacer uso de las persianas
existentes, para que eviten a la incidencia directa de la luz sobre la
documentacion.

Vista general del espacio de almacenamiento

x Condiciones del almacenamiento

La documentacion se almacena de forma general en un archivador rodante, e n
un mueble metalico fijo y en el piso debido a la falta de m ueble de
almacenamiento para la cantidad de documentacion existente.

El estado del mobiliario se describe a continuacion:
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Mobiliario
Tipo \ Dimensiones Estado Capacidad
Mobiliario rodante 1 cuerpo doble y 2 Debido a la | Ocupado en su
cuerpos fijos saturacion presenta totalidad
sencillos problemas con el
rodamiento. No
tiene chapa de
seguridad
Mueble metalico fijo Imt ancho x 1.90 Buen estado Ocupado en su
abierto alto x 45 cm de totalidad
profundidad

Debido a la cantidad de documentacién producida en la dependencia el
archivador rodante presenta problemas en los rodamientos y el mueble meta lico
abierto se usa hasta en la tapa de estanteria lo cual es inadecuado porq ue
excede la carga para lo cual esta disefiado.

El almacenamiento especifico se realiza en cajas x 200 y carpetas yute. Las cajas
presentan desgaste en bordes y algunas faltas de estructura en la tapa de cierre.
Las carpetas por su parte presentan de forma puntual arrugas y dobleces en las
esquinas.

Adicionalmente, se observa desprendimiento en los rétulos de las cajas y
carpetas debido a falta de adhesion, especialmente en bordes.

Detalle unidades de almacenamiento y documentacion

x Estado de conservacion de la documentacion

La documentacion en general esta en buen estado, presenta de forma puntual
arrugas, pérdida de plano y rasgaduras de menor tamafio en los bord es
inferiores de algunos folios.
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Riesgos identificados

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacion del instrumento archi vistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x Pérdida de integridad y orden en el conjunto documental debido a la
ausencia de foliacion, lo que dificulta la identificacion y secuencia de los
documentos, aumentando la probabilidad de extravio, duplicacion o
desorden durante su manipulacién y consulta.

x La no aplicacibn de tablas de retencion y la falta de organizaci on
documental representan un riesgo significativo para la integridad,
eficiencia y cumplimiento de una organizacion.

X La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion
y consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

X Deterioro de tipo quimico de los soportes documentales debido a la
exposicion directa a la luz de los soportes documentales

x Deterioros de tipo fisico en los documentos ocasionado por el inadecuado
almacenamiento, especialmente la documentacién que se encuentra en

piso.
x Deterioros de tipo quimico en la documentacién ocasionado por la
migracion de acidez a los folios debido a las carpetas tipo y ute que se

utilizan para el almacenamiento de las Historias Laborales.

Recomendaciones

X Se sugiere la reubicacién de la documentacién en un espacio que cuente
con las condiciones y el area suficiente para la disposicién de mobili ario
para el almacenamiento de los documentos producidos en la dependencia
y que contemple las vigencias futuras.

X Mientras se reubica la documentaciéon en un espacio con mayor area, se
requiere que se haga uso de las persianas existentes en los momentos de
mayor iluminacion para evitar la incidencia directa de la luz.

x Con base en lo establecido en el plan de conservacion documental del
Sistema Integrado de Conservacion, se sugiere el re-almacenamiento de
la serie Historias Laborales a carpetas cuatro aletas sin gancho, teniendo
en cuenta los tiempos de retencion de la serie. Este material evita el paso
de la acidez del carton a los folios y evita las perforaciones con sus
consecuentes deterioros de tipo fisico.
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X Enlos casos de presencia de deterioros de tipo fisico como rasgaduras, es
necesario registrarlo en la casilla de observaciones del FUID.

9 SERIE BIENESTAR SOCIAL

IDENTIFICACION DEL AREA \

Seccion Grupo de Gestiéon Humana
Grupo de Trabajo Bienestar Social

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Numero de Responsables en el Archivo 3

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE METROS

SECCION SUBSECCION | FECHA | FECHA | CAJAS CAR:E”‘ LINEALES OBSERVACIONES

APROX -
APROX
INICIAL | FINAL | prr xa00 | aPROX

Informacian almacenada en una (1) carpeta 4 aletas,
contiene: Programas de estimulo e incentivos.
Pendiente validar si se realizara transferencia
primaria documental.

2023 2023 42

Grupo de Gestidn

Bienestar social 5 1,25
Humana

Informacidn almacenada en una (1) carpeta de 4
aletas, contiene: Listados de actividades.
Pendiente validar si se realizara transferencia
primaria documental.

2021 2022 1

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.
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VOLUMEN VI
o o (';AJA A e OBSERVACIONES
ACTIVIDADES DEFINICION d;g;:::ta CARPFTAS MEBEA
) (Caja)
Proceso que, mediante las
] etapas de clasificacion y Enla
VERIFICACION ordenacion, aplica las documentacion
DE conclusiones establecidas encontrada esta
ORGANIZACIO en la fase de identificacién 6 43 CAJAS clasificada y
NEN a la estructura de un fondo X200 ordenada.
ARCHIVQ DE Organizacion = Actividad
GESTION Clasificacion + ordenacion FINALIZADA.
+ descripcion
La documentacion
se encuentra en
UBICACION Esta ubicado en la 6 43 CAJAS estanteria del
EN BODEGA dependencia X200 archivo de gestién
de la respectiva
dependencia.
La documentacion
identificada se
clasifica segun las
la Clasificacién documental Tablas de
es la labor intelectual Retencion
mediante la cual se Documental #TRD
identifican y establecen las publicadas en la
CLASIFICACIO Series que componen cada 6 43 CAJAS pagina Web de la
N agrupacion documental X200 entidad y segun la
(fondo, secciény estructura
subseccién) de acuerdo orgéanico-funcional
con la estructura organico de la entidad
-funcional de la entidad. proceso que se
encuentra
FINALIZADO.
Este sistema de
ordenacion consiste en
colocar un documento La documentacion
ORDENACION detras del otro en forma CAJAS identificada esta
(SERIE'Y secuencial segun la fecha 6 43 X200 clasificada por
SUBSERIE) en gue la documentacion serie/subserie y
se tramita, considerando tipologias
el primer afio, seguido del documentales.
mes y al final el dia. conformacion
archivistica,
La seleccion documental proceso que se
es la operacion intelectual encuentra
y material de localizacion CAJAS FINALIZADO.
SELECCION de las fraccmnes.d(.e serie 6 43 X200
que han de ser eliminadas
o conservadas en virtud de
los plazos establecidos en
el proceso de valoracion y
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DEFINICION

VOLUMEN

X CAJA
(unidad
documenta

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

que se apoya en el
muestreo cada vez que se
disponga destruccion
parcial.

1)

CONFORMACI
ON DE
EXPEDIENTES

Consiste en la
identificacién y agrupacién
de expedientes, a partir
del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica,
mediante una clave

alfanumérica.

43

CAJAS
X200

El enlace
manifiesta que
realizar la
conformacioén de
expediente por la
TRD establecida y
el lineamiento
técnico del Grupo
de Gestion
Documental Con
base en esta
intervencion, se
identifica de la
volumetria de 6
cajasy 43
aproximadamente
carpetas proceso
gue se encuentra
FINALIZADO.

FOLIACION

Acto de enumerar los
folios solo por su cara
recta" Operacion incluida

en los trabajos de
ordenacién que consiste
en numerar
correlativamente todos los
folios de cada unidad
documental". Folio recto:
Primera cara de un folio, la
gue se numera.

43

CAJAS
X200

Al identificar los
expedientes se
encuentra el
proceso
FINALIZADO.

ELABORACION
DE HOJA DE
CONTROL

En un formato pre impreso
de caracter interno, cuyo
objetivo es registrar de
manera clara, breve,

precisa y concisa la
informacion de cada tipo
documental que conforma
la Unidad Documental con
el fin de contar con una
bitacora de este.

43

CAJAS
X200

Se identifica que
los responsables
del area han
diligenciado hojas
de control en
Word, esta
actividad esta en

PROCESO; ya
que, al llevar a
cabo el control de
calidad y la
transferencia
documental, se
procedera a su
impresion e
insercion a su
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VOLUMEN LYY
o onidad A e OBSERVACIONES
ACTIVIDADES DEFINICION do(:;:;a:ta CARPFTAS MEBEA
) (Caja)
respectivo
expediente.
Se identifica que
hay
levantamiento de
informacioén para
realizar la
descripcion de la
informacién
Proceso de descripcion de contenida en los
LEVANTAMIEN la informacién contenida expedientes y asi
TO DE en los archivos y fondos CAIAS garantizar la
9 INVENTARIO documentales, para 43 %200 recuperacion de
DOCUMENTAL garantizar la recuperacion los metadatos
(FUID) y el acceso a la para posteriores
informacién y su consulta. consultas de
blsqueda,
préstamos y
proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
Los rétulos, son etiquetas De acuerdo con la
identificadoras de papel revision
blanco, las cuales nos exhaustiva de la
presentan datos concretos documentacion,
de los expedientes y/o CAJAS se evidencia que
10 ROTULACION unidades documentales. 43 X200 encuentra
En los rétulos se debe almacenada en
plasmar la informacion o carpeta de cuatro
leyenda que nos permita aletas. EN
identificar claramente la PROCESO
unidad documental
Esta actividad
estd PENDIENTE.
Proceso sisteméatico para Se realizara
asegurar la precision y cuando la
coherencia de la documentacion
informacién. Incluye cumpla con sus
medidas para detectar y procesos
1 CONTROL DE corregir errores. Su 43 CAJAS archivisticos, por
CALIDAD objetivo es garantizar que X200 parte del Grupo
los documentos cumplan de Gestién
con los estandares de Documental, esto
calidad necesarios para dar
cumplimiento a la
transferencia
documental
primaria.
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VOLUMEN
VOLUMEN

X CAJA X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION (unidad DE OBSERVACIONES

CARPETAS
documenta . MEDIDA
) (Caja)

En el momento de
la identificacion
de los
documentos
encontrados, se
identifica por sus
Es el traslado de fechas extremas y
TRANSFERENC | documentos del Archivo de CAJAS cumplidos los
12 1A Gestién al Archivo Central, 6 43 X200 tiempos de
DOCUMENTAL teniendo en cuenta los retencion, se
tiempos establecidos en realizara la
las Tablas de Retencion transferencia
Documental documental
primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
s ’ ; N
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% S0% 100%
VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION
ORDENACION{SERIEYSUBSERIE}
SELECCION
CONFORMACION
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
FUID
ROTULAQION
CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
N J
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con el diligenciamiento de
la hoja de control y revisar las Tablas de Retencion Documental - TRD
correspondientes para determinar el tiempo de realizar la transferencia prima ria
documental. Una vez terminado los procesos archivisticos, el area Grupo de
Gestién Documental, procedera con el control de calidad.
9 SERIE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
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Volumen documental que conforma el archivo de gestién y/o archivo
central

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

Identificacion del area

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccion Grupo de Gestion Humana
Grupo de Trabajo Seguridad y salud en el trabajo
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Numero de Responsables en el Archivo 6

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

VOLUMEN DOCUMENTAL QUE CONFORMA EL ARCHIVO DE GESTION

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.
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FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE

METROS
SECCION SUBSECCION | FECHA | FECHA | CAJAS | CARPET |\ yes Es OBSERVACIONES
INICIAL | FINAL | APROX-f AS { appox
REF X200 | APROX
2022 20232 NIA NIA NIA Do_cume_ntacién _suelta, contiene: Listados de
asistencias de diferentes asuntos
2022 2022 MNIA 1 Formato lista de chequeo teletrabajo
Informacién almacenada en una (1) carpeta 4
aletas, contiene: Formato Inspeccion de
Elementos de Botiquin de Primeros auxilios:
Total de folios 2021: 24.
2021 2024 NIA 1 0 Total de folios 2022: 22
Total de folios 2023: 62
Total de folios 2024: Solo electrdnico.
TOTAL DE FOLIOS: 108
Informacidn almacenada en una (1) carpeta 4
2024 2022 NIA 1 0 aletas -Plan de emergencias: Esta serie

documental se puede realizar la transferencia en
el afio 2025y 2026

. Informacién almacenada en una (1) carpeta 4
Grupo de Gestion Seguridad y aletas, contiene: Solicitudes de pago de facturas

Humana salud e_" el e informes de actividades - Contratistas

trabajo (Examenes médicos laborales ).
Total de folios 2022: 24
Total de folios 2023: 18
2022 2023 NIA 1 ] Informacién almacenada en una (1) carpeta 4
aletas, contiene: Formato de Informe de
ejecucion de actividades al contrato
(Adguisicidn de elementos ergondémicos). No
estd relacionada en la TRD.
Total de folios 2022: 8
Total de folios 2023: 2
Informacién almacenada en una (1) carpeta 4
aletas, contiene: Entrega de elementos de
bioseguridad: Esta serie documental se puede
realizar la transferencia en el afio 2025.
Contiene: Formatos asignacidn de elementos.
Total de folios: 112

2021 2022 2021 4 0

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

VOLUMEN

VOLUMEN X
OtU X UNIDAD DE

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad OBSERVACIONES

CARPETAS MEDIDA

documental) (Caija)

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y
ordenacion, aplica
las conclusiones
establecidas en la

Enla
documentacion

VERIFICACION DE encontrada esta

1 ORGANIZACION fase de 8 CAJAS clasificada y
EN ARCH'\/O DE identificacion a la X200 Ordt%'n.ada.
GESTION estructura de un Actividad
FINALIZADA.

fondo Organizacion
= Clasificacién +
ordenacion +

descripcion .
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VOLUMEN X VOLUMEN
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad X UNIDAD DE OBSERVACIONES
CARPETAS MEDIDA
documental) )
(Caja)
La documentacién
se encuentra en
UBICACION EN Estéa ubicado en la 8 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 archivo de gestién
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacién La documentacion
documental es la identificada se
labor intelectual clasifica segun las
mediante la cual se Tablas de
identifican y Retencién
establecen las Documental +TRD
Series que publicadas en la
. mponen AJA agina Wi |
CLASIFICACION compone Sada 8 CAIAS pag a web c'le a
agrupacion X200 entidad y segun la
documental (fondo, estructura
secciony orgéanico-funcional
subseccion) de de la entidad
acuerdo con la proceso que se
estructura organico encuentra
-funcional de la FINALIZADO.
entidad.
Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras
del otro en forma
ORDENACION secuencial segdn la
d CAJAS
(SERIE Y fecha en que la 8 X200
SUBSERIE) documentacién se .,
. La documentacion
tramita, . i .
. identificada esta
considerando el i
. N . clasificada por
primer afio, seguido A .
) serie/subserie y
del mesy al final el . .
. tipologias
dia.
— documentales.
La seleccion -
conformacion
documental es la s
. archivistica,
operacion
. proceso que se
intelectual y
terial de encuentra
matert FINALIZADO.
localizacion de las
fracciones de serie CAJAS
SELECCION que han de ser 8 X200
eliminadas o
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que se
apoya en el
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VOLUMEN

VOLUMEN X X UNIDAD DE

OBSERVACIONES

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad
CARPETAS MEDIDA

documental) (Caja)

muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.

El enlace
manifiesta que
realizar la
conformacién de
expediente por la
TRD establecida y
el lineamiento
técnico del Grupo
de Gestién

Consiste en la
identificacién y
agrupacion de

6 CONFORMACION pz;(tf:e;j'gﬁzafo 8 CAJAS Documental Con
DE EXPEDIENTES General de X200 base en esta
Clasificacion intervencion, se
Archivistica, identifica de la
mediante una clave V0|um_etria de 6
alfanumeérica. cajasy 43

aproximadamente
carpetas proceso
que se encuentra

FINALIZADO.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacion que
consiste eqn Al identificar los
7 FOLIACION numerar 8 CAJAS expedientes se
X200 encuentra SIN

correlativamente
todos los folios de
cada unidad
documental". Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que
se numera.

En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar SIN

INTERVENCION.

ELABORACION DE dbietzne::;ga’ CAIAS INTERVENCION
HOJA DE co’nrt):isa la ’ X200 (ESTADO
CONTROL NATURAL)

informacién de cada
tipo documental
que conforma la

Unidad Documental

con el fin de contar
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VOLUMEN X VOLUMEN
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad X UNIDAD DE OBSERVACIONES
documental) CARP!ETAS MEDIDA
(Caja)
con una bitacora de
este.

Se identifica que
el area no ha
levantado su

Proceso de respectiva
descripcion de la informacion de las
informacién series y subseries
Ao | s os e
9 DE INVENTARIO documentales, para 8 CAIAS expedientes
DOCUMENTAL ) X200 -
(FUID) garantlz.:flr la fISICOS., para
recuperacion y el garantizar la
acceso a la recuperacion de la
informacién y su informacién para
consulta. consultarlo.
Proceso que se
encuentra SIN
INTERVENCION.
Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos De acuerdo con
presentan datos la revision
concretos de los exhaustiva de la
expedientes y/o CAJAS documentacitn,
10 ROTULACION unidades 8 X200 se evidencia que
documentales. En encuentra
los rétulos se debe almacenada en
plasmar la carpeta cuatro
informacion o aletas. EN
leyenda que nos PROCESO
permita identificar
claramente la
unidad documental
Proceso sistematico Esta actividad
para asegurar la estd PENDIENTE.
precision y Se realizara
coherencia de la cuando la
informacion. documentacion
Incluye medidas cumpla con sus
11 CONTROL DE para detectar y CAJAS procesos
CALIDAD corregir errores. Su X200 archivisticos, por
objetivo es parte del Grupo
garantizar que los de Gestion
documentos Documental, esto
cumplan con los para dar
estandares de cumplimiento a la
calidad necesarios transferencia
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VOLUMEN X VOLUMEN
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad X UNIDAD DE OBSERVACIONES
CARPETAS MEDIDA
documental) )
(Caja)
documental
primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestion
12 | TRANSFERENCIA tzlniAerrfggc;: ::;rrila 8 CAIAS Péﬁg:gar\?m
DOCUMENTAL _ X200
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencion
Documental
s ) " A
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% S0% 100%
VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION
CONFORMACION
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
FUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
\ J
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con la foliacién, el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental + FUID,
diligenciamiento de la hoja de control y revisar las Tablas de Retencio n
Documental - TRD correspondientes para determinar el tiempo de realizar la
transferencia primaria documental. Una vez terminado los procesos
archivisticos, el area Grupo de Gestiébn Documental, procedera con el control de
calidad.
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4.6.6 Grupo de Servicio al Ciudadano

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccion Grupo de Servicio al Ciudadano
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Numero de Responsables en el Archivo 2

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacioén, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

NUMERO DE FECHAS EXTREMAS Cl(-l}:lgélai\sc?gN METROS ARCHIVOS
SECCION SUBSECCION RESPONSABLES DEL] CAJAS LINEALES ‘OBSERVACIONES
ARCHIVO FECHA FECHA |\ppox . per| CARPETAS [ appox | ARCHIVO | ARCHIVO
INICIAL FINAL X200 APROX GESTION CENTRAL

Cotoazns | e 2 NA NA NA NiA 3 x hdeneis dooumentacon susta
Actividades de los procesos archivisticos
El siguiente cuadro presenta el estado actual de las actividades rel acionadas con
los procesos archivisticos realizados por el personal encargado del area,
ofreciendo asi una vision detallada y especifica de las acciones llevada s a cabo

para gestionar, administrar y conservar la documentacion dentro de la
organizacion.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y

Enla
documentacién

VERIFICACION ) . encontrada esta sin
ordenacion, aplica e .
DE las conclusiones 3 Metros clasificacion y
1 ORGANIZACION establecidas en la N/A N/A lineales ordenacion el
EN ARCHIVO DE fase de proceso se
GESTION encuentra

identificacién a la
estructura de un
fondo Organizacion

(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

= Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

UBICACIONEN | Esta ubicado enla N/A N/A 3;"':1‘:;0: a:hrl‘r’;]i‘:'p?;zaa;”
BODEGA dependencia MJD (Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
chapinero
la Clasificacién
documental es la
labor intelectual
mediante la cual se La documentacién
identifican y identificada NO se
establecen las encuentra
Series que 3 Metros clasificada segin
CLASIFICACION componen Sada N/A N/A lineales las TRD glsta
agrupacion documentacioén se
documental (fondo, encuentra en
secciony proceso (ESTADO
subseccion) de NATURAL)
acuerdo con la SIN INTERVENCION
estructura organico
-funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras
ORDENACION del otro en forma 3 Metros
(SERIE Y secuencial segun la N/A N/A lineales 5
SUBSERIE) fecha en qy’e la . La d.(.)cumenta?lo.n
documentacioén se identificada estéa sin
tramita, clasificacion por
considerando el serie/subserie y
primer afio, seguido tipologias
del mesy al final el documentales.
dia. Proceso (ESTADO
La seleccion NATURAL) SIN
documental es la INTERVENCION
operacion
intelectual y 3 Metros
SELECCION material de NA NIA lineales
localizacién de las
fracciones de serie
que han de ser
eliminadas o
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.
De acuerdo con la
revision exhaustiva
Consiste en la de la
identificacién y documentacion, se
agrupacion de evidencia que
expedientes, a encuentra sin
partir del Cuadro almacenamiento se
General de 3 Metros evidencia
CONFORMACIO Clasificacion N/A N/A lineales documentacion
N DE Archivistica, suelta el momento
EXPEDIENTES mediante una clave del conteo se
alfanumérica. identifica que estos
expedientes estan
conformados sin
ningun criterio
archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
Acto de enumerar
los folios solo por
Su cara recta"
Operacion incluida
. En el momento que
en los trabajos de ) -
ordenacion que 3 Metros se |dent|flga la
consiste en lineales documentacion que
FOLIACION numerar N/A NIA el proceso
. archivistico se
correlativamente
todos los folios de encuentra S”\,l
. INTERVENCION
cada unidad . (ESTADO NATURAL)
documental". Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que
se numera.
En un formato pre
impreso de caracter
. interno, cuyo 3 Metros
E:;;BF? ORJ/:CI:l)CéN objetivo es registrar N/A N/A lineales SIN INTERVENCION
CONTROL de manera glara, (ESTADO NATURAL)
breve, precisa y
concisa la
informacién de cada
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
tipo documental
que conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar
con una bitacora de
este.
Se identifica que el
area no ha
levantado su
Proceso de .
o, respectiva
descripcion de la . L
. L, informacion de las
informacion series y subseries
LEVANTAMIENT contenida en los 3 Metros y .
. . correspondientes,
O DE archivos y fondos N/A N/A lineales ara describir 1os
9 INVENTARIO documentales, para e>F<) edientes fisicos
DOCUMENTAL garantizar la Zra e
(FUID) recuperacién y el para g .
recuperacion de la
acceso a la . L
. L informacion para
informacién y su
consultarlo. Proceso
consulta.
que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
Las unidades de
almacenamiento
Los rotulos, son tienen una
etiquetas rotulacién previa
identificadoras de asignada alas
papel blanco, las unidades de
cuales nos conservacion (cajas
presentan datos 3 Metros y carpetas)
concretos de los lineales Documental, para
expedientes y/o identificar su
. idad N/A N/A . L
10 ROTULACION unidades ubicacién y
documentales. En custodiar la
los rétulos se debe seguridad de los
plasmar la expedientes;
informacion o ademas, evidencia
leyenda que nos el diligenciamiento
permita identificar del Formato Unico
claramente la de Inventario
unidad documental Documental-FUID.
Actividad en
PROCESO
Proceso sistematico Esta actividad esta
para asegurar la 3 Metros PENDIENTE. Se
precision y lineales realizar4 cuando la
1 CONTROL DE coherencia de la N/A N/A documentacién
CALIDAD informacion. cumpla con sus
Incluye medidas procesos
para detectar y archivisticos, por
corregir errores. Su parte del Grupo de
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
objetivo es Gestién
garantizar que los Documental, esto
documentos para dar
cumplan con los cumplimiento a la
estandares de transferencia
calidad necesarios documental
primaria.

Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestion
al Archivo Central,

12 TRANSFERENCI teniendo en cuenta N/A N/A Actividad
A DOCUMENTAL . PENDIENTE
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencién
Documental
il ; __ "
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS '
[, {59 % W by e s T s . s |

LRI AL O DE ORGSH AL I
LEMACHN DN DOPFERDE MO
CUASFIADION |

ORDEMADION |SERIE ¥ SLBSERE) |
SELECOION

COHN DR T

FOHAALICH

FRLA DM CEMMTRIH,

FURD
ROTUILACKGN

CONTIRL D CALIDAI
TRAMSFERENCLA DOOUMENTAL

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia claramente que el area no ha Il evado a cabo
ningun proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacion archivistico. Por tanto, se requ iere

compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada. Es
importante destacar que el Grupo de Gestibn Documental esta dispuesto a
proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el cumplimiento de | a
intervencion de la documentaciéon y de todos los procesos archivisticos
mencionados.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
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informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient o del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.
x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno

de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

ASPECTOS DE CONSERVACION

X Condiciones del espacio

La dependencia almacena su documentacion en un mueble dentro del area de
atencion al ciudadano y en un folderama ubicado en un pasillo a pocos metros
del ingreso a las oficinas.

Las condiciones del espacio donde se ubica el mobiliario se describen a
continuacion:

Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo
Piso Ceramico Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno
No incide directamente
lluminacién artificial Fluorescente sobre la
documentacién
lluminacién natural Incidental N/a
Ventilacion Si Adecuada
Fuentes de calor No N/a
Fuentes de humedad No N/a
Extintores Si. Cerca al.mueble de Adecuado
almacenamiento

El espacio en términos generales es adecuado para la conservacion de los
documentos.

o Condiciones del almacenamiento
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La dependencia cuenta con poca produccion documental en fisico, la cual se
almacena en un mueble de madera que esta en la oficina y en mueb le tipo

folderama que es funcional y se encuentra en buen estado de conservacion:

Mobiliario
‘ Dimensiones Estado Capacidad
Comparte espacio
1.80 mtde alto x 90 . con insumos.
Bueno.  Funcional
Folderama cm de ancho x 45 . Cuenta con
. con chapa cierre i
cm de profundidad almacenamiento

para 20 cajas x 200

El mueble se utiliza adicionalmente para el almacenamiento de i nsumos de la

dependencia. La documentacion se ubica directamente sobre las bandejas de
almacenamiento sin unidad general de proteccién (caja x 200).

De forma especifica la documentacion se almacena en carpetas cuatro aletas y
de forma suelta.

x Estado de conservaciéon de la documentacion

Debido a la falta de unidades de almacenamiento, la documentacion de f orma
general presenta arrugas y dobleces puntuales.

Riesgos identificados

x La falta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacion sensible.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacion del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
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considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

X La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

La no aplicacién de tablas de retencion y la falta de organizaci on documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

x Ineficiencia en la recuperacion de informacion debido por la falta de criteri 0s
de organizacién archivistica en documentos, lo que resulta en tiempos
prolongados de busqueda y dificultades para localizar documentos
especificos dentro del area.

X Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

x Deterioros de tipo fisico debido a las inadecuadas condiciones de
almacenamiento.

Recomendaciones

X Con base en la normatividad de conservaciéon, los muebles de
almacenamiento de archivo deben ser exclusivos para el material
documental. Por esta razén, se recomienda retirar del folderama los
insumos gque no son documentos y de esta forma almacenar Unicamente
la documentacion dentro del mueble. Adicionalmente, se recomienda
almacenar la documentacion en un solo mueble.

X Se recomienda almacenar la documentacién en carpetas y cajas x 200 y
disponerlas dentro del mueble de almacenamiento.

X Las unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) deben rotularse con
la informacion contenida y sobre el rotulo definido por el grupo de Gestién
Documental.

4.6.7 Grupo De Gestion Documental

ARCHIVO DE GESTION

IDENTIFICACION DEL AREA \

Seccion Grupo de Gestion Documental
Ciudad Bogota

Sede Chapinero Archivo Gestion
Direccién Calle 53 # 13 - 27
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IDENTIFICACION DEL AREA

Numero de Responsables en el Archivo 3

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestion

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental del Archivo de Gestion.

UNIDADES DE
NOMERODE | PECHASEXTREMAS | - conservacion | METROS ARGHIVOS
SECCION SUBSECCION |RESPONSABLES TAIAS LINEALES OBSERVACIONES
DEL ARGHIVO | FECHA | FECHA ARPETAS| aprox | ARCHIVO | ARCHIVO

APROX -
INICIAL FINAL REF X200 APROX GESTION | CENTRAL

En archivo de gestion se almacenan unidades de conservacion (carpstas - cajas X200) de las siguientes
dependencias
- Direccién Asuntos intemnacionalesExtradicciones

- Direccion Asuntos intemnacionalesGrupo de traslados de personas condenadas.
3 1880 2024 1 1506 & x -Direccién juridica: Grupo de Defensa Juridica, Grupo de Extincién de Dominio, Grupo de Actuaciones
[Administrativas, Grupo de Asuntos Notariales y Registrales.
- Contractual

Grupo de Gestion| NiA
Documental

Actividades de los procesos archivisticos

El archivo de gestion del Ministerio de Justicia y del Derecho - MJD e S un archivo
descentralizado donde se custodian los documentos de diferentes areas. Sin
embargo, algunos espacios no estan habilitados para la ubicacién de estos
documentos. Durante la custodia de esta documentacion, hemos implementado

en algunos casos un Formato Unico de Inventario Documental- FUID previo b ajo
la responsabilidad del GGD. Este FUID se utiliza para facilitar la basqueda de
expedientes y garantizar la seguridad de la informacion, incluso cuando el area

no tiene establecido el Formato Unico de Inventario Documental- FUID como
instrumento archivistico prioritario. A pesar de esto, existe documentacion
producida por el Grupo de Gestion Documental - GGD.

El archivo de gestién cuenta con un total 3.279 espacios con 108 estanteri a
rodantes, distribuidos de la siguiente manera:

- Direccion Asuntos internacionales: Extradiciones.

- Direccién Asuntos internacionales: Grupo de traslados de personas

condenadas.

-Direccion juridica: Grupo de Defensa Juridica, Grupo de Extincion de Dom inio,
Grupo de Actuaciones Administrativas, Grupo de Asuntos Notariales y

Registrales.

- Contractual.
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Nota: Volumetria detallada en la descripcion de cada area anteriormente
nombrada.

El siguiente cuadro presenta el estado actual de las actividades rel acionadas con
los procesos archivisticos realizados por el personal encargado del éarea,
ofreciendo asi una vision detallada y especifica de las acciones llevada s a cabo

para gestionar, administrar y conservar la documentacién dentro de la
organizacion.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Proceso que,
mediante las etapas
de clasificaciéon y
. ordenacion, aplica Enla )
VERIFICACION las conclusiones documentacion
DE ) establecidas en la CAIAS encontrada esta
1 ORGANIZACION fase de identificacion 251 1,506 X200 clasificada y
EN ARCHI\I/O DE a la estructura de un ordenada. Actividad
GESTION fondo Organizacion FINALIZADA.
= Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
La documentacion
se encuentra en
) UBICACION EN Esta ubicado en la 251 1,506 CAJAS es_tanteria de'l’
BODEGA dependencia X200 archivo de gestion
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacion La documentacién
documental es la identificada se
labor intelectual clasifica segun las
mediante la cual se Tablas de
identifican y Retencion
establecen las Series Documental #TRD
) gue componen cada CAIJAS publicadas en la
3 CLASIFICACION agrupacion 251 1,506 X200 pagina Web de la
documental (fondo, entidad y segun la
secciony estructura
subseccion) de orgéanico-funcional
acuerdo con la de la entidad
estructura organico - proceso que se
funcional de la encuentra
entidad. FINALIZADO.
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@

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

DEFINICION

VOLUMEN X
CARPETAS

UNIDAD
DE

OBSERVACIONES

(Caja)

MEDIDA

Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras
del otro en forma
ORDENACION secuencial segun la CAJAS
(SERIEY fecha en que la 251 1,506 X200
SUBSERIE) documentacion se
tramita, .
considerando el La documentacién
primer afio, seguido identifiFada esta
del mes y al final el cla.lsmcada por
dia. sene/st:bslerle y
i
documental es la conformacion
operacion intelectual S
y material de archivistica,
localizacién de las pro:r?:l?e(::;se
fracciones de serie FINALIZADO.
que han de ser
eliminadas o CAJAS
SELECCION conservadas en 251 1,506 X200
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.
El enlace dice que
la TRD establecida
y el lineamiento
Consiste en la técnico del Grupo
identificacién y Dde Gestic’t)nl
. agrupacion de , ocumenta
CONFOS:;AACION expedientes, a partir 251 1506 CAJAS b?:g?\?:j;;: zzta
EXPEDIENTES del Cuadro General ! X200 dentifica de’ a
de Clasificacion
Archivistica, volumetria de 71
mediante una clave cajasy 109
alfanumeérica. carpetas proceso
que se encuentra
FINALIZADO.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Acto de enumerar
los folios solo por su
cara recta”
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacion que
consiste en numerar

Al identificar los
expedientes se

. CAJAS
FOLIACION . 251 1,506 encuentra el
correlativamente X200
todos los folios de proceso
. FINALIZADO.
cada unidad
documental". Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que se
numera.
Se identifica que
los responsables
En un formato pre del area han
impreso de caracter diligenciado hojas
interno, cuyo de control en Word,
objetivo es registrar esta actividad esta
de manera clara, en PROCESO; ya
ELABORACION breve, precisa y CAJAS que, al llevar a
DE HOJA DE concisa la 251 1,506 X200 cabo el control de
CONTROL informacién de cada calidad y la
tipo documental que transferencia
conforma la Unidad documental, se
Documental con el procedera a su
fin de contar con una impresion e
bitacora de este. insercion a su
respectivo
expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
de informacion para
realizar la
descripcion de la
Proceso de . .
Lo informacién
descripcion de la .
. L, contenida en los
informacién . .
contenida en los expedientes y asf
LEVANTAMIENTO archivos v fondos garantizar la
DE INVENTARIO documentZles ara 051 1506 CAJAS recuperacion de los
DOCUMENTAL - P ’ X200 metadatos para
garantizar la A
(FUID) L posteriores
recuperacion y el
consultas de
acceso a la ,
. L busqueda,
informacién y su )
préstamos y
consulta.
proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
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ACTIVIDADES

ROTULACION

DEFINICION

Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos presentan
datos concretos de
los expedientes y/o
unidades
documentales. En
los rétulos se debe
plasmar la
informacién o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la unidad

documental .

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

251

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

1,506

UNIDAD
DE
MEDIDA

CAJAS
X200

OBSERVACIONES

Las unidades de
almacenamiento se
encuentran con una

rotulacion previa,

ya que esta serie

esta en archivo de
gestion, para

identificarla y por
los procesos

judiciales que se

manejan

internamente por
parte del area.
Actividad en
PROCESO.

11

CONTROL DE
CALIDAD

Proceso sistematico
para asegurar la
precision y
coherencia de la
informacién. Incluye
medidas para
detectar y corregir
errores. Su objetivo
es garantizar que los
documentos
cumplan con los
estandares de
calidad necesarios

251

1,506

CAJAS
X200

Esta actividad esta
PENDIENTE. Se
realizara cuando la
documentacion
cumpla con sus
procesos
archivisticos, por
parte del Grupo de
Gestién
Documental, esto
para dar
cumplimiento a la
transferencia
documental
primaria.

12

TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestion al
Archivo Central,
teniendo en cuenta
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencién
Documental

251

1,506

CAJAS
X200

En el momento de
la identificacion de
los documentos
encontrados, se
evidencia por sus
fechas extremas y
cumplidos los
tiempos de
retencion, se
realizara la
transferencia
documental
primaria
correspondientes.
Actividad en

PROCESO.
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GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

i % - W A% i i 0 v 0% ek

WERIFHCACKCHN CF S APTALHIN
U ALK TN D PTMEH LA
CLASE AR

RDERSTICH [ RIE ¥ SUNSERE]
SELECCIN

M CHRERAA WM

FOHLACTHM

HCIIA DE CDNTROE

F L

BN TULAC

CEHNTFHON OH AR

TFAR SR FRCLS Dl LAERN AR

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Para lograr un cumplimiento al 100 % de cada
uno estos procesos, se requiere compromiso de todas las dependencias

involucradas del Ministerio de Justicia y del Derecho - MJD. Es importa nte

destacar que el personal a cargo del Grupo de Gestibn Documental es
responsable de la gestidén, administracion y conservacion de la documentacion.

ASPECTOS DE CONSERVACION

Archivo de Gestion Centralizado
X Condiciones del espacio

El espacio definido para el almacenamiento del archivo de gestion centralizado
de la Entidad se encuentra ubicado en el primer piso del inmueble en el costado
sur oriental, en la sede de chapinero.

El espacio cuenta con una sola planta y un mezanine donde se ubica el & rea de
trabajo, ademas de un cuarto anexo que se encuentra aislado del resto d el
espacio por una puerta.

Todo el espacio tiene un &area aproximada de 120 mt2, con un cuarto anexo

adicional de 18 m2 aproximadamente. De forma gréfica en la s iguiente planta
se puede observar la distribucién del area:
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Diagnostico Integral de Archivos
2024-2028

Jusicia

Las caracteristicas del espacio y su estado de conservacion se describen en la
siguiente tabla:

Caracteristicas del espacio

Estado
Suciedad en los pasillos,
manchas puntuales cerca al
. . Cerdmico tipo terrazo con muro oriental, desgaste en
Piso. Primera planta ; - L
dilatacion dorada bordes, decoloracion
generalizada, manchas de
humedad
Piso. Mezanine Ceramico en color beige Buen estado
Muros zona de
almacenamiento:  Suciedad
Doble altura Concreto y dry superficial y profunda,
wall (muro oriental y division desgaste puntual, fisuras y
con el espacio anexo vy faltantes puntuales muro
Muros segundo piso del mezanine, norte, rastros de orificios
con recubrimiento en pintura donde posiblemente hubo
blanca) clavos.
Dry wall: Suciedad,
desgaste, desprendimiento
cerca al techo, humedad
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Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo

puntual en la parte inferior
cerca al piso. Las fisuras y
desprendimiento del dry wall
permite el ingreso de
suciedad al espacio ya que se
ubica sobre una via de alto
trafico vehicular.

Muros del cuarto anexo:
Suciedad, desgaste, faltante
puntual de mortero, fuente
eléctrica expuesta en el
muro.

Regular estado,
especialmente en el dry wall,
falta de mantenimiento de
forma general.

Suciedad superficial y
manchas puntuales de
suciedad. En el afio 2022
hubo filtracion por aguas
lluvias en el segundo piso
(mezanine) que se soluciond.
no se evidencian rastros de la
filtracion.

Concreto con recubrimiento en
pintura blanca y cielo raso en
Techo aluminio en forma de rejilla de
color bronce.

El espacio cuenta con
iluminacién artificial en su
mayoria de tipo fluorescente
sin filtros o difusores, la cual se
encuentra ubicada sobre la
lluminacion artificial estanteria y en los pasillos
entre los muebles y sobre los
puestos de trabajo.
Adicionalmente hay bombillos,
led, ahorradores y luces
alégenas.

Las luces fluorescentes no
cuentan con difusor y algunas

presentan intermitencia. Las

que se encuentran sobre el

mobiliario estan ubicadas

muy cerca de la
documentacién.

lluminacién natural No hay iluminacién natural N/a

El aire entra al espacio por la
puerta de ingreso. No hay
Ventilacion circulacién de aire cruzada, por
tanto, hay deficiencia en la
renovacion de aire.

Inadecuado para la
conservacion de documentos
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Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo

El espacio no cuenta con
instalaciones hidraulicas, no
obstante, por el muro norte

colinda con los bafios que se
ubican fuera del espacio. No
hay evidencia de humedad en

los muros colindantes.

Se observan dos espacios de
instalaciones eléctricas a la
vista en la  zona de
almacenamiento y una en el

cuarto anexo. Algunas de las
fuentes de luz artificial
presentan cables sueltos.

Fuentes de humedad Adecuado

Instalaciones
eléctricas a la vista

Representa un riesgo para la
conservacion de documentos

Adecuados para el espacio

Extintores Si. con base lo definido en el
Acuerdo 02 de 2021 del AGN
Control de . .
- No hay equipos de monitoreo
condiciones . . N/a
. de condiciones ambientales
ambientales
Control de plagas No N/a
La limpieza  se realiza
Unicamente por los pasillos del No es adecuada para las
Limpieza espacio. No se hace de forma necesidades de conservacién
regular en el mobiliario y las de la documentacién
unidades de almacenamiento
El espacio de forma general cuenta con un area suficiente para la documentaci on
gue se produce en la fase de archivo de gestion de las dependencia s del
Ministerio, sin embargo, las condiciones estructurales debido a la falta de

mantenimiento se encuentran en regular estado, suponiendo un riesgo en el

mediano plazo para la conservacion de los documentos.

Especialmente, en el costado oriental del espacio, donde se encuentra el dry wal I
que sirve de aislante a la puertaventana que da a la calle. E sta zona esta
expuesta a las condiciones ambientales del exterior, incluidas las humedades

por aguas lluvias y micciones de animales y personas que se ubi can en esta
zona.
Adicionalmente, la falta de renovacion de aire en el espacio sumado a la falta de

un programa de limpieza dirigido a la remocion de material pa rticulado de pisos,
muros, techos, mobiliario y unidades de almacenamiento crea un ambiente
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propicio para el crecimiento de microorganismos, siendo estos nocivos en tant o]
pueden ocasionar manifestaciones de tipo biolégico en la documentacion.

e DT T T
St

Detalle del estado de los elementos constructivos

X Condiciones del almacenamiento

El archivo de gestion centralizado cuenta con dos tipos de mobiliario, rodante y
metalico fijo abierto. Las caracteristicas y estado se describen a continua cion:

Capacidad

C C
Tipo Cantidad Herpos Herpos

dobles

Sencillos

Desprendimiento
de algunas de las
caras, caucho de
reborde suelto en
Rodante 4 8 52 uno de los
cuerpos dobles,

Con espacio de
almacenamiento
para 400 cajas x

y 200
algunas manijas
con
desprendimiento,
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Cuerpos Cuerpos

Sencillos dobles Capacidad

Cantidad

falta de
estabilidad en el
mueble No. 3y 4
debido al peso,
dificultad en el
rodamiento.

En algunos
cuerpos faltan
bandejas

Buen estado.
Alabeo  puntual Todo el espacio
en dos parales | ocupado
verticales

Fijo
metalico 15 N/A N/A
abierto

El mobiliario rodante es adecuado para el almacenamiento de documenta cion de
archivo, pero en este caso debido a la falta de mantenimiento preventivo, este

presenta dificultades en el rodamiento y algunas de sus piezas evid encian
desprendimiento. Adicionalmente, en algunos de los cuerpos dobles se
desaprovecha el espacio de almacenamiento por la falta de bandejas.

Durante la visita se observé que se ubican algunos insumos que no hacen parte
de archivo sobre estanteria en el cuarto anexo y de forma puntual sobre el
mobiliario rodante

De forma especifica la documentacién se almacena en cajas x 200 y x 300 , en
su mayoria carpetas de yute de tapa suelta, carpetas de colores y carp etas
cuatro aletas.

El estado general de las cajas es regular, ya que presentan desgaste e n bordes
y en tapa de cierre, estampado del rétulo en las tapas y en a Ilgunos casos
desprendimiento de la tapa. En el caso de las carpetas, algunas de | as de yute

presentan arrugas, desgaste y rasgaduras.

Es comun el uso de cauchos o cabuya para unir las tapas de las ¢ arpetas, lo cual
ha ocasionado dobleces en la zona donde el material hace presion.

Las carpetas cuatro aletas estadn en mejor estado de conservacion, de forma
aislada presentan arrugas en bordes.

De forma general no hay uniformidad en los rétulos de identificacion.
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Se evidencia que la documentacion que esta lista para transferencia prima ria
cumple con las condiciones de conservacion y rotulacion.

x Estado de Conservaciéon de la documentacion

El estado de conservacion de la documentacion que reposa en el archivo d e
gestion centralizado es variado, ya que hay diversas series 0 asuntos gue han
sido elaboradas en diferentes afios y que provienen de diferentes oficinas
productoras, por tanto, no es posible generalizar, sino que se hace necesario
detallar las condiciones de cada uno de ellos ya que el origen de su estado
respondera a factores de deterioro de tipo antropogénico o ambiental a los

cuales fueron expuestos.

A continuacion, se describe el estado de conservacion de cada uno:

Serie/Asunto/oficina

Estado de conservacion

productora
DNE/ Resoluciones Buen estado. De forma puntual arrugas y
dobleces
Paginal65de271
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Decretos/Actos Administrativos

Estado de conservacion

Buen estado. De forma asilada arrugas,
rasgaduras menores

Historias Laborales

Buen estado

Conciliaciones

Buen estado

N6minas Documentacién con arrugas y rasgaduras en
bordes inferiores

Planillas/GGD Buen estado

Documentos GGD Buen estado

Varios Documentacién con arrugas, dobleces,

rasgaduras puntuales

Extradiciones pasivas

Arrugas, rasgaduras y desgaste en bordes
inferiores de algunos folios

Direccion Desarrollo del derecho

Buen estado

Expedientes disciplinarios

Documentacion con arrugas y dobleces

Juridica

Regular estado. Arrugas, suciedad, rasgaduras
puntuales, desgaste en bordes

Juridica/tutelas

Buen estado. De forma aislada arrugas y
rasgaduras menores

Juridica Conciliaciones

Arrugas, dobleces y pérdida de plano

Repatriaciones

Buen estado. De forma aislada arrugas y dobleces

Convenios DAI

Buen estado. De forma aislada arrugas y
rasgaduras puntuales

Grupo apoyo Secretaria Técnica
CNE

Pérdida de plano, arrugas, dobleces

Gestion Administrativa

Leve pérdida de plano y arrugas

Secretaria General

Suciedad superficial, arrugas y dobleces

Dir Justicia Transicional

Suciedad superficial, arrugas y dobleces

Almacén

Buen estado

Contractual Fondo acumulado

Leve pérdida de plano, arrugas, suciedad,
rasgaduras

Contractual

Leve pérdida de plano, arrugas, dobleces,
deterioro biolégico

Requerimientos extradiciones
pasivas

Buen estado

De acuerdo a lo sefialado en el anterior cuadro se puede decir que, au nque hay
presencia de deterioros de tipo fisico, como dobleces, arrugas, rasgadur as
menores y pérdida de plano, la incidencia sobre los documentos es menor, es

decir, es inferior al 50% del folio o de los grupos de folios gue conforman los
expedientes. Esto no quiere decir que la documentacion se encuentra en general

en buen estado de conservacion tal como lo pide la norma, sino que la a fectacion
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aun no ha alterado atributos de la documentacion como la integridad o la
accesibilidad.

Por otra parte, la manifestacion de estos deterioros es la evidencia de las
inadecuadas préacticas de almacenamiento y manipulacion por part e de los

productores y custodios documentales.

De forma aislada se encontr6 documentacion con deterioro bioldgico
correspondiente a la dependencia contractual. Este tipo de deterioro constituye

un riesgo alto de pérdida de informacion y de contaminacion para qu ienes
manipulen esta documentacion.

Detalle estado de la documentacién

Riesgos identificados

x Pérdida de integridad y orden en el conjunto documental debido a la
ausencia de foliacion, lo que dificulta la identificacion y secuencia de los
documentos, aumentando la probabilidad de extravio, duplicacion o
desorden durante su manipulacién y consulta.

X La no aplicacibn de tablas de retencion y la falta de organizaci 6n
documental representan un riesgo significativo para la integridad,
eficiencia y cumplimiento de una organizacion.

X La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion
y consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

x Deterioro de tipo quimico de los soportes documentales debido a la
exposicion directa a la luz de los soportes documentales

x Deterioros de tipo fisico en los documentos ocasionado por el inadecuado
almacenamiento, especialmente la documentacion que se encuentra en
piso.

x Deterioros tipo fisico y biolégico en la documentacion por inadecuadas
condiciones del espacio asociado a la acumulacién de suciedad, deterioro
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de la infraestructura y humedad proveniente del exterior por el muro
oriental.
x Deterioros de tipo biolégico ocasionados por la falta de ventilacién del
espacio, la cual contribuye al crecimiento de microorganismos y a
condiciones inadecuadas de humedad relativa.

x Deterioro del mobiliario debido a la falta de mantenimiento preventivo
Recomendaciones

x Evaluar estructuralmente el origen de las humedades para corregirlas y
lograr un aislamiento del espacio de almacenamiento de la zona donde
esta en contacto con las humedades del exterior del edificio.

X Cambio de iluminacion a luces a luz led, ya que las que estan
actualmente no son adecuadas para la conservacion de la
documentacion.

X Aislar el encendido de las luces de las zonas de trabajo de las del
almacenamiento de documentos, con el fin de que en esta area solo se
enciendan a demanda.

x Instalacién de un sistema de ventilacion mecanico con filtro que permita
la renovacion de aire en el espacio

x Realizar limpieza profunda de pisos, muros, techos, mobiliario y unidades

de almacenamiento con base en lo definido en el programa de lim pieza
del SIC.
X Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario para evit ar

el desgaste y garantizar su funcionalidad. Esto incluye Instalacion de
bandejas faltantes para aprovechar la capacidad de almacenamiento.

X Realizar re-almacenamiento de las cajas y carpetas que por razones de
conservacion no cumplan con la funcién de proteger la documentacion que
contienen.

9 ARCHIVO CENTRAL

IDENTIFICACION DEL AREA |

Seccion Grupo de Gestiobn Documental
Ciudad Bogotéa

Sede Paloquemao Archivo central
Direccion

Numero de Responsables en el Archivo 1
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ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
VOLUMEN DOCUMENTAL QUE CONFORMA EL ARCHIVO CENTRAL:

El Archivo Central del Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD) es el depdsito
designado para el almacenamiento documental del MJD, gestionando las

politicas para la administracion y creacién de documentos. Su funcién pri ncipal
es organizar de manera légica toda la documentacion para garantizar la
disponibilidad, inmediatez y acceso de esta.

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién en m etros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los
archivos y los procesos de gestion documental del Archivo Central.

UNIDADES DE
NUMERO DE FECHAS EXTREMAS 'CONSERVACION METROS ARCHIVOS

SECCION SUBSECCION |RESPONSABLES TAIAS LINEALES OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO FECHA FECHA APROX - CARPETAS| aAprox | ARCHIVO | ARCHIVO

INICIAL FINAL REF X200 APROX GESTION | CENTRAL

Grupo de Gestién
Documental

N/A 1 1944 2024 40,175 241.050 10,043 X Debido a la visita se identifico que en anteriores se reali tes sin ninguna
ni soportes de transferencias documentales.

Durante la inspeccion y visita realizada por el equipo técnico profesional de la
dependencia Grupo de Gestion Documental (GGD), se verificé que la cantidad
total de cajas de almacenamiento.

Bodega sede Paloquemao total de cajas
total,
cajas x nivel por seccion secciones total, por total, por total 3
piso por piso por piso estante piso pisos

8 estantes
completos

2 estantes medios

18 adicionales

2 torres

estanteria garaje

cajas de
transferencia en
piso
Cajas de
publicaciones a
donar 188
Indultos 236

Eliminacion 2023 124
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Bodega sede Paloquemao total de cajas

total,
cajas x nivel por seccion secciones total, por total, por total 3
nivel piso por piso por piso estante piso pisos

Eliminacién 2024 62

TOTAL 40.175
Durante la visita, se identificé que algunas cajas de almacenam iento fueron
trasladadas desde la sede de Chapinero a la bodega de la sede Paloqu emao
segun en coordinaciones anteriores, pero sin respaldo fisico o digital de la S
transferencias documentales. Por lo tanto, no es posible determinar la
procedencia de las cajas ni las posibles intervenciones archivisticas qu e pudieron
haberse realizado. Se determina que estas unidades de conservacion, se
encuentran en su estado original, y que son de un total de 10.40 0 cajas. De

estas unidades de almacenamiento (cajas) esta pendiente realizar la
identificacion por parte del Grupo de Gestion Documental - GGD.

195

En relacion con la bodega central de la sede Paloquemao, donde se resguard an
documentos de diferentes areas del Ministerio de Justicia y del Derecho, algun 0s
espacios no estan adecuadamente habilitados para el almacenamiento de esta s

unidades de conservacion. Durante la custodia de esta documentacion, se ha

notado que, bajo la supervision del Grupo de Gestion Documental (GGD), en

ciertos casos se ha implementado una base de datos para registrar la ubicacion
y el contenido de cada expediente, para facilitar su busqueda y asegurar la
integridad de la informacion. Aunque no todas las &reas han adopta do el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID) como instrumento archivistico
prioritario. El archivo central cuenta con 39.464 cajas Ref. X200, distri buidos de
la siguiente manera:

Archivo Central - Bodega Paloquemao

Fondo documental Metros lineales Cajas X200

Ministerio de Justicia y del Derecho 2.600 10.400
Antiguo Ministerio de Justicia y del Derecho 2.210 8.840
Direccién Nacional de Estupefacientes 5.000 20.000
Fondo Rotario del Ministerio de Justicia 4 16
Fondo de Infraestructura Carcelaria 2 8
Fondo de Seguridad de la Rama 40 160
Fundacion Social 10 40

Total 9.866 39.464
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x El volumen documental de los archivos del Ministerio de Justicia y de
Derecho -MJD y fondos documentales corresponden aproximadamente a
10.500 metros lineales del total de Archivo Central ubicado en bodega
sede Paloquemao equivalente a un aproximado de 40.000 mil cajas entre
Ref. X100, X200 y X300 y empastados, en un rango de fechas extremas
de 1946 a 2022.

X A unos 7.000 metros lineales equivalentes a 29.000 cajas de referencia
X200, requieren intervencion archivistica (clasificacion, organizacion,
descripcion documental y/o cambio unidades de conservacion,
intervencion de conservacion y restauracion documental) y aplicacién de
su disposicién final (eliminacion, digitalizacion, seleccién y conservacion
total) de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) mediante
transferencia secundaria documental al AGN a los fondos documentales.

Fondos documentales Metros lineales Cajas X200

Antiguo Ministerio de Justicia y del Derecho 2.210 8.840
Direccion Nacional de Estupefacientes 5.000 20.000
Fondo Rotario del Ministerio de Justicia 4 16
Fondo de Infraestructura Carcelaria 2 8
Fondo de Seguridad de la Rama 40 160
Fundacion Social 10 40

Total 7.266 29.064

A la fecha, se han adelantado las siguientes acciones:

1. Levantamiento informacion para elaboracién de la Tablas de Valoraci on
Documental (TVD) de Fundacion Social por Plan de Mejoramiento
Archivistico.

2. Reuvision inventario para aplicacion de Tablas de Valoraciéon Documental
(TVD) del Fondo de la DNE por disposicion final teliminacion.

ASPECTOS DE CONSERVACION

El archivo central de la entidad se encuentra ubicado en la carrera 27 # 15- 85
en una bodega propiedad del Ministerio 3V HG3D ORT XH RiInédnhta con un area
aproximada de 665mt2 que se encuentran distribuidos en dos pl antas. La
primera planta donde se encuentra el espacio de almacenamiento y zona de
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acceso y descargue y la segunda planta distribuida en cuatro espacios donde se
ubican los puestos de trabajo dispuestos para la intervencién documental.

X Condiciones del espacio

A continuacién, un gréafico de la distribucion del espacio por cada una d e las
plantas:

\ENTINNG
FRINEFAPLANTS SEGUND® PLANTS

Las caracteristicas y estado de los elementos constructivos se describen a
continuacion:
Caracteristicas del espacio
Elemento \ Tipo Estado

. Ceramico: desgaste, fisuras,
Ceramico
. . e faltantes puntuales, resanes
Piso. Primera planta Trafico pesado cerca a zona de
de cemento.
descargue e
Trafico pesado: desgaste
Desgaste en bordes,
Piso. Segunda planta Ceramico faltantes puntuales en
esquinas
Humedad en muro norte,
Muros Zona de . y
. Concreto con ladrillo cerca a la puerta de
almacenamiento . . .
decorativo a la vista descarga, pulverulencia de
forma puntual
Muro espacios de Concreto con recubrimiento en Buen estado, suciedad en la
puestos de trabajo pintura pintura de recubrimiento
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Caracteristicas del espacio

Tipo

Techo zona de
almacenamiento

Tejas a la vista de asbesto
cemento y traslucidas

Regular: presentan fisuras y
cristalizacion en el caso de las
tejas traslucidas, lo cual ha
ocasionado roturas que han
permitido en ingreso de
aguas lluvias al espacio

Techo zona de
puestos de trabajo

Tejas y cielo raso

El cielo raso presenta faltante
puntual en la zona occidental
del espacio. Desface en
algunos madulos del cielo
raso. Las tejas presentan
fisuras.

lluminacion artificial

Fluorescente sin 'y con
difusores en zonas de trabajo
y tercer piso zona de
almacenamiento.

Luz led en segundo piso con
sensores para el encendido.
Primero piso no cuenta con luz
artificial

En algunos puntos presenta
intermitencia, en otros no es
suficiente para consulta

lluminaciéon  natural
primera planta

La iluminacion natural se da
por los ingresos de luz de la
parte superior de las puertas
de ingreso

Suficiente para la
conservacion de documentos

lluminacién natural
segunda planta

La iluminacion se da por las
tejas traslucidas del techo

Incide directamente sobre la

documentacién. Por encima
de los rangos permitidos en

la norma para la
conservacion de archivos.

S Ventilacién natural no No hay renovacién de aire en
Ventilacion , . .
mecanica el espacio
Extintores  primera Multioropésito/ aas carbénico 4, Con fecha de llenado
planta prop g diciembre de 2023
Extintores  segunda 5. Con fecha de llenado
Solkaflam .
planta diciembre de 2023
Extintores tercera Multioropésito/Solkaflam 4. Con fecha de llenado
planta prop diciembre de 2023

Control de plagas

No se hace regularmente

Evidencia de insectos dentro
de algunas cajas. No se ha
evidenciado presencia de
roedores.
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Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo

Control de | 2 datallogers para control de . .

condiciones humedadg ’ relativa y C:';lllbrados en noviembre del

ambientales temperatura afno 2023
En general el espacio en metros cuadrados es adecuado para la cantid ad de
documentos que reposan actualmente en el archivo central de la entidad. Se ha
hecho uso adecuado del &rea de almacenamiento y ain quedan algunos espacios
gue podran ser aprovechados en caso de que se requiera la instalacion de
mobiliario adicional.

No obstante, presenta unas problematicas asociadas a la infraestructura que han
ocasionado en el tiempo deterioro de tipo fisico, quimico y biolégico sobr e los
documentos, a saber: filtracidbn por aguas lluvias por el estado de las tejas del
techo, al no contar con cielo raso o con un material que sirva de aisl amiento
térmico, por lo cual se presentan unas altas temperaturas en el tercer piso del
mueble de almacenamiento, por la misma razén, hay entrada directa de luz al
espacio, con indicadores de lux que superan los rangos establecidos en la norm a.
Adicionalmente, humedad en el muro norte y falta de renovacién de air e en el

espacio. Todas estas condiciones se han traducido en soportes quebradizos,
pérdida de plano, oxidacion, manifestacion de deterioro bioldgico, entre otros.

Vista general del espacio en la zona de descargue
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X Condiciones del almacenamiento

Mobiliario:

El mobiliario definido para el almacenamiento de la documentaci on del archivo
central es metdlico industrial tipo mezanine de tres niveles.

Adicionalmente, hay un mobiliario metalico fijo abierto que es ut ilizado para el
almacenamiento de las publicaciones.

Las caracteristicas y estado se describen a continuacion:

MOBILIARIO
Espacio libre de
Dimensiones Cantidad Estado pacio :
almacenamiento
Completo.
(al momento de
Modulo: 1.80 levantar el
mt alto x 2.40 diagnostico habia
ancho x 80 cm Buen espacio libre para
o profundidad. 54 790 cajas, pero se
Mobiliario , estado ,
o Cada modulo ocupd con las
metalico . .
) o tiene 3 transferencias
industrial tipo . .
. bandejas realizadas en el mes
mezanine
de marzo del
presente afio)
Modulo: 1.80
alto x 1mt Buen
18 Completo
ancho x 40 cm estado P
profundidad
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Espacio libre de

BIINENSONES Cantidad Estado :
almacenamiento
De forma
untual
P Completos los
desgaste
armados.
en la
_ 17 . Los desarmados se
Mobiliario 1.90 alto x 1 mt pintura 'y S
A armados utilizaran para
metalico fijo ancho x 42 cm alabeo en

15 almacenar las

abierto profundidad algunas .
desarmados ) transferencias
bandejas, ~
restantes del afio
falta de
. 2024

bandejas

puntuales
El aprovechamiento del espacio para la instalacién del mobiliario es adecuado,
no obstante, debido a que su capacidad de ocupacién ya se completd, se debe
considerar la posibilidad de adaptar mas modulos de almacenamient 0, los cuales
S0 podrian ubicar en columnas cerca de las escaleras de ingreso al mobi liario. El
espacio tendria capacidad para instalar 7 columnas cada una con 3 médu los de
1.80 de alto x 1mt de ancho x 80 cm de profundidad.
Los espacios de circulacion con que cuenta el mobiliario son adecuados con base
en lo definido en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN, no obstante, e | mobiliario

esta pegado a los muros, esta situacién ha ocasionado deterioro de tipo biolégico
en la documentacién originado por la humedad proveniente del muro norte.

La capacidad de almacenamiento esta en un 100%, lo cual hace necesario
habilitar espacio para la documentacion que ingresara en la presente vigencia y
en vigencias futuras, para lo cual es necesario realizar procesos de int ervencion
archivistica, disposicion final y trasferencias secundarias.

Unidades de almacenamiento:

Las unidades de almacenamiento generalmente utilizadas son cajas Ref. x 200,
cajas x300, cajas x 100 y cajas recicladas.

El estado general de las unidades es regular debido a que presenta n desgastes
en bordes, deformaciéon en tapa de cierre, en algunos casos pérdida de
estructura, estrapado del carton en el area de la tapa y falta de un iformidad en
la rotulacion.
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Las unidades generales de almacenamiento que se encuentran en mejor estad 0
de conservacion son las que corresponden a transferencias de afios recientes.

Las unidades de almacenamiento especificas utilizadas son carpetas sencillas

yute, carpetas de tapa suelta yute, carpetas sencillas de colores azul, rojo, verde
y plateado, carpetas cuatro aletas, $ = { Vencuadernaciones, empastes y
argollados.

El estado de forma general especialmente en los fondos documentales: Direccién

Nacional de Estupefacientes, Fundacién Social, Fondo de la Rama Jurisdiccional,

Fondo Rotatorio del Ministerio de Justicia y Antiguo Ministerio de Justicia , Se
evidencian carpetas que se encuentran en regular estado de conservacion, ya

que presentan desgaste, dobleces, arrugas, rasgaduras, faltantes puntuales y

pérdida de plano. Al igual que las cajas, las carpetas que corresponden a
transferencias de afios recientes estdn en mejor estado de conservacion.

En el caso de los formatos diferentes al papel se encuentran CD’s, diskettes,
casetes, vhs y USB’s. Estas se encuentran almacenadas en bolsas o
directamente sin almacenamiento dentro de las cajas.

Detalle Cajas Ref. x 300, carpetas, almacenamiento especifico en bolsas
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Detalle tipo y estado de conservacion carpetas

x Estado de conservacion de la documentacion

Debido a las condiciones del almacenamiento del archivo central, tanto d el
espacio como de las unidades de almacenamiento y el estado general de | as
condiciones ambientales y de la exposicion a la humedad que han tenid 0 gran
parte de los documentos, sumado a factores de deterioro antropogénico
relacionados con la inadecuada manipulacion y formas de almacenamiento, la
documentacién del archivo central presenta un estado de conservaciéon general

regular.

Esto se define, teniendo en cuenta la cantidad de deterioros por folios dentro de
un expediente y la cantidad de expedientes afectados que conforman un f ondo
documental.

La mayoria de los deterioros son de tipo fisico como rasgaduras, dobleces,
arrugas, soportes quebradizos. Eventualmente, también se encuentran
deterioros de tipo quimico como oxidacion, foxing y pulverulencia.

Documentacién contaminada con deterioro bioldgico:

Adicional a los deterioros que presenta la documentacion. Se encuentra
documentacion contaminada con deterioro bioldgico.

Al momento del levantamiento del diagnéstico se habian identificado 70 cajas
gue presentaban en su interior documentos con este tipo de afectacion, la cua I
tiene su origen en la exposiciéon directa de la documentacién con la humeda d
gue ha sido causada por la filtracién por aguas lluvias de la cubierta y por una
humedad de tipo estructural que comprende el segundo y tercer piso del muro

norte.
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Estas cajas se aislaron provisionalmente para luego hacer el embalaj e e
identificacion con base en los lineamientos definidos por el Archivo Genera | de
la Nacién para el tratamiento de documentacién con este tipo de afectacion.
Este deterioro se manifiesta en manchas marrones y de diferentes colores,
micelio y mal olor. Al ser un deterioro ocasionado por microorganismos, esta en
actividad por tanto es altamente contaminante para las personas y sigue
creciendo a medida que pasa el tiempo especialmente cuando se encuentra en
condiciones ambientales inadecuadas.

De forma detallada se relaciona a continuacion los deterioros que se presenta n
por cada uno de los fondos documentales:

Fondos documentales Estado de conservacion

Buen estado de forma general. De forma
puntual arrugas, dobleces y rasgaduras
aisladas de menor tamafio. De forma
puntual documentacién con biodeterioro
Regular estado. Arrugas, rasgaduras,
Antiguo Ministerio de Justicia y del Derecho dobleces, color amarillo, pérdida de plano,
biodeterioro

Ministerio de Justicia y del Derecho

Regular estado. Arrugas, dobleces,
rasgaduras puntuales, fragmentacion,
pérdida de plano. Posible deterioro
biolégico

Regular estado. Arrugas, dobleces,
rasgaduras,

Regular estado. Arrugas, dobleces,
rasgaduras puntuales

Direccion Nacional de Estupefacientes

Fondo Rotario del Ministerio de Justicia

Fondo de Infraestructura Carcelaria

Regular estado. Arrugas, dobleces,
Fondo de Seguridad de la Rama rasgaduras puntuales, leve pérdida de
plano

Mal estado. Rasgaduras de forma
generalizada, arrugas, dobleces, posible
Fundacion Social deterioro bioldgico.
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Diagndstico Integral de Archivos
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-

/S

DetaIIe estado de conservacion de la documentacmn deterioro biolégico

Recomendaciones
Espacio
X Es necesario realizar las siguientes adecuaciones en el espacio:

- Reemplazo de las tejas de asbesto cemento y traslucidas por una
cubierta termoacuUstica que garantice la estabilidad de las
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condiciones ambientales con base en lo definido en el Acuerdo 049
de 2000 del AGN.

- Reemplazo del piso por uno de trafico pesado con recubrimiento en
resina epoxica con caracteristicas de resistencia para el peso de la
estanteria y los documentos.

- Evaluacion de tipo estructural para corregir la humedad del muro
norte.

- Recubrimiento del muro de ladrillo decorativo con material
hidr6fugo incoloro con base en siliconas.

- Reemplazo de luminarias por tipo LED, suficientes para garantizar
la adecuada consulta de la documentacion. El encendido y apagado
sera por sensores de movimiento, los cuales se instalaran dentro
de los pasillos de consulta.

- Instalacion de un sistema de deteccion de incendios.

- Se deben cerrar los espacios de ingreso de material particulado de
las puertas de acceso con el fin evitar la entrada de polvo, insectos
y roedores al espacio.

- Se debe instalar un sistema de ventilacion mecanica con filtros par a
garantizar la renovacion de aire en el espacio.

- Una vez se determinen las acciones a realizar, se debera trasladar
la documentacién de forma provisional a un espacio que cuente con
las condiciones minimas requeridas definidas en el Acuerdo 049 de
200 del AGN. Para lo cual se debera contratar una empresa para el
traslado de la documentacion, desarmado y armado de la estanteria
en el lugar provisional, asi como el posterior traslado de la
documentacion y la estanteria a la bodega del archivo central.

Se debe implementar un programa de limpieza que contemple tiempos,
métodos e insumos que garanticen la conservacion de los documentos.

Se debe implementar el saneamiento ambiental y control de plagas dos

veces al afio para garantizar la disminucion de la carga microbi ana en el
ambiente y el control de insectos y roedores.

Se debe dar continuidad al monitoreo de condiciones ambientales con los
datallogers con los que cuenta el archivo central (humedad relativa y

temperatura), para lo cual se sugiere adquirir un Datalloger adicional para
ubicar en el primer piso del espacio y de esta forma tener una lectura mas
precisa de las condiciones ambientales. Adicionalmente, se sugiere la
adquisicion de un luxdometro para la medicién de la incidencia de la luz.
Se debe considerar la instalacion de un sistema de extincidon de incendi 0s,

en cumplimiento de lo definido en el Acuerdo 002 de 2021 del AGN.
Teniendo en cuenta que segun la norma para espacios de mas de 350 mt2
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se requiere de sistemas automaticos de gas, apoyados con extintores
manuales para la prevencion de emergencias.

Mobiliario y almacenamiento

X Se recomienda retirar al menos 10 cm el mobiliario de los muros, para
ello sera necesario disminuir el espacio de los pasillos de circulacién, el
cual debe ser minimo de 70 cm de acuerdo a lo definido en la norma. Se
sugiere realizar esta actividad cuando se vayan a realizar las ad ecuaciones
del espacio, teniendo en cuenta que para hacerlas se requerira del armad o]
y desarmado de la estanteria.

x Debido a la produccibn documental resultado de las transferencias
documentales, es necesario implementar acciones de intervencién
archivistica en la documentacion, disposicién final y transferencias
secundarias, con el propdésito de habilitar espacio de almacenamiento, ya
que no se dispone de espacio para almacenar documentacion de vigencias
futuras. Una vez definida la documentacién que se va a transferir al
Archivo General de la Nacion o que tenga como disposicion final la
eliminacion, se debera proyectar el espacio de almacenamiento con el que
se cuenta para las futuras transferencias primarias. En caso tal de qu e el
espacio resulte insuficiente, se debera contemplar la adquisicién de unos
mddulos de almacenamiento adicional (los cuales se describieron en el
item condiciones de almacenamiento), con el fin de que toda la
documentacion se almacene en mobiliario.

x Es necesario realizar re-almacenamiento de cajas y carpetas en funcion
de la documentacién que va para transferencias secundarias y toda
aquella que no esté garantizando la proteccién de la documentacion,
especialmente carpetas de colores, carpetas y cajas con pérdida de
estructura o rasgadas.

x Paralelo a lo que se determine en el plan de preservacion a | argo plazo
para la conservacion de la informacion que esta en soportes obsoletos, se
recomienda realizar unidades de almacenamiento especifico en cartdon
desacidificado para los medios magnéticos que se encuentren sueltos y
no dentro de expediente, como es el caso de CD’s, casetes, diskettes,
vhas, USB’s, entre otros. Estos a su vez deberan ser ubicados en el
primer piso de la estanteria, debido a que este espacio es el que cuent a
con condiciones ambientales mas estables y adecuadas para la
conservacion de este tipo de soportes.

x Enelcasode los CD’s que estan dentro de expedientes se sugiere realiz ar
el almacenamiento en sobres tipo bond de color blanco tamafio carta.
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X Es necesario realizar eliminacibn de material metélico (ganchos
legajadores y ganchos de cosedora) en los expedientes.

X En el caso de la documentacién que se encuentra en empastes blandos y
argollados, estos se deberan retirar y re almacenar en carpetas cuatro
aletas.

x La documentacion que se encuentre en $ = 1 Ueberd re almacenarse
teniendo en cuenta su disposicion final.

x Para la documentacion que se encuentre en empastes duros o
encuadernada, se debera hacer una revision del estado de conservacion,
para definir acciones de minima intervencion o reemplazo de la unidad de
almacenamiento por una que cuente con las condiciones adecuadas para
la conservacion de los documentos. Si los documentos son para
transferencia secundaria documental se deberd validar con el Archivo
General de la Nacién (AGN) las condiciones requeridas por ellos para la
transferencias de este tipo de unidades de almacenamiento.

Documentacion

X Teniendo en cuenta la cantidad de documentacion afectada por
biodeterioro, se recomienda realizar una revision puntual de toda la
documentacién, con especial atencién de los fondos con fechas mas
antiguas, los que se encuentran en el tercer piso y los que estan
recostados a los muros, con el fin de identificar manifestaciones asociada S
a este deterioro.

x Cuando se identifique la documentacion, esta deberé aislarse, para lo cual
se debe definir un espacio para el almacenamiento que no esté cerca de
la documentacion sana. Posteriormente, se deberd embalar en papel Kraft
y se debera marcar o identificar como documentacién con riesgo bioldgico.

X Una vez identificada y aislada toda la documentacién contaminada, sobre
el conocimiento de las cantidades, se debera solicitar presupuestos
indicativos para reservar el recurso con el fin de realizar la cont ratacion
de una empresa o0 persona natural que lleve a cabo el proceso de
desinfeccion documental.

X Realizado el proceso de desinfeccion se podré reintegrar la documentacion
al fondo respectivo.

x Adicionalmente, en la fase de intervencién archivistica de la
documentacion, se deberan realizar procesos de minima intervencion
sobre los documentos que presenten rasgaduras, fragmentacion y
desgaste en bordes. Estos procesos de intervencion se deberan realizar
con materiales que cumplan con las condiciones de estabilidad y
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reversibilidad conforme a lo establecido en el Acuerdo 006 de 2014 d el
AGN.
X Todo proceso de intervencion a nivel de conservacion debera ser definido
y supervisado por el profesional en restauracion encargado de la

implementacion del Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
Riesgos identificados

De no cumplirse con las Recomendaciones descritas se identifican los sig uientes
riesgos:

x Pérdida parcial o total de informacion debido a las condiciones
ambientales y de la infraestructura, especialmente la exposicién de la
documentacion a humedad por aguas lluvias y las condiciones medio
ambientales del tercer piso del espacio de almacenamiento.

X Deterioros de tipo fisico, quimico o biolégico por las condiciones
inadecuadas de la infraestructura y el almacenamiento.

x Pérdida de informacion parcial o total por la falta de identifi cacion y la
ausencia de un proceso de desinfeccion de la documentacién contaminada
con deterioro biolégico.

4.7 Direccion de Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos

La Direccion no produce documentos, la informacion es generada por los Grupos
pertenecientes la Direccion de Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos.

4.7.1 Grupo Casas de Justicia y Convivencia Ciudadana.

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccion Direccion de métodos alternativos
de solucién de conflictos.

Subseccion Grupo Casas de Justicia vy
Convivencia Ciudadana.

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Cra. 9 #12 c-10

Numero de Responsables en el Archivo 1
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ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién y/o archivo
central

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones més relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE
NUMERO DE FECHAS EXTREMAS CONSERVACION METROS ARCHIVOS
SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES FECHA FECHA CAJAS CARPETAS LINEALES ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES

DEL ARCHIVO INICIAL FINAL :::g;m APROX APROX GESTION | CENTRAL
Direccion de Grupo Casas de
Métodos Justiciay La documentacidn esta almacenada
Alternativos de Convivencia 1 1983 2024 111 815 28 X en el archivo central (Sede
Solucién de Ciudadana paloguemao). - Fondo acumulado.
Conflictos
Actividades de los procesos archivisticos
Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacién.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y Enla
ordenacion, aplica documentacion
las conclusiones 4 Si
VERIFICACION DE ; encontréda Pj?ta s
g establecidas en la clasificacion y
ORGANIZACION £ d CAJAS .
1 ase de 111 185 ordenacion el
EN ARCHIVO DE Ot i X200
! identificacion a la proceso se
ESTION
GESTIO estructura de un encuentra (ESTADO
fondo NATURAL) SIN
Organizacion = INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacién +
descripcion .
La documentacion
) UBICACION EN Esta ubicado en la 111 185 CAJAS jgice:gzir:r;
BODEGA dependencia X200 .
archivo central del
MJID (Ministerio de
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Justicia y del
Derecho) sede
Paloquemao bajo la
custodia del Grupo
de Gestion
Documental
la Clasificacién
documental es la
labor intelectual
mediante la cual .
se identifican La documentacién
y identificada NO se
establecen las
' encuentra
Series que - .
componen cada clasificada segin
. o CAJAS las TRD esta
3 CLASIFICACION agrupacion 111 185 -
X200 documentacién se
documental
(fondo, secciony encuentra en
subséccién) de proceso (ESTADO
acuerdo con la NATURAL)
SIN INTERVENCION
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacién
consiste en
colocar un
documento detras
orpENACION | 2 CAIAS
4 (SERIE Y la fecha en ug la 111 185 X200
SUBSERIE) a
documentacion se L
. La documentacién
tramita, . o P
: identificada esté sin
considerando el e
; ~ clasificacion por
primer afio, . .
. serie/subserie y
seguido del mes 'y i )
) p tipologias
al final el dia.
documentales.
L leccio Proceso (ESTADO
] ase TCIC'O"I NATURAL) SIN
ocumental es fa INTERVENCION
operacion
intelectual y
material de CAJAS
. localizacion de las
5 SELECCION _ 111 185 X200
fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en
virtud de los
plazos
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccion
parcial.

Consiste en la
identificacion y
agrupacion de
expedientes, a
partir del Cuadro

De acuerdo con la
revision exhaustiva
dela
documentacion, se
evidencia que
encuentra
almacenada en
carpeta de yute y
en cajas x200. En

CONFORMACION CAJAS
DE EXPEDIENTES General de 111 185 X200 el momento del
Clasificacion conteo se identifica
Archivistica, que estos
mediante una expedientes estan
clave conformados sin
alfanumeérica. ningun criterio
archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacién incluida
en los trabajos de En el momento que
ordenacion que se identifica la
consiste en documentaciéon que
. numerar CAJAS el proceso
FOLIACION correlativamente 111 185 X200 archivistico se
todos los folios de encuentra SIN
cada unidad INTERVENCION
documental”. (ESTADO NATURAL)
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de
ELABORACION DE caracter interno, )
HOJA DE cuyo objetivo es 111 185 CAIAS SIN INTERVENCION
CONTROL registrar de X200 (ESTADO NATURAL)

manera clara,
breve, precisa y
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ACTIVIDADES

DEFINICION

concisa la
informacion de
cada tipo
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

LEVANTAMIENTO

este.
Se identifica que el
area no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacién de las
informacién series y subseries

contenida en los

correspondientes,

° DE INVENTARIO archivos y fondos 11 185 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, X200 expedientes fisicos,
(FUID) para garantizar la para garantizar la
recuperacion y el recuperacion de la
acceso a la informacion para
informacién y su consultarlo. Proceso
consulta. que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
Los rétulos, son De acuerdo con la
etiquetas revisién exhaustiva
identificadoras de de la
papel blanco, las documentacion, se
cuales nos evidencia que
presentan datos encuentra
concretos de los almacenada en
expedientes y/o
i ’ unidadesy CA;Z)AOS zirszfsdxezggt.e;;
10 ROTULACION documentales. En 111 185 X el momento del
los rotulos se conteo se identifica
debe plasmar la gue estos
informacioén o expedientes estan
leyenda que nos conformados sin
permita identificar ningun criterio
claramente la archivistico
unidad (ESTADO NATURAL)
documental . SIN INTERVENCION
Proceso Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
CALIDAD . X200
1 coherencia de la cumpla con sus
informacion.

Incluye medidas

procesos
archivisticos, por
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ACTIVIDADES

DEFINICION

para detectar y

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

parte del Grupo de

corregir errores. Gestion
Su objetivo es Documental, esto
garantizar que los para dar

documentos
cumplan con los

cumplimiento a la
transferencia

estandares de documental
calidad primaria.
necesarios.
Actividad
PENDIENTE

Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestion al Archivo
Central, teniendo

Se plantea junto al
areay los
responsables de la
documentacién un

TRANSFERENCIA CAJAS .

12 DOCUMENTAL en (.:uenta los 111 185 %200 plan de trapajo

tiempos para posteriores

establecidos en INTERVENCIONes

las Tablas de en los procesos

Retenciéon archivisticos para
Documental proximas
transferencias
documentales
RIESGOS IDENTIFICADOS:

x La falta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacién sensible.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios

documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

X Lano aplicacion de tablas de retencion y la falta de organizaci on documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

x Ineficiencia en la recuperacion de informacion debido a la falta de criteri 0S
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.
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X Riesgo de gestidn ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de

la informacion.

Recomendaciones

x Para la dependencia que alun no han iniciado en la intervencién d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient o del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencion Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno
de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

x Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para
llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.

X Se sugiere considerar la contratacion de personal adicional para el manejo
y gestién de la documentacion, dado que actualmente existe Unicamente
un responsable para atender las necesidades de las cinco subsecciones es
de la dependencia.

4.7.2 Grupo Justicia en Equidad

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccion Direccidon de métodos alternativos de
solucién de conflictos.

Subseccion Grupo Justicia en Equidad.

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Cra. 9 #12 c-10

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién y/o archivo
central

P&aginal90de271
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Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

NUMERO DE FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE METROS ARCHIVOS
SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES FECHA FECHA CAJAS CARPETAS| LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL APROX - APROX APROX GESTION | CENTRAL
REF X200

Direccién de Grupo Justicia en
Métodos Equidad La documentacidn esta almacenada
Alternativos de 1 1991 2021 80 648 20 X en el archivo central (Sede
Solucién de paloguemao). - Fondo acumulado
Conflictos

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y Enla
ordenacién, aplica documentacion
las conclusiones 4 si
VER":'CAQON,DE establecidas en la enc(i)lgtsr;(iZc?z:laySIn
1 ORGANIZACION fase de 80 648 CAJIAS ordenacion el
EN ARCH'YO DE identificacion a la X200 proceso se
GESTION estructura de un encuentra (ESTADO
fondo NATURAL) SIN
Organizacion = INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .

La documentacion
se encuentra
ubicada en el

R T el (e
BODEGA Estéa ubicado en la X200 o,
dependencia Justicia y del
Derecho) sede
Paloquemao bajo la
custodia del Grupo
Paginal91de271
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VOLUMEN X
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

de Gestién
Documental

la Clasificacién
documental es la
labor intelectual
mediante la cual
se identifican y

establecen las

La documentacion
identificada NO se

) encuentra
Series que - .
componen cada clasificada segin
CLASIFICACION agrupacion 80 648 CAIAS las TRD ?,Sta
documental X200 documentacién se
(fondo, secciony encuentra en
subseccion) de proceso (ESTADO
acuerdo con la NATURAL) SI,N
INTERVENCION
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacién
consiste en
colocar un
documento detras
ORDENACION del otro e'n form,a CAJAS
(SERIE'Y secuencial segun 80 648 X200
SUBSERIE) la fecha en que la
documentacion se La documentacioén
tramita, identificada estéa sin
considerando el clasificacion por
primer afio, serie/subserie y
seguido del mes 'y tipologias
al final el dia. documentales.
La seleccion Proceso (ESTADO
documental es la NATURAL) SIN
operacion INTERVENCION
intelectual y
material de CAJAS
SELECCION localizacién de las 80 648 X200

fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en
virtud de los
plazos
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccion
parcial.

Consiste en la
identificacion y
agrupacion de
expedientes, a
partir del Cuadro

De acuerdo con la
revision exhaustiva
dela
documentacion, se
evidencia que
encuentra
almacenada en
carpeta de yute y
en cajas x200. En

CONFORMACION CAJAS
DE EXPEDIENTES General de 80 648 X200 el momento del
Clasificacion conteo se identifica
Archivistica, que estos
mediante una expedientes estan
clave conformados sin
alfanumeérica. ningun criterio
archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacién incluida
en los trabajos de En el momento que
ordenacion que se identifica la
consiste en documentacion que
. numerar CAJAS el proceso
FOLIACION correlativamente 80 648 X200 archivistico se
todos los folios de encuentra SIN
cada unidad INTERVENCION
documental”. (ESTADO NATURAL)
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de
ELABORACION DE caracter interno, )
HOJA DE cuyo objetivo es 80 648 CAIAS SIN INTERVENCION
CONTROL registrar de X200 (ESTADO NATURAL)

manera clara,
breve, precisa y
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ACTIVIDADES

DEFINICION

concisa la
informacion de
cada tipo
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

LEVANTAMIENTO
DE INVENTARIO

este.
Se identifica que el
area no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacién de las
informacion

contenida en los

series y subseries
correspondientes,

8 archivos y fondos 80 648 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, X200 expedientes fisicos,
(FUID) para garantizar la para garantizar la
recuperacion y el recuperacion de la
acceso a la informacion para
informacién y su consultarlo. Proceso
consulta. que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
Los rétulos, son De acuerdo con la
etiquetas revisién exhaustiva
identificadoras de de la
papel blanco, las documentacion, se
cuales nos evidencia que
presentan datos encuentra
concretos de los almacenada en
expedientes y/o
i ’ unidadesy CAZ\;?)S zirszfsdxezggt.e;;
10 ROTULACION documentales. En 80 648 X el momento del
los rotulos se conteo se identifica
debe plasmar la gue estos
informacioén o expedientes estan
leyenda que nos conformados sin
permita identificar ningun criterio
claramente la archivistico
unidad (ESTADO NATURAL)
documental . SIN INTERVENCION
Proceso Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
controLpe | SIS 20 s | S | Gocumenacon
CALIDAD ) X200
1 coherencia de la cumpla con sus
informacion.

Incluye medidas

procesos
archivisticos, por
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VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION OBSERVACIONES

documental)

para detectar y

parte del Grupo de

corregir errores. Gestion
Su objetivo es Documental, esto
garantizar que los para dar

documentos
cumplan con los

cumplimiento a la
transferencia

estandares de documental
calidad primaria.
necesarios.
Actividad
PENDIENTE

Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestion al Archivo
Central, teniendo

Se plantea junto al
areay los
responsables de la
documentacién un

TRANSFERENCIA CAJAS .
12 DOCUMENTAL en (.:uenta los 80 648 X200 plan de trapajo
tiempos para posteriores
establecidos en intervenciones en

las Tablas de los procesos
Retenciéon archivisticos para

Documental proximas
transferencias
documentales
RIESGOS IDENTIFICADOS

x La falta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacion sensible.

X La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

X Lano aplicacion de tablas de retencion y la falta de organizaci on documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

x Ineficiencia en la recuperacion de informacion debido a la falta de criteri 0s

de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de buasqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.

Paginal95de271
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Justicia
X Riesgo de gestidn ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de

la informacion.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient o del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencion Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno
de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

x Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para
llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.

X Se sugiere considerar la contratacion de personal adicional para el manejo
y gestion de la documentacion, dado que actualmente existe Unicamente
un responsable para atender las necesidades de las cinco subsecciones es
de la dependencia.

4.7.3 Grupo Conciliacion Extrajudicial en Derecho, Arbitraje y Amigable

Composicién

Seccion Direccion de métodos alternativos
de solucién de conflictos.

Subseccion Grupo Conciliacion Extrajudicial en
Derecho, Arbitraje y Amigable
Composicion

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Cra. 9 #12 c-10

Numero de Responsables en el Archivo 1
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ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién y/o archivo
central

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones més relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

NUMERO DE FECHAS EXTREMAS CAlj:ISDADES DE METROS ARCHIVOS
SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES [ FECHA FECHA APROX CARPETAS | LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL “ | APROX APROX | GESTION | CENTRAL
REF X200
Direccién de g;unpc‘\]hacm’n
Métodos Extrajudicial en La documentacion esta almacenada
Alternativos de 1 . 1 1980 2024 176 1200 44 X en el archivo central (Sede
N Derecho, Arbitraje
Solucién de paloguemaoc). - Fondo acumulado
" y Amigable
Conflictos .
Composicién

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para
administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacioén.

0S procesos
una
gestionar,

VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION OBSERVACIONES

documental)

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y Enla
ordenacion, aplica documentacion
las conclusiones A si
VERIFICACION DE ; encontria.da efta S
g establecidas en la clasificacion y
ORGANIZACION fase d CAJAS P
ase de 176 1200 ordenacion el
EN ARCHIVO DE . X200
i identificacion a la proceso se
GESTION
estructura de un encuentra (ESTADO
fondo NATURAL)
Organizacion = SIN INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
UBICACION EN CAJAS se encuentra
4 ubi 176 1200 .
BODEGA Esta ubicado en la X200 ubicada en el
dependencia archivo central del
Paginal97de271
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

MJID (Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
Paloquemao bajo la
custodia del Grupo

de Gestién
Documental
la Clasificaciéon
documental es la
labor intelectual
mediante la cual -
se identifican La documentacién
y identificada NO se
establecen las
. encuentra
Series que - ,
componen cada clasificada segun
. L CAJAS las TRD esta
3 CLASIFICACION agrupacion 176 1200 L
X200 documentacion se
documental
(fondo, secciény encuentra en
subséccién) de proceso (ESTADO
acuerdo con la NATURAL)
SIN INTERVENCION
estructura
organico -
funcional de la
entidad.

Este sistema de

ordenacion
consiste en
colocar un
documento detras
ORDENACION del otro gn form,a CAJAS
4 (SERIE'Y secuencial segln 176 1200 X200
SUBSERIE) la fecha en que la
documentacién se La documentacién
tramita, identificada estéa sin
considerando el clasificacién por
primer afio, serie/subserie y
seguido del mesy tipologias
al final el dia. documentales.
La seleccion Proceso (ESTADO
documental es la NATURAL) SIN
operacion INTERVENCION
intelectual y
material de CAJAS
5 SELECCION localizacion de las 176 1200 X200

fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en
virtud de los
plazos
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccion
parcial.

Consiste en la
identificacion y
agrupacion de
expedientes, a
partir del Cuadro

De acuerdo con la
revision exhaustiva
dela
documentacion, se
evidencia que
encuentra
almacenada en
carpeta de yute y
en cajas x200. En

CONFORMACION CAJAS
DE EXPEDIENTES General de 176 1200 X200 el momento del
Clasificacion conteo se identifica
Archivistica, que estos
mediante una expedientes estan
clave conformados sin
alfanumeérica. ningun criterio
archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
Acto de enumerar
los folios solo por
Su cara recta”
Operacién incluida
en los trabajos de En el momento que
ordenacion que se identifica la
consiste en documentacion que
. numerar CAJAS el proceso
FOLIACION correlativamente 176 1200 X200 archivistico se
todos los folios de encuentra SIN
cada unidad INTERVENCION
documental”. (ESTADO NATURAL)
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de
ELABORACION DE caracter interno, )
HOJA DE cuyo objetivo es 176 1200 CAIAS SIN INTERVENCION
CONTROL registrar de X200 (ESTADO NATURAL)

manera clara,
breve, precisa y
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ACTIVIDADES

DEFINICION

concisa la
informacion de
cada tipo
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

LEVANTAMIENTO
DE INVENTARIO

este.
Se identifica que el
area no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacién de las
informacion

contenida en los

series y subseries
correspondientes,

8 archivos y fondos 176 1200 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, X200 expedientes fisicos,
(FUID) para garantizar la para garantizar la
recuperacion y el recuperacion de la
acceso a la informacion para
informacién y su consultarlo. Proceso
consulta. que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
Los rétulos, son De acuerdo con la
etiquetas revisién exhaustiva
identificadoras de de la
papel blanco, las documentacion, se
cuales nos evidencia que
presentan datos encuentra
concretos de los almacenada en
expedientes y/o
i ’ unidadesy CAZ\;?)S zirszfsdxezggt.e;;
10 ROTULACION documentales. En 176 1200 X el momento del
los rotulos se conteo se identifica
debe plasmar la gue estos
informacioén o expedientes estan
leyenda que nos conformados sin
permita identificar ningun criterio
claramente la archivistico
unidad (ESTADO NATURAL)
documental . SIN INTERVENCION
Esta actividad esta
Proceso PENDIENTE. Se
CONTROL DE sistematico para CAJAS realizara cuanq? la
CALIDAD aseg.u.re'lr la 176 1200 X200 documentacion
1 precision y cumpla con sus
coherencia de la procesos
informacion.

archivisticos, por
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VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION OBSERVACIONES

documental)

Incluye medidas

parte del Grupo de

para detectar y Gestion
corregir errores. Documental, esto
Su objetivo es para dar

garantizar que los
documentos

cumplimiento a la
transferencia

cumplan con los documental
estandares de primaria.
calidad
necesarios.
Actividad
PENDIENTE

Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestién al Archivo
Central, teniendo

Se plantea junto al
areay los
responsables de la
documentacion un

TRANSFERENCIA CAJAS .
12 DOCUMENTAL en guenta los 176 1200 X200 plan de trapajo
tlempos para posterlores
establecidos en intervenciones en

las Tablas de los procesos
Retencion archivisticos para

Documental proximas
transferencias
documentales
Riesgos identificados

x La falta de centralizacién de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacioén sensible.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

X Lano aplicacion de tablas de retencion y la falta de organizaci on documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

x Ineficiencia en la recuperacion de informacion debido a la falta de criteri 0S

de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
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en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.

x Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient 0 del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervenciéon de cada uno
de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

X Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para
llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.

X Se sugiere considerar la contratacion de personal adicional para el manejo
y gestion de la documentacion, dado que actualmente existe Unicamente
un responsable para atender las necesidades de las cinco subsecciones es
de la dependencia.

4.7.4 Grupo de Sistemas Locales de Justicia

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccion Direccion de métodos alternativos
de solucién de conflictos.

Subseccion Grupo de Sistemas Locales de
Justicia

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Cra. 9 #12 c-10

Numero de Responsables en el Archivo 1
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ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

volumen documental que conforma el archivo de gestion y/o archivo
central

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de |

0S metros

lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada

en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del
archivos y procesos de gestion documental.

estado de los

S

FECHAS EXTREMAS

SECCION

SUBSECCION

UNIDADES DE

ARCHIVOS

METROS

NUMERO DE
RESPONSABLES
DEL ARCHIVO

FECHA
INICIAL

FECHA
FINAL

CAJAS CARPETAS

APROX -
REF X200 APROX

LINEALES
APROX

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

OBSERVACIONES

Direccién de
Métodos

Grupo de
Sistemas Locales

N/A

NIA

N/A

El enlace de la dependencia informa

N/A que la documentacién esta en

soporte electrénico.

Alternativos de de Justicia 1 2018 2023 N/A

Solucién de
Conflictos

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

0%a 10% 20% 30% 40% 505 60% T0% 80% 90% 100%

VERIFICACION DE ORGANIZACIOM
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION

ORDEMACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION

CONFORMACION

FOLIACIOM

HOJA DE CONTROL

FUID

ROTULACION

CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

AN

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Recomendacién general para la direccion de métodos alternativos de
solucién de conflictos

Se sugiere considerar la contratacion de personal adicional para el manejo y
gestién de la documentaciéon, dado que actualmente existe Unicamente un
responsable para atender las necesidades de las cinco subsecciones es de la
dependencia.

Segun la gréfica, se evidencia el grado de la aplicacion de los procesos
archivisticos de toda la Direccibn de Métodos Alternativos de Solucion de
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Conflictos, el area no ha llevado a cabo ningln proceso archivistico, | 0 que ha
resultado un fondo acumulado; es decir no tienen ningln criterio de orga nizacion
archivistico. Por tanto, se requiere compromiso firme para intervenir esta

documentacién de manera adecuada. Asimismo, se solicita urgentemente al area

la elaboracion de un plan de trabajo para la intervencién de los procesos
archivisticos. Es importante resaltar que el Grupo de Gestibn Documenta | esta
dispuesto a proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el

cumplimiento de la intervencién de la documentacién y de todos los proces 0s

archivisticos mencionados.

Recomendaciones
x Para la dependencia que aln no han iniciado en la intervencién d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient 0 del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno

de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

X Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para
llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.

4.8 Direccién Politica Criminal y Penitenciaria

La Direccion no produce documentos, la informacion es generada por los Grupos
de la Direccién Politica Criminal y Penitenciaria.

4.8.1 Grupo de Politica Criminal

IDENTIFICACION DEL AREA \

Seccion Direcciébn  politica  criminal y
penitenciaria

Subseccion Grupo de Politica Criminal

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 No. 13 +£27

Numero de Responsables en el Archivo 1
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ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones més relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

UNIDADES DE

NUMERO DE | FECHAS EXTREMAS CONSERVACION ARCHIVOS
SECCION  |suBSECCION | RESRONSABLE ONEALES OBSERVACIONES
ASDEL | FECHA | FECHA s | CAREETA| "ApROX | ARCHIVO | ARCHIVO
INICIAL FINAL REF X200 | APROX GESTION | CENTRAL
Sin fechas extremas (fecha
inicial - fecha final), puesto que
Di ion d es un fondo acumulado.
pgﬁgglaon € Grupo de sin sin Dentro de esta documentacion
Criminal Politica 1 espacificar | especificar 50 300 12,5 X se evidencia 4 metros lineales
Penitenciy;na Criminal P P del Consejo Superior de
Politica Criminal, sin
intrvencion.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para
administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

0S procesos
una
gestionar,

VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION OBSERVACIONES

documental)

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y

ordenacion, aplica La documentacion

VERIFICACION DE

las conclusiones
establecidas en la

encontrada esta sin
clasificacion y

ORGANIZACION fase de 50 300 CAJAS ordenacion el
EN ARCHIYO DE identificacién a la X200 proceso se
GESTION estructura de un encuentra (ESTADO
fondo NATURAL) SI’N
Organizacién = INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

La documentacion
se encuentra en los
UBICACIONEN | Esté ubicado en la 50 200 CAJAS m“jz:zsré’hievssznetes
BODEGA dependencia X200 ]
gestion de la
dependencia
la Clasificaciéon
documental es la
labor intelectual
mediante la cual .,
se identifican y !_a dc.)(.:umentauon
identificada NO se
establecen las
. encuentra
Series que - ,
componen cada clasificada seguin
CLASIFICACION agrupacion 50 300 CAIAS las TRD ?,Sta
documental X200 documentacion se
(fondo, secciény encuentra en
subseccion) de proceso (ESTADO
acuerdo con la NATURAL) )
SIN INTERVENCION
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un
documento detras
ORDENACION del otro gn form,a
secuencial segln CAJAS
(SERIE Y la fecha en que la 50 300 X200
SUBSERIE) o 5
documentacién se La documentacién
tramita, identificada esta sin
considerando el clasificacién por
primer afio, serie/subserie y
seguido del mesy tipologias
al final el dia. documentales.
Proceso (ESTADO
La seleccion NATURAL) SIN
documental es la INTERVENCION
operacion
intelectual y
material de CAJAS
SELECCION localizacién de las 50 300 X200
fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en
virtud de los
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccién
parcial.
De acuerdo con la
revision exhaustiva
dela
documentacion, se
evidencia que
Consiste en la encuentra
identificacion y almacenada en
agrupacion de carpeta de yute y
cowormweron | sbemens || s | enclenoe
DE EXPEDIENTES X200
General de conteo se identifica
Clasificacion que estos
Archivistica, expedientes estan
mediante una conformados sin
clave ningn criterio
alfanumérica. archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacién incluida
en los trabajos de En el momento que
ordenacién que se identifica la
consiste en documentacion que
FOLIACION numerar 50 300 CAIAS el proceso
correlativamente X200 archivistico se
todos los folios de encuentra SIN
cada unidad INTERVENCION
documental”. (ESTADO NATURAL)
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre
. impreso de
ELABS()R‘;CIIDOEN DE caracterl in.terno, 50 300 CAJAS SIN INTERVENCION
CONTROL cuyo (?bjetlvo es X200 (ESTADO NATURAL)
registrar de
manera clara,
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ACTIVIDADES

DEFINICION

breve, precisay
concisa la
informacion de
cada tipo
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de

@

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

LEVANTAMIENTO

este.
Se identifica que el
area no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacién de las
informacién series y subseries

contenida en los

correspondientes,

9 DE INVENTARIO archivos y fondos 50 300 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, X200 expedientes fisicos,
(FUID) para garantizar la para garantizar la
recuperacion y el recuperacion de la
acceso a la informacién para
informacién y su consultarlo. Proceso
consulta. que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos
presentan datos Las unidades de
concretos de los almacenamiento se
; encuentran sin
expic;l:jr:gessy/o CAJAS rotulacion e
10 ROTULACION documentales. En 50 300 X200 identificacion,
los rétulos se proceso SIN

debe plasmar la
informacién o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la
unidad

documental .

INTERVENCION.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X

CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

P
sistemZif:isoara Esta actividad esta
P PENDIENTE. Se
asegurar la o
. realizara cuando la
precision y )
. documentacién
coherencia de la
. L cumpla con sus
informacion.
. procesos
Incluye medidas archivisticos, por
CONTROL DE para detectar y 50 300 CAJAS arte del Gru 'g de
CALIDAD corregir errores. X200 P L P
iati Gestion
11 Su objetivo es
. Documental, esto
garantizar que los
para dar
documentos .
cumplimiento a la
cumplan con los .
. transferencia
estandares de
: documental
calidad ) .
) primaria.
necesarios.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestion al Archivo
1o | TRANSFERENCIA CZ”n”f'u;ﬁge,Q? 50 200 CAJAS Actividad
DOCUMENTAL ) X200 PENDIENTE
tiempos
establecidos en
las Tablas de
Retenciéon
Documental
' . , N
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 109 20% 3085 40% 505 0% T0% B0% o0%% 100%
VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPEMDEMCLA
CLASIFICACION
ORDEMACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECTION
CONFORMACION
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
FUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
S A
INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la gréfica, se evidencia el grado de la aplicacion de los procesos

archivisticos de toda la Direccibn de Métodos Alternativos de Solucion de
Conflictos, el area no ha llevado a cabo ningun proceso archivistico, |

0 que ha
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resultado un fondo acumulado; es decir no tienen ningln criterio de orga nizacion
archivistico. Por tanto, se requiere compromiso firme para intervenir esta

documentacién de manera adecuada. Asimismo, se solicita urgentemente al area

la elaboracion de un plan de trabajo para la intervencién de los procesos
archivisticos. Es importante resaltar que el Grupo de Gestiébn Documenta | esta
dispuesto a proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el

cumplimiento de la intervencioén de la documentacién y de todos los proces 0s

archivisticos mencionados.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aln no han iniciado en la intervencién d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient 0 del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno

de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

X Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para
llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.

ASPECTOS DE CONSERVACION

X Condiciones del espacio

La documentacion producida por la dependencia se almacena dentro del mismo

espacio donde se ubican los puestos de trabajo, dentro de un mueble rodant ey
dos muebles metalicos fijos.

Las condiciones del espacio se describen a continuacion:

Caracteristicas del espacio

Elemento \ Tipo Estado
Piso Laminado Bueno
Manchas de suciedad,
Muros Concreto faltantes puntuales
pintura
Techo Concreto acabado texturado Bueno
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Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado
lluminacion artificial No al interior del mueble N/a
. ., Si. Por ventana ubicada en el muro

Iluminacién natural Adecuada
norte

Ventilacion Si Adecuada

Fuentes de calor No N/a

Fuentes de humedad No N/a

. Si. Cerca al espacio de

Extintores . P Adecuado

almacenamiento

Vista general del espacio de almacenamiento y de la documentacién

x Condiciones del almacenamiento

La documentacion cuenta con muebles de almacenamiento para su disposicion,
los cuales se describen en el siguiente cuadro:

Mobiliario
Tipo ‘ Dimensiones Estado Capacidad
Rodante 2 cuerpos dobles y Presenta alabeo en Con espacio
1 cuerpo sencillo algunas de las | disponible para
bandejas. No | almacenar 40 cajas
cuenta con llave de x 200
seguridad.
Fijo metalico Imt ancho x 1.90 Buen estado. Con espacio
abierto alto x. 45 cm de desgaste puntual disponible para

profundidad

de la pintura.

almacenar 32 cajas
x200

De forma especifica la documentacion se almacena en carpetas yute que de
forma general se encuentran en buen estado, de manera puntual presentan
dobleces en esquinas inferiores. Las unidades de almacenamiento general son

WWww.minjusticia.gov.co
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cajas x200 que a diferencia de las carpetas presentan deterioros como pérd ida
de estructura, desgaste en bordes, falta de uniformidad en la rotulaci 6n vy de
forma puntual entrapado de los rotulos.

x Estado de Conservacion de la documentacion

La documentacion se encuentra en general en buen estado, sin presentar
deterioros que comprometan su estabilidad. De forma puntual se evidencia
dobleces y rasgaduras menores en el borde inferior de algunos folios.

Detalle de las unidades de almacenamiento y de la documentaci on

Riesgos identificados:

X

La falta de centralizacién de la informacién puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacién sensible.

La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

La no aplicacion de tablas de retencion y la falta de organizaci 6n documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

Ineficiencia en la recuperacién de informacién debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta

en tiempos prolongados de buasqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.
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Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocimi ento
y capacitacién del personal en procedimientos de archivo, lo que pued e
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de

la informacion

Recomendaciones

X Es importante llevar a cabo el re almacenamiento de la documentacion a
unidades que garanticen la proteccion de la documentacién contenida.

X Se debe hacer uso de los rotulos definidos por el grupo de gestion
documental durante el periodo de gestion de los documentos en la
dependencia.

4.8.2 Grupo Politica Criminal de Adolescentes y Jovenes

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccién  politica criminal vy
penitenciaria

Subseccion Grupo Politica  Criminal de
Adolescentes y Jovenes

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Calle 53 No. 13  +27

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.
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4.8.3 Grupo Politica Penitenciaria y Carcelaria

Seccion Direccién  politica criminal vy
penitenciaria

Subseccion Grupo Politica Penitenciaria vy
Carcelaria

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Calle 53 No. 13 +27

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién y/o archivo

central
Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes
identificadas en el area, proporcionando asi una visiéon completa y d etallada

del estado de los archivos y procesos de gestion documental.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE

OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA

1 VERIFICACION DE :"nrgc(i;i:lsr’l(t)eqll;? 79 474 CAIAS docurr?:nlthién
ORGANIZACION X200
etapas de encontrada se
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

EN ARCHIVO DE

clasificacion y

encuentra sin

GESTION ordenacion, aplica clasificacion sin
las conclusiones ordenacion el
establecidas en la proceso se
fase de encuentra
identificacion a la SIN INTERVENCION
estructura de un (ESTADO NATURAL)
fondo
Organizacion =
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
se encuentra en el
archivo central
Sede Paloquemao
UBICACION EN Estéa ubicado en la 79 474 CAJAS del MJID (Ministerio
BODEGA dependencia X200 de Justicia y del
Derecho) bajo la
custodia del Grupo
de Gestion
Documental
la Clasificacién
documental es la
labor intelectual
mediante la cual La documentacién
se identifican y identificada NO se
establecen las encuentra
Series que clasificada segun
) componen cada CAJAS las TRD esta
CLASIFICACION agrupacion 79 474 X200 documentacion se
documental encuentra en
(fondo, secciény proceso SIN
subseccion) de INTERVENCION
acuerdo con la (ESTADO NATURAL)
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
. La documentacioén
Este sistema de . o P
- identificada esta sin
ordenacion e
consiste en cla.smcamon. por
) colocar un serie/subserie ni
ORDENACION , por tipologias
documento detras CAJAS
(SERIE'Y del otro en forma 79 474 X200 documentales.
SUBSERIE) . , Actividad
secuencial segln S
la fecha en que la archivistica,
documentacién se proceso SIN,
INTERVENCION

tramita,

considerando el

(ESTADO NATURAL)
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

primer afio,
seguido del mes 'y
al final el dia.

SELECCION

La seleccion
documental es la
operacion
intelectual y
material de
localizacién de las
fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en
virtud de los
plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccion
parcial.

79

474

CAJAS
X200

CONFORMACION
DE EXPEDIENTES

Consiste en la
identificacion y
agrupacion de
expedientes, a
partir del Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica,
mediante una
clave
alfanumérica.

79

474

CAJAS
X200

La documentacién
se encuentra
almacenada en
carpeta de yute y
ubicada en caja
x200 cajas las
cuales no al
momento de la
revisién exhaustiva
del conteo de las
cajas encontradas
pero estos
expedientes estan
conformados sin
ninguna actividad
archivistica este
proceso SIN
INTERVENCION
(ESTADO NATURAL)

FOLIACION

Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacion que
consiste en

79

474

CAJAS
X200

En el momento que
se identifica la
documentacion se
encuentra que el
proceso esta SIN
INTERVENCION
(ESTADO NATURAL)
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
CAJA (unidad CARPETAS DE
documental) (Caja) MEDIDA

ACTIVIDADES

DEFINICION

OBSERVACIONES

numerar
correlativamente
todos los folios de
cada unidad
documental".
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.

ELABORACION DE

En un formato pre
impreso de
caracter interno,
cuyo objetivo es
registrar de
manera clara,
breve, precisay

concisa la .
8 HOJA DE informacion de 79 474 CAIAS SIN INTERVENCION
CONTROL cada tipo X200 (ESTADO NATURAL)
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de
este.
Se identifica que la
Proceso de dependencia no ha
descripcion de la levantado
informacién informacién para su
Levantamento | e expecientes oo
9 DE INVENTARIO documeyntales 79 474 CAIAS pzra garantizar la ’
DOCUMENTAL . ! X200 L
(FUID) para garar?tllzar la recuperacion de los
recuperacion y el metadatos, para
acceso a la consultar. Proceso
informacién y su gue se encuentra
consulta. SIN
INTERVENCION.
Los rétulos, son Las unidades de
etiquetas almacenamiento se
identificadoras de encuentran con una
papel blanco, las rotulacion previa
cuales nos CAJAS que se le asigné a
10 ROTULACION presentan datos 79 474 X200 las cajas y carpetas

concretos de los
expedientes y/o
unidades
documentales. En
los rétulos se
debe plasmar la

por decision del
Grupo de Gestion
Documental para su
ubicaciéon mas
exacta e inventario
previo y por
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
informacién o custodia 'y
leyenda que nos seguridad de los
permita identificar expedientes
claramente la
unidad
documental .
Proceso
sistematico para Esta actividad se
asegurar la realiza cuando la
precision y documentacién
coherencia de la cumple sus
informacién. procesos
Incluye medidas archivisticos se
CONTROL DE para detectar y 79 474 CAJAS realiza la visita al
CALIDAD corregir errores. X200 area por parte del
11 Su objetivo es Grupo de Gestion
garantizar que los Documental para su
documentos procedimiento de
cumplan con los transferencia
estandares de documental
calidad primaria.
necesarios.
Es el traslado de se pla’mtea junto al
documentos del areay los
Archivo de responsable.s'de la
. . documentacién un
Gestién al Archivo .
Central, teniendo plan de trabajo
12 TRANSFERENCIA en cu’enta los 79 474 CAJAS para posteriores
DOCUMENTAL . X200 intervenciones en
tiempos los procesos
establecidos en L
las Tablas de arChIVIS’tI(IEOS para
Retenciéon prOX|ma§
transferencias
Documental
documentales
Riesgos identificados
x Lafalta de centralizacién de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacién sensible.
x La falta de diligenciamiento y/o actualizacion del instrumento ar chivistico

Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.
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X La falta de foliacibn adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

La no aplicacion de tablas de retencion y la falta de organizaci 6n documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

Ineficiencia en la recuperacion de informacion debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta

en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.

X Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacién del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia el grado de la aplicacion de los procesos
archivisticos de toda la Direccion de Métodos Alternativos de Solucién de

Conflictos, el area no ha llevado a cabo ningln proceso archivistico, | 0 que ha
resultado un fondo acumulado; es decir no tienen ningun criterio de orga nizacion

archivistico. Por tanto, se requiere compromiso firme para intervenir esta
documentacion de manera adecuada. Asimismo, se solicita urgentemente al area

la elaboracion de un plan de trabajo para la intervencion de los procesos
archivisticos. Es importante resaltar que el Grupo de Gestibn Documenta | esta
dispuesto a proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el
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cumplimiento de la intervencién de la documentacién y de todos los proces
archivisticos mencionados.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion d
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencién de cada uno
de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

X Es esencial capacitar al personal en estas politicas y procedimientos para
llevar a cabo el cumplimiento de los mismos.

X Se sugiere considerar la contratacion de personal adicional para el manejo
y gestién de la documentacion, dado que actualmente existe Unicamente
un responsable para atender las necesidades de las cinco subsecciones es
de la dependencia.

4.9 Direccion de Politica de Drogas y Actividades Relacionadas

0s

e los
rla
o del

la

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccion Direccién de Politica de Drogas y
Actividades Relacionadas

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27
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IDENTIFICACION DEL AREA ‘
Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestion

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificaciéon y
ordenacién, aplica
las conclusiones

En la
documentacién
encontrada se
encuentra sin

VERIFICACION’DE establecidas en la clasificacion sin

1 ORGANIZACION fase de 7 28 CAJAS ordenacion el
EN ARCHIYO DE identificacién a la X200 proceso se
GESTION estructura de un encuentra

fondo Organizacion SIN |

= Clasificacion + INTERVENCION
ordenacion + (ESTADO
NATURAL

descripcion .
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Estéa ubicado en la

La documentacion
se encuentra en

UBICACION EN dependencia ; 28 CAJAS las estan_terias del
BODEGA X200 archivo de
gestion de la
dependencia
la Clasificacion
documental es la
labor intelectual La documentacion
mediante la cual se identificada NO se
identifican y encuentra
establecen las clasificada segin
Series que las TRD esta
CLASIFICACION componen .c’ada - 28 CAJAS documentacion se
agrupacion X200 encuentra en
documental (fondo, proceso SIN
seccién y INTERVENCION
subseccion) de (ESTADO
acuerdo con la NATURAL)
estructura organico
-funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras
del otro en forma
ORDENACION secuencial segun la CAJAS
(SERIE'Y fecha en que la 7 28 %200
SUBSERIE) documentacion se
tramita, La
considerando el documentacion
primer afio, seguido identificada esta
del mes y al final el sin clasificacion
dia. por serie/subserie
La seleccion ni por tipologias
documental es la documentales.
operacion Actividad
intelectual y archivistica,
material de proceso SIN
localizacion de las INTERVENCION
fracciones de serie CAJAS (ESTADO
SELECCION que han de ser 7 28 X200 NATURAL)

eliminadas o
conservadas en

virtud de los plazos

establecidos en el
proceso de

valoracion y que se

apoya en el
muestreo cada vez
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

que se disponga
destruccion parcial.

Consiste en la
identificacion y
agrupacion de

La documentacion
se encuentra
almacenada en
carpeta cuatro
aletas y ubicada
en caja x200
cajas las cuales
no al momento de
la revision
exhaustiva del

CONFORMACION expedientes, a - 28 CAJAS conteo de las
DE EXPEDIENTES partir del Cuadro X200 cajas encontradas
General de pero estos
Clasificacion expedientes estan
Archivistica, conformados sin
mediante una clave ninguna actividad
alfanumérica. archivistica este
proceso SIN
INTERVENCION
(ESTADO
NATURAL)
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacién incluida
en los trabajos de Enla
ordenacién que identificacion de
) consiste en CAIAS los expedle,nFes
FOLIACION numerar 7 28 X200 en soporte fisico,
correlativamente esté en proceso:
todos los folios de SIN
cada unidad INTERVENCION.
documental". Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que
se numera.
En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar
ELABORACION DE de manera clara, SIN )
HOJA DE breve, precisa y 7 28 CAJAS INTERVENCION
CONTROL concisa la X200 (ESTADO
informacién de cada NATURAL)

tipo documental

que conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar
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ACTIVIDADES

DEFINICION

con una bitacora de

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

LEVANTAMIENTO
DE INVENTARIO
DOCUMENTAL
(FUID)

este.
Se identifica que
Proceso de la dependencia no
descripcion de la ha levantado
informacién

contenida en los
archivos y fondos
documentales, para
garantizar la
recuperacion y el
acceso a la
informacién y su
consulta.

28

CAJAS
X200

informacién para
su descripcion de
los expedientes
fisicos, para
garantizar la
recuperacion de
los metadatos,
para consultar.
Proceso que se
encuentra SIN
INTERVENCION.

10

ROTULACION

Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos
presentan datos
concretos de los
expedientes y/o
unidades
documentales. En
los rétulos se debe
plasmar la
informacién o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la

unidad documental

28

Las unidades de
almacenamiento
se encuentran

con una
rotulacién previa
gue se le asigné a
las cajas y
carpetas por
decision del
Grupo de Gestion
Documental para
su ubicacion mas
exacta e
inventario previo
y por custodia y
seguridad de los
expedientes

11

CONTROL DE
CALIDAD

Proceso sistematico
para asegurar la
precision y
coherencia de la
informacion.
Incluye medidas
para detectar y
corregir errores. Su
objetivo es
garantizar que los
documentos
cumplan con los
estandares de
calidad necesarios.

28

CAJAS
X200

Esta actividad se
realiza cuando la
documentacién
cumple sus

procesos
archivisticos se
realiza la visita al
area por parte del
Grupo de Gestion
Documental para
su procedimiento
de transferencia
documental
primaria.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Actividad que . -
. 9 . Al identificar los
consiste en verificar
. documentos
en el archivo de
L encontrados, se
gestion las . o
. identifica por sus
transferencias
fechas extremas
documentales ue han cumplido
1o | TRANSFERENCIA | primarias. Se debe . 28 calas | 9 o osp -
DOCUMENTAL verificar X200 . ,p
. retencion; por
organizacion fisica L
tanto, se realizara
de la .
L la transferencia
documentacion e
. ) documental
inventario S
primaria
documental vs la .
L, correspondiente.
documentacion

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia el grado de la aplicacion de los
archivisticos de toda la Direccibn de Métodos Alternativos de Solucion de
Conflictos, el &rea no ha llevado a cabo ningun proceso archivistico, |
resultado un fondo acumulado; es decir no tienen ningun criterio de orga

procesos

0 que ha
nizacion

archivistico. Por tanto, se requiere compromiso firme para intervenir esta
documentacion de manera adecuada. Asimismo, se solicita urgentemente al area

la elaboracion de un plan de trabajo para la intervencion de los procesos
archivisticos. Es importante resaltar que el Grupo de Gestibn Documenta | esta
dispuesto a proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el
cumplimiento de la intervencion de la documentaciéon y de todos los proces 0s
archivisticos mencionados.
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Recomendaciones

x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient 0 del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).
X Tener en cuenta la aplicacién de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperaciéon
de la informacion.
Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno
de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

ASPECTOS DE CONSERVACION

X Condiciones del espacio

La dependencia se encuentra ubicada en el piso 7 del edificio en el & rea sur.

El &rea cuenta con un espacio donde se ubica el archivador rodante donde se
almacena la documentacion, las condiciones del espacio se describen a
continuacion:

Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado
Piso Laminado y concreto expuesto Bueno
Bueno
Muros Concreto
Bueno
Techo Concreto
lluminaciéon natural Incidental Adecuada
Ventilacion Si Adecuada
Fuentes de calor No N/a
Fuentes de humedad No N/a
. . Cerca al area de
Extintores Si .
almacenamiento

X Condiciones del almacenamiento:

La documentacion se almacena en un mueble rodante de las siguientes
caracteristicas:
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Mobiliario

Dimensiones Estado Capacidad
2 cuerpos dobles y Con espacio
Mobiliario rodante 1 cuerpo sencillo de Bueno. Cuenta con disponible para el
6 bandejas de lleve de seguridad almacenamiento de
almacenamiento 20 cajas x 200
El almacenamiento especifico se realiza en carpetas yute de tapa suelta y cuatro

aletas y cajas x 200. Las unidades se encuentran en buen estado de
conservacion y son funcionales para el almacenamiento de la documentacion.

Durante la visita se evidencié alguna documentacion que se almacenab a sin
unidad de almacenamiento, directamente sobre las bandejas del mobiliar io.

x Estado de conservacion de la documentacion

La documentacién se encuentra en buen estado de conservacion, de forma

aislada se observan dobleces y arrugas.

Se identific6 un tomo con peliculas fotograficas, este se encuentra en buen

estado de conservacién ya que la unidad de almacenamiento a garantiza do su
durabilidad en el tiempo.

Vista general del espacio y detalle del almacenamiento
Riesgos identificados

X Riesgo de pérdida de informacion debido a la falta de almacenam iento
adecuado en las unidades de conservacion (cajas y carpetas).

Recomendaciones

x El tomo que se encontré con peliculas fotograficas se recomienda que se
almacene dentro de caja x 200 para su mejor conservacion.
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4.9.1 Grupo de apoyo de la secretaria Técnica del Consejo Nacional de

Estupefacientes +CNE

Seccion Direcciéon de Politica de Drogas y
Actividades Relacionadas

Subseccion Grupo de apoyo de la secretaria
Técnica del Consejo Nacional de
Estupefacientes - CNE

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Numero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacioén, la medicion de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y
ordenacion, aplica
las conclusiones

Enla

VERIFICACION documentacion
DE establecidas en la encontrada esta
. CAJAS "
ORGANIZACION fase de 29 174 200 clasificada y
EN ARCHIVO DE identificacion a la ordenada. Actividad
GESTION estructura de un FINALIZADA.
fondo Organizacion
= Clasificacion +
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
se encuentra en
UBICACION EN Esta ubicado en la 29 174 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 archivo de gestién
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacién L
La documentacién
documental es la ) -
. identificada se
labor intelectual - ,
; clasifica segun las
mediante la cual se L
identifican Tablas de Retencion
y Documental +TRD
establecen las .
. publicadas en la
Series que L
componen cada CAJAS pagina Web de la
CLASIFICACION ponen ¢ 29 174 entidad y segun la
agrupacion X200
estructura
documental (fondo, L. .
L organico-funcional
seccion y .
- de la entidad
subseccion) de
proceso que se
acuerdo con la
estructura organico encuentra
. FINALIZADO.
-funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion consiste Enla
en colocar un documentacién
ORDENACION documento detras CAJAS encontrada esta
(SERIEY del otro en forma 29 174 X200 clasificada y
SUBSERIE) secuencial segun la ordenada. Actividad
fecha en que la FINALIZADA.

documentacién se
tramita,
considerando el
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VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X UNIDAD
CARPETAS DE
MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION OBSERVACIONES

documental) (Caja)

primer afio, seguido
del mesy al final el
dia.
La seleccion
documental es la
operacion
intelectual y
material de
localizacién de las
fracciones de serie
que han de ser CAJAS
5 SELECCION eliminadas o 29 174 X200
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.
El enlace manifiesta
que realizar la
conformacioén de
expediente por la
TRD establecida y
Consiste en la el !ineamiento
identificacion y técn(;co(;:iel t(.3,rupo
> e Gestion
CONFORMACIO :3;;221:?::: CAIAS Documental Con
6 N DE partir del Cua,dro 29 1r4 X200 base en esta
EXPEDIENTES General de intervencion, se
Clasificacion identifica de la
Archivistica, volumetria de 29
mediante una clave cauas yl174
alfanumérica. aproximadamente
carpetas proceso
que se encuentra
FINALIZADO.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacion incluida Al identificar los
) en los trabajos de CAJAS expedientes se
7 FOLIACION ordenacion que 29 174 X200 encuentra el
consiste en proceso
numerar FINALIZADO.
correlativamente
todos los folios de
cada unidad
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ACTIVIDADES

DEFINICION

documental". Folio

recto: Primera cara

de un folio, la que
se numera.

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar
de manera clara,
breve, precisa 'y

Se identifica que los
responsables del
area han
diligenciado hojas
de control en Word,
esta actividad esta
en PROCESO; ya

presentan datos

concretos de los

expedientes y/o
unidades

documentales. En

ELABORACION ) que, al llevar a
concisa la CAJAS
DE HOJA DE informacion de cada 29 174 X200 cabo el control de
CONTROL . calidad y la
tipo documental .
transferencia
que conforma la
; documental, se
Unidad Documental ,
) procedera a su
con el fin de contar . .
"y impresion e
con una bitacora de . L
insercion a su
este. .
respectivo
expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
de informacién para
realizar la
descripcion de la
Proceso de informacion
descripcion de la contenida en los
informacién xpedien i
LEVANTAMIENT ormacio expedie .tes yas
contenida en los garantizar la
ODE archivos y fondos CAJAS recuperacion de los
o INVENTARIO document:Ies ara 29 174 X200 meptadatos ara
DOCUMENTAL arantizarllz osteriorre)s
(FUID) garantize P
recuperacion y el consultas de
acceso a la blsqueda,
informacion y su préstamos y
consulta. proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
Los rétulos, son Las unidades de
etiquetas almacenamiento se
identificadoras de encuentran con una
papel blanco, las CAJAS rotulacion previa,
. cuales nos a que esta serie
10 | ROTULACION 29 174 X200 yaq

esta en archivo de
gestion, para

identificarla y por
los procesos

judiciales que se
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ACTIVIDADES

DEFINICION

los rétulos se debe
plasmar la
informacién o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la

unidad documental

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS

(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

manejan
internamente por
parte del area.
Actividad en
PROCESO.

Proceso sistemético
para asegurar la
precision y
coherencia de la
informacion.
Incluye medidas

Esta actividad esta
PENDIENTE. Se
realizara cuando la
documentacién
cumpla con sus
procesos
archivisticos, por

CONTROL DE para detectar y CAJAS
2 174 r | Gr
CALIDAD corregir errores. Su o X200 parte de G.I,Jpo de
. Gestion
11 objetivo es
. Documental, esto
garantizar que los
para dar
documentos .
cumplimiento a la
cumplan con los .
j transferencia
estandares de
. ) documental
calidad necesarios. ) .
primaria.
En el momento de
la identificacion de
los documentos
encontrados, se
Es el traslado de identifica por sus
documentos del fechas extremas y
Archivo de Gestion cumplidos los
12 TRANSFERENCI al Archivo Central, 29 174 CAJAS tiempos de
A DOCUMENTAL teniendo en cuenta X200 retencion, se
los tiempos realizara la
establecidos en las transferencia
Tablas de Retencion documental
Documental primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
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SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con la foliacion, el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental + FUID,
diligenciamiento de la hoja de control y revisar las Tablas de Retenci6 n
Documental - TRD correspondientes para determinar el tiempo de realizar la
transferencia primaria documental. Una vez terminado los procesos
archivisticos, el area Grupo de Gestion Documental, procedera con el control de
calidad.

Riesgos identificados

X La falta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacioén sensible.

X La falta de diligenciamiento y/o actualizacion del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

4.10 Subdireccion de Control y Fiscalizacién de Sustancias Quimicas y
Estupefacientes

La Subdireccién no produce documentos, la informacion es generada por los
Grupos pertenecientes a la Subdireccién de Control y Fiscalizacién de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes.
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4.10.1 Grupo De Control De Sustancias Quimicas

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccién Subdireccién de Control Y
Fiscalizacion de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes

Subseccion Grupo de Control de Sustancias
Quimicas

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Cra. 9 #12 c-10

Numero de Responsables en el Archivo 5

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacioén, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.
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ACTIVIDADES

VERIFICACION DE
ORGANIZACION EN

DEFINICION

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacion, aplica
las conclusiones
establecidas en la

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

En la
documentacién
encontrada esta
sin clasificacion y
ordenacion el

fase de CAJAS
ARCHIVQ DE identificacion a la 1608 roert X200 per:;j::tf:
GESTION
estructura de un (ESTADO
fondo NATURAL)
Organizacion = SIN
Clasificacion + INTERVENCION
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
se encuentra
Esta ubicado en la ub!cada er,1 el
) dependencia CAIAS archllvo.del arga,
UBICACION EN en el primer piso
BODEGA 1668 16671 X200 del MJD
(Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
chapinero
la Clasificacion
documental es la
labor intelectual
mediante la cual La documentacion
se identifican y identificada NO se
establecen las encuentra
Series que clasificada segun
) componen cada CAIAS las TRD esta
CLASIFICACION agrupacion 1668 16671 X200 documentacion se
documental encuentra en
(fondo, secciony proceso (ESTADO
subseccion) de NATURAL)
acuerdo con la SIN
estructura INTERVENCION
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de La L
L, documentacion
. ordenacion identificada esta
ORDENACION consiste en CAJAS sin clasificacion
(SERIEY colocar un 1668 16671 X200 por serie/subserie
SUBSERIE) documento detras

del otro en forma
secuencial seglin

la fecha en que la

y tipologias
documentales.
Proceso (ESTADO
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN
VOLUMEN X X UNIDAD

CAJA (unidad CARPETAS DE
MEDIDA

(Caja)

OBSERVACIONES

documental)

documentacion se
tramita,
considerando el
primer afio,
seguido del mesy
al final el dia.

NATURAL) SIN
INTERVENCION

La seleccién
documental es la
operacion
intelectual y
material de
localizacién de las
fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o

conservadas en CAJAS
SELECCION virtud de los 1668 16671 X200
plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccion
parcial.
De acuerdo con
la revision
exhaustiva de la
documentacion,
se evidencia que
encuentra
Consiste en la almacenada en
identificacion y carpeta de yute y
agrupacion de en cajas x200. En
CONFORMACION expedientes, a CAJAS | € momento del

DE EXPEDIENTES

partir del Cuadro
General de
Clasificacién
Archivistica,
mediante una
clave
alfanumérica.

1668 16671 X200 conteo se

identifica que
estos expedientes
estan
conformados sin
ningun criterio
archivistico
(ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacion que

En el momento
que se identifica
la documentacion

recuperacion y el
acceso a la
informacion y su
consulta.

consiste en que el proceso
FOLIACION numerar 1668 16671 CAIAS archivistico se
correlativamente X200
todos los folios de encuentra S"\,l
cada unidad INTERVENCION
documental". (ESTADO
) NATURAL)
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de
caracter interno,
cuyo objetivo es
registrar de
manera clara,
reve, preci
ELABORACION DE b ec?nii:: IS: y CAJAS INTERiII;\lNCION
HOJA DE CONTROL '”fo(;;nd?'t?g'ode 1668 16671 X200 (ESTADO
NATURAL)
documental que
conforma la
Unidad
Documental con
el fin de contar
con una bitacora
de este.

Se identifica que
el area no ha
levantado su

respectiva
Proceso de informacién de
descripcion de la las series y
informacion subseries
LEVANTAMIENTO contenida en los correspondientes,
DE INVENTARIO archivos y fondos 1668 16671 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, X200 expedientes
(FUID) para garantizar la fisicos, para

garantizar la
recuperacion de
la informacion
para consultarlo.
Proceso que se
encuentra SIN
INTERVENCION.
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VOLUMEN

VOLUMEN X " UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad TG DE OBSERVACIONES
documental) ) MEDIDA
(Caja)
Las unidades de
Los rétulos. son almacenamiento
etiquetas tienen una
identificadoras de rotulacion previa
papel blanco, las asgnada alas
cuales nos unidades de
presentan datos (?onsewa0|én
concretos de los (cajas y carpetas)
expedientes y/o Documental, para
unidades CAJAS identificar su
2 X200 . .z
10 ROTULACION documentales. En 1668 16671 ublcac!on y
los rétulos se cus.todlar la
debe plasmar la seguridad de los
informacién o exped|er1tes;
leyenda que nos "’_‘dem"_"s*
permita identificar ) .eV|de.nCIa. el
claramente la diligenciamiento
unidad del Formato Unico
de Inventario
documental .
Documental-
FUID.
Proceso Esta actividad
. - estd PENDIENTE.
sistematico para o
Se realizara
asegurar la cuando la
precision y .
’ documentacién
coherencia de la
. L, cumpla con sus
informacion. [0CeS0S
Incluye medidas .p, .
11 CONTROL DE ara detectar 1668 16671 CAJAS archivisticos, por
CALIDAD P . y X200 parte del Grupo
corregir errores. L,
. de Gestién
Su objetivo es
) Documental, esto
garantizar que los ara dar
documentos p .
cumplimiento a la
cumplan con los .
. transferencia
estandares de
. . documental
calidad necesarios . .
primaria.
Actividad
Es el traslado de PENDIENTE
documentos del
Archivo de Se plantea junto
Gestién al Archivo al areay los
Central, teniendo responsables de
12 TRANSFERENCIA en cuenta los 1668 16671 CAJAS la documentacion
DOCUMENTAL tiempos X200 un plan de
establecidos en trabajo para
las Tablas de posteriores
Retencién INTERVENCION
Documental es en los
procesos
archivisticos para
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VOLUMEN
VOLUMEN X X UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) MEDIDA
proximas
transferencias
documentales
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la grafica, se evidencia el grado de la aplicacién de los procesos
archivisticos de toda la Direccion de Métodos Alternativos de Solucion de
Conflictos, el area no ha llevado a cabo ningun proceso archivistico, | 0 que ha
resultado un fondo acumulado; es decir no tienen ningun criterio de orga nizacion
archivistico. Por tanto, se requiere compromiso firme para intervenir esta
documentacion de manera adecuada. Asimismo, se solicita urgentemente al area
la elaboracion de un plan de trabajo para la intervencion de los procesos
archivisticos. Es importante resaltar que el Grupo de Gestibn Documenta | esta
dispuesto a proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el
cumplimiento de la intervencién de la documentacién y de todos los proces 0s
archivisticos mencionados.
Recomendaciones
x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient 0 del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.
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x Es fundamental designar responsables para la intervencién de cada uno
de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad

vigente.

ASPECTOS DE CONSERVACION

X Condiciones del espacio

El Grupo de Control de Sustancias Quimicas almacena la documentacion qu e

produce en dos espacios dentro de la sede del edificio de chapinero, a sab
el segundo piso dentro del area de oficina y en el primer piso

cerrado de aproximadamente 60mt2.

er:en
en un espacio

Para efectos de la descripcion de las condiciones de cada uno de los espaci 0S se
denominaran espacio 1 al area de oficina y espacio 2 al area del primer piso:
Espacio 1
Caracteristicas del espacio
Elemento Tipo Estado

Piso Ceramico Bueno

Muros Concreto Bueno

Techo Concreto Bueno

lluminacioén artificial

Fluorescente con
difusor

Bueno, no adecuado para
almacenamiento de archivo

Por ventana ubicada

lluminacién natural Adecuada
en muro norte
Cruzada, por

Ventilacion ventana y puerta de Adecuada
acceso al espacio

Fuentes de calor No N/a

Fuentes de humedad

Si. Bafio contiguo al
espacio

En buenas condiciones

Si a la entrada del

Adecuados para la cantidad de

Extintores espacio y cerca al .,
- documentacién
bafio
El espacio de almacenamiento al estar cerca a los puestos de trabajo, esta e n

buenas condiciones y no supone un riesgo para la conservacion de los

documentos.
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Espacio 2

Elemento

Caracteristicas del espacio

Tipo

Estado

Regular. Manchas, oxidacion, suciedad,

Piso ceramico humedad y desgaste puntual, suciedad
acumulada
Suciedad, desprendimiento puntual de
Concreto y drywall .
. . la pintura. En el caso del dry wall
(aislamiento de - .
Muros acumulacion de suciedad en borde
ventana que da a la L . .
inferior y superior, desprendimiento del
calle) .
adhesivo
Suciedad acumulada especialmente el
Techo Concreto que esta cerca al dry wall que da a la

calle, manchas

lluminacion artificial

Fluorescente

Buena. No adecuada para espacios de
almacenamiento de archivo

lluminacién natural No N/a

Ventilacion Por puerta de No hay renovacién de aire en el espacio
acceso

Fuentes de calor No N/a

Fuentes de humedad No N/a

Extintores Si Suficientes para el espacio

Este espacio aunque es de uso exclusivo para el almacenamiento de la
documentacién producida por la dependencia, presenta unas condiciones de

forma general que son inadecuadas para la conservacion de los documentos, a

saber: no hay renovacién de aire en el espacio, lo cual supone una mayor
proliferacién de suciedad y microorganismos en las superficies y material es de
archivo, la cercania con la puerta ventana de vidrio que esta sellada con dry wall
crea un ambiente inadecuado teniendo en cuenta que hay evidencia de
micciones del otro lado de la puerta, eso sumado a la falta de v entilacion crea
un ambiente inadecuado para la conservacion de los documentos. No se reali za
limpieza sobre las unidades de almacenamiento y el mobiliario y la limpieza que
se realiza en el espacio no es suficiente para las necesidades de conserva cion.
Adicionalmente, los elementos constructivos como piso y muros presentan
considerables deterioros debido a falta de mantenimiento.

X Condiciones del almacenamiento

Espacio 1
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La documentacion producida por la dependencia se almacena en un mueble
rodante, un mueble en madera y en el piso.

Las condiciones generales del almacenamiento que esta en el mueble de madera
y en el piso no son adecuadas, teniendo en cuenta que no son espacios q ue
garanticen la conservacion de la documentacion, especialmente, el mayor riego

esta en la documentacion que se ubica en piso que ademas se encuentra cerca

de un bafio, por tanto, se puede exponer a filtracién de aguay, p or tanto, posible
dafo de los documentos.

En el caso del mobiliario rodante, este se encuentra en buenas condiciones y a I
momento de la visita contaba con espacio para el almacenamiento de alg
cajas adicionales.

Las condiciones de los muebles se relacionan a continuacion:

unas

MOBILIARIO
Estado Capacidad
C io habil
Rodante Buen estado on gspaC|o abll para
12 cajas
Suciedad superficial.
Dificultad en el Con espacio habil para 6
Empotrado de madera . . P P
rodamiento de las cajas
puertas

Vista general del espacio del segundo piso dentro de la oficina

y detalle almacenamiento

La documentacion se almacena en cajas x200, en general est4 en buen estado.

De forma especifica se almacena en carpetas yute de tapa suelta, en g

buen estado de conservacion.

Las unidades de almacenamiento presentan rotulo provisional.
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Espacio 2

Mobiliario
Descripcion Estado Capacidad
Desgaste  puntual El mueble tiene
de la pintura, falta capacidad para
7 cuerpos dobles de 6 una manija y otra 2256 cajas. En este
Rodante bandejas esta desajustada. momento hay
Presenta dificultad espacio disponible
en el rodamiento para almacenar 700
por sobrepeso cajas
Algunas bandejas El mueble tiene
resentan alabeo, capacidad ara
5 cuerpos dobles y 2 P .. P P
. .. falta una manija y almacenar 288
Rodante cuerpos sencillos fijos . .
. presenta desajuste cajas. En este
de 6 bandejas
en una de las caras momento se
del cuerpo doble encuentra vacio.
El  mueble tiene
capacidad para
. almacenar 96 caja.
2 cuerpos rodantes y 2 Algunas bandejas J
Rodante .. En este momento
cuerpos fijos presentan alabeo ,
estd ocupado con
insumos de Gestion
Humana.

La documentacién se encuentra almacenada en cajas x 200 que se encuentran

en regular estado, presentan desgaste en bordes, rasgaduras, doble o trip le
rotulacion.

Se encuentran carpetas de dos tapas, carpetas cuatro aletas y $=TV

Las carpetas presentan de forma puntual dobleces, arrugas, algunas prese ntan
rotulacion.

Vista general del espacio de almacenamiento del primer piso
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Detalle estado unidades de almacenamiento y de la documentacion

x Estado de Estado de conservacion de la documentacion

La documentacion en general se encuentra en buen estado de conservacion, de

forma aislada se observan arrugas y dobleces en el caso de la docum entacion
que esta en el segundo piso en el area de oficina.

La documentacion del primer piso que se encuentra cerca a la ventana qu e esta
cubierta con dry wall presenta pérdida de plano, dobleces, arrugas, rasga duras

puntuales y suciedad en bordes debido a las inadecuadas condiciones del
almacenamiento.

El resto de documentacién de forma generalizada presenta arrugas y dob leces
en bordes inferiores y de forma puntual rasgaduras menores.

Riesgos identificados

X La falta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacion sensible.

X La falta de diligenciamiento y/o actualizacion del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

X Lano aplicacion de tablas de retencién y la falta de organizaci on documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.
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Ineficiencia en la recuperacion de informacién debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta

en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del &rea.

Riesgo de gestidn ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperacion de

la informacion.

Las condiciones del espacio y almacenamiento del espacio del primer piso,
especialmente la zona que esta cerca a la ventana que da a la calle puede
ocasionar deterioros de tipo fisico y biolégico en los soportes con la
consecuente pérdida de informacion.

Posible pérdida parcial y/o total de la informacién debido al a Imacenamiento
inadecuado de la documentacion que se encuentra ubicada en piso cerca a

los puestos de trabajo.

Recomendaciones

X Se debe distribuir la documentacion que esta ubicada en piso dentro de
los espacios de almacenamiento del mobiliario rodante y en su de fecto en
los espacios del mueble de madera que se Encuentra empotrado en la
pared del segundo piso.

X Se debe realizar una evaluacién de tipo estructural para llevar a cabo las
mejoras necesarias en el espacio de almacenamiento del primer piso, esto
incluye revision de estado de piso, muros, el drywall que sirve de aislante
a la ventana.

X Se debe considerar un mejor sistema de aislamiento de la ventana que da
a la calle, con el fin de evitar el paso de las humedades y mi cciones del

exterior al interior del espacio.

X Se debe considerar la instalacion de ventilacibn mecéanica con filtros con
el fin de que hay renovacién de aire en el espacio.

X Se debe implementar el programa de limpieza definido en el Pl an de
Conservacion Documental del SIC que contemple, tiempos, métodos y
productos que garanticen la correcta remocioén del material particulado
que se acumula sobre las superficies.
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4.10.2 Grupo de Control de Cannabis Para Fines Médicos y Cientificos

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccién Subdireccién de Control Y
Fiscalizacion de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes

Subseccion Grupo de Control de Cannabis para
fines Médicos y Cientificos

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Cra. 9 #12 c-10

Numero de Responsables en el Archivo 5

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la mediciéon de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificada [
en el area, proporcionando asi una visiébn completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con | 0S procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionatr,

administrar y conservar la documentacion dentro de la organizacion.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacion, aplica

En la
documentacién
encontrada esta

VERIFICACION las conclusiones sin clasificacion y
establecidas en la i6
ORGANI?;ACI()N fase de 423 2082 CAIAS Ofririifz: |
EN ARCHIVO DE | identificacion ala X200 encuentra
GESTION estructura de un (ESTADO
fondo NATURAL)
Organizacion = SIN
Clasificacion + INTERVENCION
ordenacion +
descripcion .
La documentacién
esta en el archivo
UBICACION EN Esta ubicado en la CAJAS del;;iaéz;a I?Aljrllado
BODEGA dependencia 423 2082 X200 (Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
chapinero.
la Clasificacion
documental es la
labor intelectual
mediante la cual La documentacion
se identifican y identificada NO se
establecen las encuentra
Series que clasificada segun
) componen cada CAJAS las TRD esta
CLASIFICACION agrupacion 423 2082 X200 documentacion se
documental encuentra en
(fondo, secciény proceso (ESTADO
subseccién) de NATURAL)
acuerdo con la SIN
estructura INTERVENCION
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de La L
ordenacion .dOCl.Jr.nentaaon'
. identificada esta
ORDENACION fé?iféf L?r? sin clasificacion
(SERIEY documento detras 423 2082 C)Z(A;;AOS por ;iirgl)illz;[?zsne
SUBSERIE) del otro en forma
documentales.

secuencial segln

la fecha en que la

documentacion se
tramita,

Proceso (ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

considerando el
primer afio,
seguido del mes 'y
al final el dia.

La seleccién
documental es la
operacion
intelectual y
material de
localizacion de las
fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o

conservadas en CAJAS
SELECCION virtud de los 423 2082 X200
plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccién
parcial.
De acuerdo con
la revision
exhaustiva de la
documentacién,
se evidencia que
encuentra
Consiste en la almacenada en
identificacion y carpeta de yute y
) agrupacion de en cajas x200. En
CONFORMACIO expedientes, a CAJAS el momento del
N DE partir del Cuadro 423 2082 X200 conteo se

EXPEDIENTES

General de
Clasificacion
Archivistica,

mediante una
clave
alfanumeérica.

identifica que
estos expedientes
estan
conformados sin
ningun criterio
archivistico
(ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta”
Operacion incluida
en los trabajos de
ordenacién que

En el momento
que se identifica
la documentacion

consiste en que el proceso
FOLIACION numerar 423 2082 CAIAS archivistico se
correlativamente X200
todos los folios de encuentra S"\,l
cada unidad INTERVENCION
documental”. (ESTADO
) NATURAL)
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de
caracter interno,
cuyo objetivo es
registrar de
manera clara,
) breve, precisay SIN
ELABORACION _ concisala CAJAS INTERVENCION
DE HOJA DE mformacpn de 423 2082 X200 (ESTADO
CONTROL cada tipo NATURAL)
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de
este.

Se identifica que
el &rea no ha
levantado su

respectiva
Proceso de informacién de
descripcion de la las series y
LEVANTAMIENT |nfor-maC|on subser'les
contenida en los correspondientes,
©DE archivos y fondos CAJAS para describir los
INVENTARIO documentales 423 2082 X200 expedientes
DOCUMENTAL ) L
(FUID) para garantizar la fisicos, para

recuperacion y el
acceso a la
informacién y su
consulta.

garantizar la
recuperacion de
la informacion
para consultarlo.
Proceso que se
encuentra SIN
INTERVENCION.
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD DE
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS OBSERVACIONES
: MEDIDA
documental) (Caja)
Las unidades de
Los rétulos, son almacenamiento
etiquetas tienen una
identificadoras de rotulacion previa
papel blanco, las asignada a las
cuales nos unidades de
presentan datos conservacion
concretos de los (cajas y carpetas)
expi(:;r;tsessy/o CAIAS para id.entifi'car su
. X200 ubicacion y
10 ROTULACION documentales. En 423 2082 custodiar la
los rétulos se seguridad de los
debe plasmar la expedientes;
informacién o ademas,
leyenda que nos evidencia el
permita identificar diligenciamiento
claramente la del Formato Unico
unidad de Inventario
documental . Documental-
FUID.
Proceso Esta actividad
] o estd PENDIENTE.
sistematico para e
Se realizara
asegurar la
ecision cuando la
P . y documentacién
coherencia de la
X . cumpla con sus
informacion.
Incluye medidas procesos
1 CONTROL DE ara detectar 423 2082 CAJAS archivisticos, por
CALIDAD P ) Y X200 parte del Grupo
corregir errores. de Gestién
Su objetivo es
. Documental, esto
garantizar que los
para dar
documentos L
cumplimiento a la
cumplan con los .
) transferencia
estandares de
; . documental
calidad necesarios . .
primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestién al Archivo
1 TRANSFERENCI | Central, teniendo 423 2082 CAJAS Actividad
A DOCUMENTAL en cuenta los X200 PENDIENTE
tiempos
establecidos en
las Tablas de
Retencion
Documental
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SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia el grado de la aplicacion de los procesos
archivisticos de toda la Direccibn de Métodos Alternativos de Solucion de

Conflictos, el &rea no ha llevado a cabo ningun proceso archivistico, | 0 que ha
resultado un fondo acumulado; es decir no tienen ningun criterio de orga nizacion

archivistico. Por tanto, se requiere compromiso firme para intervenir esta
documentacion de manera adecuada. Asimismo, se solicita urgentemente al area

la elaboracion de un plan de trabajo para la intervencion de los procesos
archivisticos. Es importante resaltar que el Grupo de Gestibn Documenta | esta
dispuesto a proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el

cumplimiento de la intervencién de la documentacién y de todos los proces 0s

archivisticos mencionados.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion d e los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza rla
informacion existente para luego dar inicio en el diligenciamient o del

Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicaciéon de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno

de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.
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Aspectos de conservacion

X Condiciones del espacio

El espacio de almacenamiento se encuentra en el segundo piso del edificio
chapinero, en un &rea aproximada de 30 mt2.

De forma general se evidencia que el espacio no es adecuado para e
almacenamiento de documentos, ya que no cuenta con renovacion de aire, el
piso presenta tapete el cual acumula suciedad, esto unido a la falta d
renovacion de aire crea un espacio que presenta mayor proliferacion de
microrganismos en el ambiente y por consiguiente puede ocasionar presencia de
deterioro biolégico en los documentos.

Caracteristicas del espacio

Tipo

de

Regular. Suciedad,

texturado

Piso Concreto/ tapete
manchas.
Concreto recubierto en pintura
. p Buen estado, de forma
Muros blanca y ladrillo decorativo a la .
. puntual suciedad.
vista
En la zona occidental
Concreto con recubrimiento de forma puntual
Techo

evidencia de humedad
y chorreones

Iluminacion artificial

Bombillo ahorrador

Bueno

lluminacién natural

No presenta

N/a

Ventilacion

Se da por la puerta de entrada al
espacio que permanece cerrada

Insuficiente. No hay
renovacion de aire

Fuentes de calor

No

N/a

Fuentes de humedad

No

N/a

Extintores

Si

Al ingreso al espacio

Vista general del espacio de almacenamiento del segundo piso
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x Condiciones del almacenamiento

La documentacion se almacena en mobiliario rodante y metalico fijo a bierto, el
cual se describe a continuacion:

Mobiliario

Dimensiones Estado Capacidad
Rodante 3 cuerpos dobles Dificultad en los El  mueble tiene
rodantes y uno fijo rodamientos por capacidad para 420
saturacién. Faltan cajas. En este
18 bandejas de momento  cuenta
almacenamiento. con capacidad para

89 cajas x 200
Fijo metalico 6 estantes fijos con Desgaste  puntual Capacidad para
abierto 6 bandejas de de la pintura almacenar 156
almacenamiento cajas x200.
cada uno Ocupado en su

totalidad
La documentacién se almacena en cajas x 200 y en carpetas cuatro aletas. De

forma general las unidades de almacenamiento se encuentran en buen estado

de conservacion. De forma puntual algunas unidades presentan desgaste en

bordes sin comprometer la estabilidad fisica o su funcionalidad. L as cajas no se
encuentran rotuladas conforme a lo establecido por gestién documental.

x Estado de conservacion de la documentacion

La documentacion se encuentra en general en buen estado de conservacion, de
forma aislada se observan algunas arrugas, dobleces y rasgaduras de menor
tamano en bordes inferiores.

Riesgos identificados

x La falta de centralizacién de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacién sensible.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.
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La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

La no aplicacion de tablas de retencion y la falta de organizaci 6n documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

Ineficiencia en la recuperacion de informacion debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta

en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.

Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocim iento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperacion de

la informacion.

Deterioros de tipo fisico y/o bioldgico en la documentacion debido a las
inadecuadas condiciones de almacenamiento.

Recomendaciones

x Terminar las labores de intervencion con el fin de trasladar la
documentacion al archivo de gestion centralizado del primer piso que est a
a cargo del grupo de gestiobn documental. Esto con el fin de que la
documentacién no permanezca en el espacio que no cuenta con las
condiciones adecuadas para su conservacion.

X Se debe realizar revision de las condiciones estructurales del espacio con
el fin de habilitarlo para espacio de almacenamiento de archiv 0.

X Se debe realizar mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario. En
este caso para aprovechar el espacio de almacenamiento se deberan
habilitar las bandejas faltantes.

4.10.3 Subdireccion Estratégica y de Analisis

IDENTIFICACION DEL AREA ‘

Seccion Subdirecciébn Estratégica y de
Analisis

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Numero de Responsables en el Archivo 1
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ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestién

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de | 0S metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones més relevantes identificada S
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los

archivos y procesos de gestion documental.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con |
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi
visién detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para
administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacioén.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE

documental) (Caja) MEDIDA

0S procesos

una
gestionar,

OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y
ordenacion, aplica

VERIFICACION las conclusiones
DE i
i establecidas en la CAJAS
1 | ORGANIZACION | ¢ o6 de identificacion 8 32 X200

EN ARCHIVO DE
GESTION

a la estructura de un
fondo Organizacion
= Clasificacion +
ordenacion +

descripcion .

Enla
documentacion
encontrada esta sin
clasificacion y
ordenacion el
proceso se
encuentra
(ESTADO
NATURAL)
SIN INTERVENCION
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Esta ubicado en la

La documentacion
esta en el archivo
del area, segundo

UBICACION EN dependencia 8 32 CAJAS piso del MJD
BODEGA X200 (Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
chapinero.
la Clasificaciéon
documental es la
labor intelectual La documentacion
mediante la cual se . o
identifican y identificada NO se
establecen las Series .e.ncuentra ,
que componen cada clasificada segin
CLASIFICACION agrupacion 8 32 CAIAS las TRD ?,Sta
documental (fondo, X200 documentacion se
seccion y encuentra en
subseccion) de procslsA?rEJEs:SDO
acuerdo con la SIN INTERVENCION
estructura organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras
del otro en forma
ORDENACION secuencial segun la CAIJAS
(SERIEY fecha en que la 8 32 X200
SUBSERIE) documentacion se
tramita,
considerando el y
primer afio, seguido . La q?cumentaqun
del mes y al final el |dent|f|'c.ada.esta sin
dia. clasificacion por
La seleccion Seri?/SUbS?rie y
docur?ental esla dogSr%IZr?tI:IZs.
oper;/au;:c;r:;;t;lzztual Proceso (ESTADO
localizacién de las IE?EESQII:I)C?QN
fracciones de serie
que han de ser CAJAS
SELECCION eliminadas o 8 32 X200

conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracion y que se
apoya en el
muestreo cada vez
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

que se disponga
destruccion parcial.

Consiste en la

identificacién y

agrupacioén de
expedientes, a partir
del Cuadro General

De acuerdo con la
revision exhaustiva
dela
documentacion, se
evidencia que
encuentra
almacenada en
carpeta de yute y
en cajas x200. En

CONFORMACION
DE de Clasificacion 8 32 CAJAS el momento del
EXPEDIENTES Archmsﬂca, X200 conteo se identifica
mediante una clave que estos
alfanumeérica. expedientes estan
conformados sin
ningun criterio
archivistico
(ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION
Acto de enumerar
los folios solo por su
cara recta”
o . En el momento que
Operacion incluida ) -
. se identifica la
en los trabajos de L
-, documentacién que
ordenacion que el proceso
FOLIACION consiste e_n numerar 8 32 CAIAS archivistico se
correlativamente X200
todos los folios de encuentra SIN
cada unidad INTERVENCION
documental". Folio (ESTADO
o NATURAL)
recto: Primera cara
de un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar
de manera clara,
ELABORACION breve, precisay CAJIAS SIN INTERVENCION
DE HOJA DE concisa la 8 32 %200 (ESTADO
CONTROL informacién de cada NATURAL)

tipo documental que
conforma la Unidad
Documental con el
fin de contar con una
bitacora de este.
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ACTIVIDADES

LEVANTAMIENTO

DE INVENTARIO

DOCUMENTAL
(FUID)

DEFINICION

Proceso de
descripcion de la
informacién
contenida en los
archivos y fondos
documentales, para
garantizar la
recuperaciény el

acceso a la
informacién y su
consulta.

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

32

UNIDAD
DE
MEDIDA

CAJAS
X200

OBSERVACIONES

Se identifica que el
area no ha
levantado su
respectiva
informacién de las
series y subseries
correspondientes,
para describir los
expedientes fisicos,
para garantizar la
recuperacion de la
informacion para
consultarlo. Proceso
que se encuentra
SIN
INTERVENCION.

10

ROTULACION

Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos presentan
datos concretos de
los expedientes y/o
unidades
documentales. En
los rétulos se debe
plasmar la
informacién o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la unidad

documental

32

CAJAS
X200

Las unidades de
almacenamiento
tienen una
rotulacion previa
asignada a las
unidades de
conservacion (cajas
y carpetas) para
identificar su
ubicacién y
custodiar la
seguridad de los
expedientes;
ademas, evidencia
el diligenciamiento
del Formato Unico
de Inventario
Documental-FUID.

11

CONTROL DE
CALIDAD

Proceso sistematico
para asegurar la
precision y
coherencia de la
informacién. Incluye
medidas para
detectar y corregir
errores. Su objetivo
es garantizar que los
documentos
cumplan con los
estandares de
calidad necesarios

32

CAJAS
X200

Esta actividad esta
PENDIENTE. Se
realizara cuando la
documentacion
cumpla con sus
procesos
archivisticos, por
parte del Grupo de
Gestién
Documental, esto
para dar
cumplimiento a la
transferencia
documental

primaria.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestion al
Archivo Central,

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

1o | TRANSFERENCIA | " O g 2 CAJAS Actividad
DOCUMENTAL ) X200 PENDIENTE
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencién
Documental
SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
Segun la gréfica, se evidencia el grado de la aplicacion de los procesos
archivisticos de toda la Direccién de Métodos Alternativos de Solucion de
Conflictos, el area no ha llevado a cabo ningun proceso archivistico, | 0 que ha
resultado un fondo acumulado; es decir no tienen ningln criterio de orga nizacion

archivistico. Por tanto, se requiere compromiso firme para intervenir esta
documentacién de manera adecuada. Asimismo, se solicita urgentemente al area

la elaboracion de un plan de trabajo para la intervencion de

archivisticos. Es importante resaltar que el Grupo de Gestibn Documenta
dispuesto a proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el

cumplimiento de la intervenciéon de la documentacién y de todos los proces

archivisticos mencionados.

Recomendaciones

x Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion d
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organiza

los procesos

| esta

0s

e los
rla
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informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamient o del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

X Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacion, organizacion y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

x Es fundamental designar responsables para la intervencion de cada uno

de los procesos archivisticos y establecer politicas claras que regulen la
gestion documental, asegurando el cumplimiento de la normatividad
vigente.

ASPECTOS DE CONSERVACION

X Condiciones del espacio

El espacio de almacenamiento se encuentra ubicado en el segundo piso del

edificio en la sede chapinero, en un cuarto anexo a donde se ubican los puestos
de trabajo de la dependencia.

No es un espacio exclusivo para el almacenamiento de documentacion ya que
comparte espacio en el almacenamiento de insumos y material bibliogréaf ico

resultado de la ejecucion de proyectos de la dependencia.

Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado
Piso Ceramico Buen estado
Muros Concrgtq y dry wal! con Buen estado
recubrimiento en pintura blanca
Techo Concreto Buen estado
lluminacioén artificial Fluorescente con difusor Adecuada
lluminacion natural No N/a
No hay renovacién de aire en el No es adecuada para la
Ventilacion espacio la puerta permanece conservacion de
cerrada documentos
Fuentes de calor No N/a
Fuentes de humedad No N/a
Extintores A la entrada del espacio de oficinas Adecuado

X Condiciones del almacenamiento

La documentacion se almacena en cajas recicladas y en muebles metalicos fijos,
gue tal como se sefial6é anteriormente, comparten espacio con publicaciones.
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La documentacion se encuentra en 3 cajas x 200, 2 cajas recicladas y d e forma
suelta directamente sobre el mobiliario.

Mobiliario
Dimensiones Estado Capacidad
Imt de ancho x Se utiliza para el
g . 1.90 de alto x 45 almacenamiento de
Metalico fijo abierto . Bueno L
cm de profundidad publicaciones e
insumos

De forma especifica la documentacion se almacena en carpeta yute y carpetas
cuatro aletas.

x Estado de conservacion de la documentacion

La documentacion en general se encuentra en buen estado, de forma aislada
arrugas y dobleces, de forma general se evidencia suciedad superficial
espacialmente en la documentacidbn que estd en las cajas recicladas y
directamente sobre el mobiliario.

Vista general del espacio de almacenamiento

Detalle unidades de almacenamiento y documentacion
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En el Centro Nacional de Consultoria ubicado en la calle 82#6-51 se encuent ra
otra documentacion de la dependencia que presenta inadecuadas condiciones de
almacenamiento, esta en cajas recicladas embalada en papel film y dispuesta en
el piso de un area de parqueadero.

Esta documentacion de acuerdo con lo revisado posiblemente presenta
manifestacion de deterioro biolégico.

Detalle estado del almacenamiento
Riesgos identificados

x Lafalta de centralizacion de la informacion puede aumentar la proba bilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacioén sensible.

X Riesgo de pérdida de informacién debido a la falta de almacenamient 0
adecuado en las unidades de conservacién (cajas y carpetas).
x Ordenar los tipos documentales de manera que se refleje claramente el

progreso de los tramites. Colocar el documento con la fecha de produccion
mas antigua al inicio de la carpeta, seguido por los documentos posteriores
en orden cronolégico hasta el mas reciente, que se ubicara al final.

x La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento ar chivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

x La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la g estion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

X Lano aplicacion de tablas de retencion y la falta de organizaci on documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.
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X Ineficiencia en la recuperacion de informacion debido a la falta de criteri 0s
de organizacion archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del &rea.
X Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocimient o]
y capacitacién del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.
x Pérdida parcial o total de informacion ocasionado por deterioros de tipo
biol6gico y fisico causados por la falta de atencién oportuna a la
documentacion contaminada y el inadecuado almacenamiento

Recomendaciones

X Llevar a cabo procesos de organizacion en la documentacién de la sede
de chapinero con el fin de identificar si se encuentra aun en su f ase de
archivo de gestion o si es sujeto de transferencia primaria.

X Una vez organizada la documentacion disponer de un sitio de
almacenamiento adecuado que garantice la conservacion de los soportes
documentales.

Con relacion a la documentacion que se encuentra fuera de la entidad e n el
Centro Nacional de Consultoria, esta se debe revisar para identificar que
procesos de intervencidn archivistica requiere. Adicionalmente, se debe
identificar la presencia de biodeterioro con el fin de aplicar los p rocesos de
aislamiento y embalaje. Posteriormente se debe trasladar a gestion documenta I
con el fin de que se incluya en el proyecto de desinfeccién de docum entacion
contaminada. La documentacion sana se debe integrar al archivo de gestion d e
la dependencia.
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4.11 Diagnastico Instrumentos Archivisticos

Instrumento
Archivistico

Estado

1. Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).

El MJD cuenta con las siguientes versiones:

Version 1:  Certificado de convalidacién del 31 de
mayo de 2018 con inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales - RUSD numero TRD - 77.
Version 2:  Certificado de convalidacién del 27 de
Enero de 2021 con inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales - RUSD numero TRD - 310.
Version 3:  Actualizado y aprobado mediante CIGD
28 de Junio de 2024.

Radicacion solicitud inicio convalidacién el 13 de
agosto.

Apertura del proceso de convalidacién por el Archivo
General de la Nacién 18 de septiembre 2024.

2. Tabla de Retencion
Documental (TRD).

El MJD cuenta con las siguientes versiones:

Version 1:  Certificado de convalidacién del 31 de
mayo de 2018 con inscripcién en el Registro Unico de
Series Documentales - RUSD numero TRD - 77.
Version 2: Certificado de convalidacion del 27 de
Enero de 2021 con inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales - RUSD nuamero TRD - 310.
Version 3:  Actualizado y aprobado mediante CIGD
28 de Junio de 2024.

Radicacion solicitud inicio convalidacion el 13 de
agosto.

Apertura del proceso de convalidacién por el Archivo
General de la Nacién 18 de septiembre 2024.

3. Programa de Gestion
Documental (PGD).

Actualizado y aprobado mediante CIGD en agosto de
2024. En proceso de implementacion.

4. Plan Institucional de
Archivos de la Entidad
(PINAR).

Actualizado y aprobado mediante CIGD del 30 de
enero de 2024. En proceso de implementacion.

5. El Inventario
Documental (FUID)

Archivos de gestion de las oficinas productoras del
MJD - en proceso constante de actualizacion.
Archivo central, en proceso de actualizacion.

6. Un modelo de requisitos

para la  gestibn  de
documentos  electronicos
(MOREQ).

Actualizado en agosto de 2024. En proceso de
aprobacion por parte del CIGD.

7. Los bancos
terminolégicos de tipos,

Se proyecta su actualizacion con recursos financieros
para la vigencia 2025.
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Instrumento
Archivistico

series y sub-series

documentales.

Estado

8. Los mapas de procesos,
flujos documentales y la
descripcién de las
funciones de las unidades
administrativas de la
entidad.

Actualizados por parte de la Oficina Asesora de
Planeacion - Grupo de Calidad y Transformacion
Organizacional en la vigencia 2024.

9. Tablas de Control de
Acceso (TCA) para el
establecimiento de
categorias adecuadas de
derechos y restricciones de

acceso y seguridad
aplicables a los
documentos

Se proyecta su actualizacién con recursos financieros
para la vigencia 2025.

10. Sistema integrado de
Conservacion (SIC)

Integrado por sus 2 componentes: Plan de
conservacion documental y plan de preservacion
digital a largo plazo.
Aprobado por el CIGD en junio de 2024. En proceso
de implementacion.

11. Sistema de gestion de
documentos  electrdnicos
de archivo (SGDEA)

En proceso de elaboracion vigencia 2024.
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5 DIAGNOSTICO DE DOCUMENTO ELECTRONICO

Remitirse al anexo 1 3GLDJQyVVdbduRento HOHFWUYQLFR’

5.1 Conclusiones Generales

x Es crucial que cada dependencia del Ministerio de Justicia y del Derecho
(MJD) reconozca la importancia de aplicar Tablas de Retencién
Documental (TRD) correspondientes. Esto para identificar los documentos
y regular las transferencias en las diferentes fases de archivos.

x Es fundamental diligenciar y actualizar el Formato Unico de Inventar io
Documental (FUID), ya que por medio de ese instrumento archivistico
facilita la busqueda y acceso de la informacién almacenada.

X Se identifica que algunas dependencias no tienen centralizada la

informacién, por tanto, hay una alta probabilidad de pérdida de | a
informacién, asi mismo pueden comprometer la integridad,
confidencialidad de la informacién sensible y dificultad para la tom a de

decisiones. Es crucial implementar estrategias que permitan una gestion
centralizada para mejorar la organizacién, consulta y seguridad de la
informacion.

X La falta de conocimientos archivisticos por parte de los responsables de
cada dependencia representa un desafio significativo en la gestiéon de la
informacién, ya que se puede presentar pérdida de la informacion, ma I
uso o inaccesibilidad de la documentacion. Es crucial invertir en la
formacion y capacitacién en este campo para garantizar una organizacion,
conservacién adecuada y acceso eficiente a la informacion.

x La capacitacion periddica es esencial para llevar a cabo los procesos
archivisticos y de conservacién con eficiencia, precision y cumplimiento
normativo, fortaleciendo asi la integridad y seguridad de la informaci on
en los archivos. Esto contribuye a la organizacion y conservaciéon a largo
plazo.

X Con base en lo observado durante el levantamiento del diagndstico desde
los aspectos de conservacion, la principal problemética identificada se
encuentra en el archivo central, debido al estado de conservacion de los
fondos documentales con los que cuenta, esto tiene su origen en la
elaboraciéon, almacenamiento, condiciones de traslado, sumado a las
condiciones medioambientales y de la infraestructura actuales del archivo.
Esto es evidente en deterioros de tipo fisico como rasgaduras,
fragmentacion, faltantes, soportes quebradizos, pérdida de plano y
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deterioro biolégico. Este Ultimo, resulta ser el deterioro mas preocupante
debido a que es un microrganismo que esta vivo o activo y por tanto a
medida que pasa el tiempo una de sus manifestaciones es la pérdida de
soporte e informacion. Adicionalmente, al no estar identificada y aislada
es altamente contaminante para quienes manipulan esta documentacion.

x Con relacion a la infraestructura y al mobiliario de almacenamiento de
documentos, no se realiza mantenimiento preventivo, situacion que esta
siendo un riesgo en el corto plazo, teniendo en cuenta que puede
ocasionar deterioros a los documentos alli almacenados y un desgaste
tanto en los elementos constructivos como en el mobiliario que ya
empieza a manifestar dificultades en los rodamientos, desajuste de
manijas, alabeo en bandejas y ausencia de llave para el cierre y
seguridad.

x Los grandes espacios de almacenamiento de documentacion, a saber,
archivo central, archivo de gestiobn centralizado, archivo de la
Subdireccion de control y fiscalizacion de sustancias quimicas y
estupefacientes y el archivo del segundo piso de la sede Chapinero,
requieren de mejoras en la infraestructura para dar cumplimiento a | 0s
establecido en el Acuerdo 049 de 2000 del AGN sobre las condiciones
minimas que requieren los espacios de archivo que sirven como
contenedores de documentacion para garantizar la conservacion de los
acervos documentales.

X No hay implementacion de un programa o lineamientos de limpiez adelos
espacios de almacenamiento, del mobiliario y de las unidades de
almacenamiento, lo cual se evidencia en suciedad superficial y acumulada
en los tres aspectos mencionados.

X Se evidencia que no hay una distribucion adecuada del mobiliario en los
archivos de gestién, ya que algunas dependencias no cuentan con
mobiliario adecuado para el almacenamiento de los documentos y otras
tienen el mobiliario subutilizado.

5.2 Recomendaciones Generales:

En el desarrollo del presente documento, 3'LDJQyVWhteBrRI de Gestion
Documental y Administracion de Archivos " en el apartado correspondiente a
cada dependencia, se hacen recomendaciones puntuales sobre lo que se debe
mejorar a nivel archivistico, en los espacios, mobiliarios, unidades de
almacenamiento y estados de los procesos archivisticos y conservacion de los
documentos. Sin embargo, hay recomendaciones generales que se deben tener

en cuenta para cumplir el objetivo de identificar las necesidades archi visticas y
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de conservacién de los documentos, garantizando su preservacion en el tiempo
en todas las fases del ciclo vital.

Estas recomendaciones son esenciales para garantizar una gestion integral y
eficaz de los archivos, asegurando la preservacion y accesibilidad de los
documentos a largo plazo. Estan disefiadas para proteger tanto a las
dependencias como al Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD) contra riesgos
documentales, garantizando la integridad, confidencialidad y disponibi lidad de
los documentos. Al seguir estas Recomendaciones, se puede lograr una mejora
continua en los procesos archivisticos y en la conservacion documental,
alineandose con las mejores préacticas internacionales y las normativas vi gentes:

X La falta de aplicacion de la Tabla de Retencién Documental (TRD) puede
resultar en la retencion indebida de documentos obsoletos o la eliminacion
prematura de documentos criticos. Esto podria ocasionar consecuencias
legales, pérdida de informacién importante y problemas en la gestién d e
la informacion.

X Proporcionar capacitaciéon periddica al personal sobre practicas de gestién
documental seguras y cumplimiento de la normatividad vigente.

X Revisar y actualizar regularmente las politicas y procedimientos de
gestion documental para garantizar su relevancia y efectividad.

X Realizar seguimientos regulares para identificar y abordar cualquier
deficiencia en la seguridad de los documentos.

X Implementar medidas de control de acceso para garantizar que solo el
personal autorizado tenga acceso a los documentos, mediante el uso de
sistemas de identificacion seguros y la aplicacién de politicas claras de
gestién de acceso.

x Para la reformulacién del Plan de Mejoramiento Archivistico, aprobad oen
primera sesion del Comité de Gestion y Desempefio Institucional, se
formulé la Tabla de valoracion faltante y la aplicacién de la organizacion
del fondo documental acumulado del Ministerio de Justicia y del Derecho
y de los fondos cerrados recibidos de las extintas entidades, aplicand ola
Tablas de Valoracién Documental (TRD).

X Se debe implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), el cual,
a través de la formulacion de sus programas, evita y controla los factor es
de deterioro a los cuales esta expuesta la documentacion y de esta forma
garantiza la conservacion de los documentos en el tiempo.

X Es necesario realizar las mejoras locativas del archivo central, archiv o de
gestion centralizado, archivo de la Subdireccion de control y fiscalizac ion
de sustancias quimicas y estupefacientes y el archivo del segundo piso de
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la sede Chapinero, para garantizar la conservacién de los documentos y
evitar deterioros de tipo fisico, quimico y biolégico.

X Trasladar la documentacion de los archivos de gestidon que se encuentra
ubicados en el espacio de almacenamiento del segundo piso, ya que no
cuenta con las condiciones minimas necesarias para la conservacion de
los documentos, en tanto, se realizan mejoras locativas para adaptarl
para el almacenamiento de archivo bajo los lineamientos establecidos por
la normatividad vigente.

X Realizar arreglos en el mobiliario del segundo piso para aprovecha
infraestructura actual y su capacidad de almacenamiento.

X Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los archivadores
rodantes que se encuentran en las diferentes dependencias y espacios de
almacenamiento de documentos.

x Implementar el programa de limpieza, saneamiento ambiental y control
de plagas del Sistema Integrado de Conservacién - SIC, en los espacios
de almacenamiento de archivo, mobiliario y unidades de almacenam

X ldentificar el deterioro biolégico en la documentacién del archivo de

r la

iento.

gestion y en el archivo centralizado, con el fin de aislarla pa ra su posterior

desinfeccion. En caso de evidenciarse este tipo de deterioro en los

archivos de gestion, se debera comunicar al Grupo de Gestién Documental
para que proporcione los lineamientos necesarios para su identificacion y
aislamiento.

X Se deben realizar intervenciones en la documentacion deteriorada, como
la union de rasgaduras y la recuperacion del plano, con el proposito de
conservar uno de los principales atributos de la documentacion: la
integridad y el acceso a la informacion.

5.3 Recomendaciones para la organizacion de los Archivos de Gestion

X La dependencia responsable debe realizar la apertura e identificacién de
las carpetas de manera que reflejen adecuadamente las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

X Ordenar los tipos documentales de manera que se refleje claramente
progreso de los tramites. Colocar el documento con la fecha de produccion
mas antigua al inicio de la carpeta, seguido por los documentos
posteriores en orden cronolégico hasta el mas reciente, que se ubicara al
final.

X La dependencia debe continuar en la organizacion de la documentacion,
diligenciando y actualizando del Formato Unico de Inventario Documental.

el
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X La foliacién es esencial para ubicar y localizar de manera precisa los
documentos dentro del archivo, por lo que su ausencia o inexactitud
podria generar inconvenientes en la gestion documental y el acceso a la
informacion.

x El responsable de la dependencia debe tener presente los tiempos de
retencion de la respectiva documentacion, segun las tablas de retencion
documentales correspondientes para realizar la trasferencia documental
primaria.

X El responsable del area debe mantener actualizada la documentacion.

Esto es fundamental, en caso de que se incorpore personal nuevo, puedan
familiarizarse con la informacion y los procesos archivisticos relevantes.

De esta manera, se garantiza la trazabilidad adecuada de la g estion
correspondiente.

6 APROBACION DEL DOCUMENTO DIAGNOSTICO INTEGRAL
DE ARCHIVO

Doris Esther Ubaque Vanegas
Coordinadora Grupo de Gestién Documental.
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1.1. Objetivo

1. ASPECTOS GENERALES

Realizar un diagndstico integral de la gestién documental y administracion d
archivos electrénicos en el Ministerio de Justicia y del Derecho.

1.2. Alcance

Inicia con la evaluacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA) utilizado en el Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD), de
acuerdo con los lineamientos archivisticos establecidos por el Archivo General
ORV UHTXLVLWRYV GHO 30RGHOR GH UHTXLVLWRYV &

de la Nacién (AGN) y

GRFXPHQWRV HOHFWUYQLFRV’
parametrizacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) en el SGDEA,
seguido por el analisis de la produccibn de documentos y expedientes
electrénicos, para culminar con el estudio de la aplicacion de la preservacion

digital a largo plazo.

1.3. Marco Normativo

$ FRQWLQXDFLYQ

A continuacion, se listan cada una de las normas aplicables al proceso de
implementacion de un Sistema de Gestibn de Documentos Electronicos de

Archivo SGDEA:

VH UHDOL]D

Normatividad

Ley 527 de 1999

https://normativa

.archivogeneral.g
ov.co/ley-527-de-

1999/

Por medio de la cual se

define y reglamenta el

acceso y uso de los
mensajes de datos, del

comercio electrénico y

de las firmas digitales, y

se establecen las
entidades de
certificacion y se dictan

otras disposiciones.

ARTICULO 7°
ARTICULO 9°
mensaje de datos.
ARTICULO 10°

fuerza  probatoria  de
mensajes de datos.
ARTICULO 12°

Firma.

Integridad de un

Admisibilidad y

los

Conservacion

de los mensajes de datos y

documentos.
ARTICULO 13°

Conservacion

de mensajes de datos y archivo
de documentos a través de

terceros.
ARTICULO  28°
juridicos de una firma digital.

Atributos

P&ginab de 80



Normatividad

Ley 594 de 2000
https://normativa

.archivogeneral.g

ov.co/ley-594-de-

2000/

Ley 962 de 2005

https://normativa

.archivogeneral.qg

ov.co/ley-962-de-

2005/

Ley 1273 de 2009

https://normativa

.archivogeneral.g

ov.co/ley-1273-

de-2009/

Por medio de la cual se
dicta la Ley General de
Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Por la cual se dictan

disposiciones sobre
racionalizacién de
tramites y

procedimientos

administrativos de los
organismos y entidades
del Estado y de los
particulares que ejercen

funciones publicas o
prestan servicios
publicos.

Por medio de la cual se
modifica el Cédigo Penal,

se crea un nuevo bien
juridico tutelado +
GHQRPLQDGR 3(
proteccion de la

informacién y de los
G D W-RW &e preservan

integralmente los
sistemas que utilicen las

tecnologias de la
informacién y las

comunicaciones, entre

otras disposiciones.

ARTICULO 40 Principios
generales.

ARTICULO 19° Soporte
documental.

ARTICULO 21°
gestion documental.

Programas de

ARTICULO  1°. Objeto vy
principios rectores.
Fortalecimiento tecnoldgico.
ARTICULO 4°. Divulgacion y
gratuidad de los formularios
oficiales.

ARTICULO 5°.  Notificacion.

ARTICULO 6°.
tecnologicos.
ARTICULO 10°
correo para el
informacién.

Medios

Utilizacién del
envio de

Todo su articulado.
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Normatividad

Ley 1437 de 2011

https://www.funci

onpublica.gov.co/

eva/gestornormat

ivo/norma.php?i=

41249#58

Ley 1564 de 2012

https://www.suin-

juriscol.gov.col/vie

wDocument.asp?i

d=1683572#ver

1684201

Circular externa
002 de 2012
https://normativa

.archivogeneral.g

ov.co/circular-
externa-002-de-

2012/

Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso
Administrativo.

Por medio de la cual se
expide el Cédigo General
del Proceso y se dictan
otras disposiciones.

Adquisicién de
herramientas

tecnologicas de gestion
documental.

ARTICULO 5° Derechos de las
personas ante las autoridades.
ARTICULO 7° Deberes de las
autoridades en la atencion al
publico.

ARTICULO 53°  Procedimientos
y trAmites administrativos a
través de medios electrénicos
ARTICULO 54°  Registro para el
uso de medios electronicos.
ARTICULO 55 ° Documento
publico en medio electrénico.

ARTICULO 56° Notificacion
electronica.

ARTICULO 57° Acto
administrativo electrénico.
ARTICULO 58° Archivo
electronico de documentos.
ARTICULO 59° Expediente
electronico.

ARTICULO 60° Sede
electronica.

ARTICULO 61° Recepcion de
documentos electronicos por

parte de las autoridades.
ARTICULO 103° Uso de las
tecnologias de la informacion y
de las comunicaciones.

ARTICULO 244°
auténtico.
ARTICULO 247°
mensajes de datos.
ARTICULO 291°
notificacién personal.

Documento
Valoracion de

Practica de la

Toda la Circular.
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Normatividad

Decreto 2609 de
2012
https://normativa

.archivogeneral.qg

ov.co/decreto-
2609-de-2012/

Ley 1712 de 2014
https://normativa

.archivogeneral.g

ov.co/ley-1712-
de-2014/

Decreto 2573 de
2014
https://www.suin-

juriscol.gov.co/vie

wDocument.asp?r

uta=Decretos/146

8897

Decreto 333 de
2014
https://normativa

.archivogeneral.qg

ov.co/decreto-
333-de-2014/

Por el cual se reglamenta
el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la
Ley 1437 de 2011 y se
dictan otras
disposiciones en materia
de Gestibn Documental
para todas las Entidades
del Estado. Compilado
por el Decreto 1080 de
2015.

33RU PHGLR cGaHseO

crea la ley de
transparencia y  del
derecho de acceso a la
informacién publica
nacional y se dictan otras

GLVSRVLFLRQHV’

Por el cual se establecen
los lineamientos
generales de la
Estrategia de Gobierno
en Linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341
de 2009 y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se reglamenta
el articulo 160 del
Decreto-ley 19 de 2012.

ARTICULO 2°
informacion.
ARTICULO 3° Responsabilidad
de la gestion de documentos.
ARTICULO 5° Principios del
proceso de gestion documental
ARTICULO 16°  Generalidades

Tipos de

del sistema de gestion
documental.
ARTICULO 19°  Criterios para la

Seleccibn de Sistemas de
Gestion de Documentos
ARTICULO 20° Integridad de la
informacién en los sistemas de
gestion de documentos
ARTICULO 21°
Interoperabilidad de los
sistemas de gestion documental.
CAPITULO IV: La Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo.

Todo su articulado.

Todo su articulado.

ARTICULO 3°  Definiciones.
ARTICULO 10°  Declaracion de
Practicas de Certificacion (DPC).
ARTICULO 22° Vigencia. El
presente decreto entrara a regir

a partir de su fecha de
publicacion en el Diario Oficial y
deroga el Decreto numero 1747
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Normatividad

de 2000 y todas las demas
disposiciones que le sean

contrarias.

ARTICULO 2.8.2.5.5.
Principios del proceso de gestion
documental.

ARTICULO 2.8.2.6.2.

Caracteristicas de los sistemas
de gestion documental.
ARTICULO 2.8.2.6.3.
Preservacion de documentos en
ambientes electronicos.
ARTICULO 2.8.2.6.4. Criterios
para la Seleccién de Sistemas de
Gestion de Documentos.
ARTICULO 2.8.2.6.5.
Integridad de la informacion en
los sistemas de gestibn de

documentos.

ARTICULO 2.8.2.6.6.
Decreto 1080 de interoperabilidad de los sistemas
2015 de gestion documental.

33RU PHGLR GHO ARTICULO 2.8.2.7.4.

https://normativa expide el Decreto Unico Requisitos para la Integridad de
.archivogeneral.g Reglamentario del Sector los Documentos Electrénicos de
ov.co/decreto- &XOWXUD’ Archivo.
1080-de- ARTICULO 2.8.2.7.5.
2015/?pdf=33 Requisitos para la inalterabilidad

de los Documentos Electronicos

de Archivo.

ARTICULO 2.8.2.7.7.

Requisitos para la disponibilidad
de los documentos electrénicos
de archivo.

ARTICULO 2.8.2.7.8.
Requisitos para la preservacion y
conservacion de los documentos
electréonicos de archivo.
ARTICULO 2.8.2.7.9.
Metadatos minimos de los
documentos electrénicos de
archivo.

ARTICULO 2.8.2.7.11.
Neutralidad tecnoldgica.
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Normatividad

Decreto 415 de
2016
https://www.suin-

juriscol.gov.co/vie

wDocument.asp?r

uta=Decretos/300

20275

Ley 2195 de 2022
- Gestor
Normativo -
Funciéon Publica
(funcionpublica.go
V.CO)

Acuerdo No. 001
del 2024
https://normativa

.archivogeneral.g

ov.co/acuerdo-no-

001-del-2024/

Por el cual se adiciona el
Decreto Unico
Reglamentario del sector
de la Funcion Publica,
Decreto numero 1083 de
2015, en lo relacionado
con la definicién de los
lineamientos para el
fortalecimiento
institucional en materia
de Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Por el cual se adoptan
medidas en temas de
transparencia,
prevencion  de
contra la corrupcion.

lucha

33 R U dddaDse establece

el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se
definen los  criterios
técnicos vy juridicos para

su implementacion en el
Estado Colombiano y se
fijan otras
GLVSRVLFLRQHV -

Articulo 2.2.35.3.

Objetivos

del fortalecimiento institucional.

Articulo 2.2.35.6.

Articulacion

de las politicas en materia de TI.

Todo su articulado

Todo su articulado

Los lineamientos, politicas, manuales e instructivos internos con los cuales debe

articularse el SGDEA son:

Gestionar y administrar Inicia con el andlisis interno

GESTION c-Tl los recursos y servicios y externo del ambiente
Proceso de . -
DE estion de (humanos, técnicos y tecnolégico y de la
TECNOLO tecnologicos) informacién, se continda
P las :
GIAS Y . dispuestos por el con la puesta en marcha de
tecnologias A -
DE LA de la Ministerio de Justicia y los recursos que hacen
INFORMA Y . del Derecho, de manera parte de las tecnologias de
p informacion . . i
CION integral, transparente y la informaciébn y las

oportuna, incorporando comunicaciones, de las

P&ginal0 de80



G-TI-01
Guia
estrategias
del
respaldo y
restauracio
n.

P-TI-02
Procedimie
nto gestion
de acceso a
recursos
informatico
S.

aspectos
ef|C|enC|a, calldad,
usabilidad y
escalabilidad, que

permitan garantizar la
prestacion de los
servicios de tecnologia
y suministro de
informacion, con
optimos estandares de
calidad, a los usuarios y
grupos de interés de la
entidad, asi como, el
fortalecimiento de la
gestion estratégica,
misional, operativa y
administrativa del
ministerio.

Establecer los pasos
para la realizacion de
copias de seguridad y
restauracion de las
bases de datos de la
entidad, tanto en el
almacenamiento en
cinta, como en el motor
de bases de datos SQL
Server.

Asegurar la
disponibilidad,
seguridad, confiabilidad
y accesibilidad de los
sistemas de
informacién y
herramientas
tecnolégicas que estan
en produccion en el
Ministerio de Justicia y
del Derecho, a través
de la gestion de los
accesos de los
diferentes funcionarios
y contratistas.

actividades establecidas en
el PETI, diagnéstico de las
necesidades del MJD vy las
politicas que definen las
condiciones de operacién
de los servicios
tecnoldgicos,

implementado a través de
planes y estrategias; Yy
finaliza con la ejecucion,
seguimiento y formulacion
de acciones de mejora
continua.

Inicia con el proceso de

tomas de copias de
seguridad en SQL Server,
seguido con el

traslado de las copias a
disco y finaliza con la
entrega de cintas para la
custodia.

Este procedimiento aplica
para los sistemas de
informacién y herramientas
tecnolégicas que requieran
credenciales y
autenticaciones para su
uso. Inicia con la solicitud
de activacion, modificacion
o desactivacién realizada
via web en el aplicativo de
mesa de ayuda, por parte
del Grupo de Gestién
Humana o el Supervisor en
el caso de los contratistas o
guien este delegue vy
finaliza con la entrega y
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P-TI-03
Procedimie
nto puesta
en
produccion
de software

P-TI-04
Procedimie
nto de
respaldo y
restauracio
n de los
sistemas

Describir las acciones
gue se deben ejecutar
como parte del proceso
de Disefio, Desarrollo e
Implementacién de un

software (solucion
informatica) nuevo o
ajustes a  software
existente  sobre los
ambientes de
produccién, pruebas
ylo desarrollos

dispuestos por el
Ministerio de Justicia y

del Derecho que
permitan Garantizar la
Usabilidad y
Accesibilidad de los
Sistemas de
Informacion y la

Seguridad de la
Informacion contenida
en los mismos.

Brindar el apoyo vy
actividades necesarias
gue permitan minimizar
el riesgo de pérdida de
informacién al igual
como la restauracion de
informaciébn en  los
escenarios que asi lo
ameriten, esto
mediante la
programacion de copias
de seguridad y
restauraciones
requeridas de copias de
seguridad de las bases

verificacion de los accesos
por parte del personal de la
Mesa de Ayuda al usuario
involucrado y el cierre del
caso en el aplicativo de
mesa de ayuda.

Este procedimiento aplica a
los sistemas de
informacién, portales vy
aplicaciones que requieran
ajustes o] aplicativos
nuevos adquiridos por el
Ministerio de Justicia y del
Derecho y que se

encuentran en la
infraestructura

administrada por la
Subdireccién de

Tecnologias y Sistemas de
Informacion, inicia con la
recepcién de la solicitud del

area funcional mediante
correo  electronico  y/o
memorando, ylo

plataforma de mesa de
ayuda vy finaliza con la
puesta en produccién de la
mejora o0 del nuevo
aplicativo.

Aplica para las bases de
datos de los sistemas de
informacién de la entidad.
Inicia desde la
identificacion de la
necesidad de respaldo de
las bases; continGa con la
programacion de la copia
de seguridad y restauracion
en modo verificacion,
posteriormente se extrae la
copia a disco y finaliza con
la entrega del medio para la
custodia.
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P-TI-05
Procedimie
nto de
gestion,
administrac
ion'y
mantenimie
nto de
bases de
datos e
infraestruct
ura que
soporta el
motor de
bases de
datos

P-TI-06
Procedimie
nto control

de datos de la entidad,

para conservar y
recuperar los datos en
caso de dafio en los
servidores de la Entidad

0 por requerimiento de

los interesados y entes
de control.

Definir, implementar,
hacer control y
seguimiento a las
actividades y acciones

operativas y de
mantenimiento, que
propendan por la

optimizacion,
aseguramiento de la
calidad, integralidad y

seguridad de
informacién, de las
bases de datos,
modelos relacionales vy
esquemas de
intercambio de

informacién, asi como,
la infraestructura que
soporta el motor de la
base de datos;
permitiendo un acceso
seguro, efectivo vy
poniendo a
disponibilidad la
informacion  residente
en las bases de datos
para que pueda ser

accedida por los
sistemas de
informacion de la
entidad de manera

oportuna y en tiempos
optimos.

Administrar y controlar
la actualizacion de los
sistemas de

Inicia con el seguimiento
continuo a las alertas
emitidas por las tareas
programadas y los
incidentes reportados por la
mesa de ayuda y termina
con la solucion
implementada con el cierre
del incidente después de la
aplicacion  de  ajustes,
modificaciones o0 tareas
necesarias para mejorar el
desempefioc de estas vy

confirmacioén de los
usuarios, administrando las
cuentas. Este

procedimiento aplica para
todas las Bases de Datos
que se encuentran
implementadas

dentro de los lineamientos
de la Direccioén de
Tecnologias y Gestion de
Informacion.

Inicia con la recepcion de la
solicitud del area funcional
mediante correo
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GRUPO
DE
GESTION
DOCUME
NTAL

de cambios
y
desarrollos
del
software

C-GD
Caracteriza
cion
Gestion
Documental

informacién, asi como

gestionar las nuevas

solicitudes de
desarrollo de
aplicativos del

Ministerio de Justicia y
del Derecho, acorde a
los requerimientos
funcionales y no
funcionales de los
usuarios, y de esta
manera garantizar la
correcta aplicacion
segln acuerdos vy
prioridades que eviten
interrupciones en la
prestacibn de dichos
Servicios.

Orientar la ejecucion de
las actividades
necesarias para
garantizar el acceso, la
administracion y
conservacion de los
documentos fisicos
y electrénicos
producidos y recibidos
por la Entidad, en
cumplimiento de las
disposiciones

electrénico y/o memorando
y/o plataforma de mesa de
ayuda con el formato
CONTROL DE CAMBIOS Y/O
NUEVOS
REQUERIMIENTOS
FUNCIONALES Y NO
FUNCIONALES DE
DESARROLLO DE
SOFTWARE; vy finaliza con
el recibo de la satisfacciéon y
cierre del requerimiento,
para que de esta manera se
ejecute el procedimiento,
puesta en produccién de
software.

Este procedimiento aplica a
todos los sistemas de
informacién, portales vy
aplicativos del Ministerio de
Justicia y del Derecho que
requieren ajustes, ya sea

por problemas de
funcionamiento del mismo

0] por nuevos
requerimientos de la
entidad, los cuales se
encuentran en la
infraestructura

administrada por la

Subdireccion de tecnologias
y Sistemas de Informacion.
Aplica para todos los
documentos fisicos y
electronicos gestionados o
bajo custodia de El
Ministerio,

independientemente de su
valor administrativo, fiscal,
legal, técnico, cientifico,
econémico, histérico o
cultural, incluyendo las
tematicas sobre graves y
manifiestas violaciones a
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M-GD-01
Manual del
sistema
integrado
de
conservacio
n

P-GD-10
Procedimie
nto para la
elaboracion
y firma de
documento
senel

emanadas por parte del
Archivo General de la
1DFLYQ 3-RUJH
BUHFLDGR"’
de Tecnologias de la
Informacion  £MinTic.

Describir las
actividades necesarias
para  garantizar la
conservaciéon de los
soportes fisicos vy
analogos del Ministerio.

Establecer lineamientos
para la creacion 'y
firmas de documentos
electronicos de archivo
a través del sistema de
gestion documental
EPX como Unico método

\ HO

derechos humanos
derecho |nternaC|onaI
humanitario  sobre las
cuales es participe la
entidad.

Por consiguiente, las
actividades  técnicas vy

administrativas aqui
escritas se orientan a la
adopcion e implementacion
de instrumentos
archivisticos  consignados
en el Decreto 1080 de
2015, articulo 2.8.2.5.8.
Instrumentos archivisticos
para la gestion documental.
Asimismo, se incluyen las
actividades de
conservacién para asegurar
la custodia y acceso
eficiente a los documentos

desde su creacion,
produccién,  gestion vy
tramite, organizacion,

transferencia, preservacion
a largo plazo, valoracion y
disposicion final.

Las actividades de este plan
se aplican a la informacion
contenida en soportes tales

como: papel, medios
magneéticos, medios opticos

y medios extraibles.
Igualmente, se
implementan en la

infraestructura donde se
custodia dicha informacién.
Inicia con la solicitud de
parametrizacion de flujo
para firmado o activacion
del rol para firma digital en

sistema de gestion
documental y finaliza la
emision del documento
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GESTION
JURIDIC
A

sistema de
gestién
documental

P-GJ-05
Procedimie
nto
publicacion
de los actos
administrat
ivos.

intercambio

creacion de

documentos

electrénicos internos y
externos del ministerio
de Justiciay el derecho.
Gestionar la publicacion

de los actos
administrativos del
Sector Justicia, para

garantizar el acceso de
los ciudadanos en el
proceso normativo, a
través de informacion
relevante y oportuna,
con el fin que los
ciudadanos intervengan
en el ejercicio de los
mecanismos de
participacion y en la
formulacion de los
proyectos especificos
de regulacion 0
produccién normativa,
con el objeto de recibir
opiniones, sugerencias
0 propuestas
alternativas, promocion
y atencion de las
iniciativas. Desde las
etapas tempranas se
procura dar a conocer
al publico (ciudadanos,
organizaciones y
comunidades) acerca
de las regulaciones,
para facilitar su
intervencion en  los

procesos de

deliberacion,

formulacion, ejecucion,
control y evaluacion de
la gestién publica, de
las cuales se dejara

oficial firmado y su envio a
través de notificacion
electrénica o fisica.

El procedimiento comienza
con la recepcion de la
solicitud, la documentacion

0 expediente del proyecto

de resolucion o decreto y
termina con el envio de la

constancia de publicacion
del proyecto de acto
administrativo publicado a

la dependencia de origen o

al despacho del ministro, el

archivo de las copias de los

documentos  relacionados
con el proceso y la
anotacion en el formato de

registro de actos
administrativos publicados

por el Ministerio de Justicia

y del derecho.
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GESTION
DE LA
INFORMA
CION Y
LAS
COMUNIC
ACIONES

G-IC-05
Guia Datos
abiertos

G-IC-06
Guia
desarrollo
de ETL

G-IC-07
Guia
verificacion
de la
calidad de
informacioén

registro publico
aplicaran en el campo
de accion de la Entidad.

Describir las
actividades requeridas
para realizar la
identificacion,
publicacién,
comunicacion y

monitoreo de los datos
abiertos del Ministerio
de Justicia y del
Derecho con el objeto
de fortalecer los

conjuntos de datos
abiertos del estado
colombiano.

Proporcionar datos

limpios y filtrados que
aumentan la calidad y
el valor de la
informacién para la
toma de decisiones y
creacion de politica
publica en el Ministerio
de Justicia y del
Derecho.

Establecer lineamientos
gue permitan definir las
caracteristicas minimas
para considerar de
buena calidad un
reporte de informacion,
el cual puede ser
generado o adquirido
por la entidad para
fines de toma de
decisiones o analisis de
informacién segun lo
enmarcado en el
modelo de gestion de
informacién y la

Las actividades descritas en

el presente documento
abarcan los procesos
requeridos para
identificacion, publicacion,

comunicacién y monitoreo

de los datos abiertos del

Ministerio de Justicia y del

Derecho, desde la
identificacion del conjunto

de datos, hasta el
monitoreo y seguimiento

de este.

Presentar los lineamientos
que inician con la
extraccion, transformacion
y hasta su proceso final de
cargue de los datos de la
entidad, que permita
mejorar los procesos en la
calidad de la informacion,
para apoyar las decisiones
estratégicas del ministerio
de justicia y del derecho.
Aplica para todos los
procesos del Ministerio de
Justicia y del Derecho en
los cuales se gestione
informaciébn de caracter
estadistico y la toma de
decisiones de cara a
formulacion de politica y
disefio de normas, desde la
recepcion de reportes de
informacion, la verificacion
de parametros de calidad,
la anonimizaciéon de datos,
hasta la generacion de
documentos que
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G-IC-08
Guia
anonimizaci
6n de datos

G-IC-09
Guia
postulacién
de
iniciativas
de gobierno
digital en
sello de
excelencia

Arquitectura
empresarial
desarrollada por la
entidad.

Presentar los
lineamientos para
anonimizar los datos

generados por el
Ministerio de Justicia y

del Derecho, para
delimitar y suprimir

aguella informacién
sensible de los titulares

de la informacion. Con

el propdsito de
asegurar que los datos

mantengan los niveles

de proteccion,
privacidad y
confidencialidad, para

el uso en la
presentacion de
estadisticas, toma de

decisiones y en la
generacion de politica
publica en justicia.

Describir las
actividades requeridas

para realizar la
postulacion de

iniciativas de gobierno
digital con la finalidad
de obtener el Sello de
Excelencia de Gobierno
Digital del Ministerio de
TIC y el seguimiento a
la misma.
Con la recepcién de la
certificacion de sellos
de excelencia de las
iniciativas postuladas y
participacion activa en
las actividades

representen
transformaciones de
informacién generada o

recibida por las areas de la
entidad.

La guia de anonimizacion
de datos tiene como
alcance presentar los pasos
para este proceso, que
inicia con las revisiones
previas, luego el andlisis de
riesgos, la definicion de las
técnicas de anonimizacion,
el analisis de viabilidad, la
aplicacion de las técnicas y
finaliza con la evaluacion de

resultados. que sera
aplicada para todos
usuarios que producen,
procesan y preparan

informacién, ubicadas en
las bases de datos vy
registros administrativos ya
sean fisicos o digitalizados
en el Ministerio de Justiciay
del Derecho.

Las actividades descritas en
el presente documento
abarcan los procesos
requeridos para la
postulacién de iniciativas
de gobierno digital en el
modelo de Sello de
Excelencia Gobierno Digital
de Ministerio de TIC, desde
la identificacion de la
iniciativa, hasta la
obtenciéon del puntaje del
diploma de certificacion de
sello de excelencia.
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G-IC-10
Guia
atributos
de la
calidad

G-IC-11
Guia para
garantizar
la calidad
de la
informacién

propuestas por el
modelo, se incrementa
el puntaje que se
otorga al Ministerio de
Justicia y del Derecho,
lo cual, permitira que la
Entidad haga parte del
salon de la fama del
sello de excelencia.

El presente documento
define los atributos de
calidad como modelo
de referencia para
aplicarla en la
informacién  existente
en el Ministerio de
Justicia y del Derecho y
la recibida de otras
entidades del sector
justicia, para generar
valor agregado en el
cumplimiento de los
proceso y objetivos
institucionales que
permitan la toma de
decisiones y generacion
de politica publica en la
entidad.

Presentar un numero
de técnicas de medicion
de calidad de los datos,

gue son relativamente

dtiles de implementar y

que tienen un alto
impacto positivo en la
disposicion de  una
organizacion para
mejorar sus datos.

Establecer los atributos de
calidad, sin embargo no
existe un listado Unico de
atributos de calidad; dado a
lo anterior se definen de
acuerdo a las
caracteristicas de calidad
de la informacion que se
han identificado segun la
Politicas de Gobierno de
Datos los cuales sirven
como buenas précticas
deseables y medibles, para
gue el Ministerio de Justicia
y del Derecho cuente con
datos de buena calidad,
gue correspondan a la
realidad de la gestién de los
procesos Yy la informacion
requerida por las areas
misionales y ciudadanos

que satisfagan sus
expectativas y
necesidades.

En este documento se
presenta un cierto namero

de técnicas de medicion de
calidad de los datos que son

relativamente faciles de
implementar y que tienen

un alto impacto positivo en

la  disposicion de una
organizacion para mejorar

sus datos.
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G-IC-12
Guia para
documentar
metadatos

G-IC-13
Guia
lineamiento
s de
gobierno de
datos
maestros

G-IC-14
Guia
politica de

Proporcionar
lineamientos para la
documentacion de las

operaciones
estadisticas producidas
por las entidades

pertenecientes al SEN
mediante el uso de los
estandares DDl vy
Dublin Core. Esto
teniendo en cuenta
tanto el contexto, la
calidad, la condicion,
las caracteristicas de
los datos, los
microdatos y el
material  relacionado,
para la utilizacién de un
estandar estadistico
internacional 'y  asi
obtener metadatos
armonizados y
estandarizados.

Definir un conjunto de

pasos 0 actividades
para la implementacion

de un adecuado
gobierno de  datos
maestros, que apoyan a

la gestion de la
informacién en el
Ministerio de Justicia y

del Derecho.

El objetivo de este esta
politica es establecer
los lineamientos

La documentacion
metadatos se apoya en Ia
estandarizacion de
documentos
metodoldgicos, en donde se
precisan los contenidos
técnicos acordes con los
procesos de la actividad
estadistica. Con esto se

busca facilitar el
cumplimiento de los
principios  fundamentales

para el uso y la integracion
de las estadisticas y asi

contribuir con la
comparacion nacional,
regional e internacional.

Este proceso se aplica a
todas las entidades
productoras de estadisticas
pertenecientes al SEN vy
debe ser desarrollada por
sus funcionarios.

Este documento, muestra
los pasos o actividades para
la implementacion de un
adecuado gobierno de
datos maestros, siguiendo
los lineamientos
establecidos por el
Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las

Comunicaciones de
Colombia - MINTIC
Explicar la administracion

del dato maestro

(Management Data Master
- MDM) como un proceso de

mejora relacionado con
temas de calidad,
migracion y gobierno.

La Politica de Seguridad de
la Informacion aplica para

los procesos estratégicos,
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seguridad
de la
informacioén

G-IC-16
Guia
politica de
tratamiento
y .
proteccion
de datos
personales

generales de Seguridad
de la Informacion del
Ministerio de Justicia y
del Derecho (en
adelante

MINJUSTICIA), para la
toma de decisiones que

afectan la
confidencialidad,
integridad y

disponibilidad de Ia
Informacion de la
Entidad, basados en el
marco legal y
normativo teniendo en
cuenta el Modelo de
Seguridad y Privacidad
de la Informacion de

MinTIC (en adelante
MSPI).

Establecer los
lineamientos para

garantizar el adecuado
cumplimiento de o
dispuesto en la Ley
1581 de 2012 y en el
Decreto 1074 de 2015,
y la gestién en materia
de tratamiento de datos

personales en el
Ministerio de Justicia y
del Derecho.

A través de la politica
no se garantiza el
cumplimiento de la
norma, se dan los
lineamientos para que
su adecuado

misionales, de apoyo vy
evaluacion del mapa de
procesos de MINJUSTICIA,

la implementacion se
realiza de manera gradual y

su

aplicacion cubre:

¥ ,QIRUPDFLYQ It
digital generada u obtenida

por la entidad en el
cumplimiento de su misién.

t 'RV FRODERUDGR
entidad, es decir
funcionarios y contratistas
directos.

¥ BHUVRQDO

vinculado a través de
contratos con terceros,
proveedores, visitantes,
partes interesadas.
Las directrices estan
basadas en los
lineamientos del MSPI de
MinTIC y en la buena

practca de la Norma
Técnica ISO 27001 vigente.
Esta politica es aplicable a
toda informacioén
determinada como dato
personal que estén bajo la
responsabilidad de
tratamiento del Ministerio
de Justicia y del Derecho.
Todos los funcionarios,
contratistas, proveedores
de servicios o personal
externo (empresa o entidad
externa) del MJD, que por
su labor recolectan,
almacenan, usan, circulan o

supriman datos e
informacioén del MJD,
deberan conocer y dar

cumplimiento a la presente
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G-IC-17
Guia
politica de
tecnologias
y gestion
de la
informacién

cumplimiento. Por otro

lado, sugiero referirse
al Decreto sectorial que
compila la normatividad

gue reglamenta la
referida Ley.

Definir 'y refinar las
directrices y
lineamientos para el
uso optimo y

aprovechamiento

estratégico de las
tecnologias de la
informacién en el
Ministerio de Justicia y
del Derecho, buscando
potenciar la eficiencia 'y
efectividad de los
servicios digitales,
optimizar los procesos
internos mediante la
digitalizacién y la
automatizacion,

fortalecer la toma de
decisiones con  un
enfoque basado en
datos y andlisis
avanzados, promover
la cultura de
participacion activa y el

politica. Esta politica es
aplicable a toda
informacién  determinada
como dato personal que
estén bajo la
responsabilidad de
tratamiento del Ministerio
de Justicia y del Derecho.
Todos los funcionarios,
contratistas, proveedores
de servicios o personal
externo (empresa o entidad
externa) del MJD, que por
su labor recolectan,
almacenan, usan, circulan o

supriman datos e
informacioén del MJD,
deberdn conocer y dar

cumplimiento a la presente
politica.

La Direccién de Tecnologias
y Gestion de Informacion
en Justicia, implementa y
ajusta las directrices vy
lineamientos dentro del
marco de gobierno para la
gestion de TI,
contemplando los
siguientes temas: gestion
de servicios tecnoldgicos,
seguridad y privacidad de la

informacién,  continuidad
del negocio, gestibn de
informacién,  adquisicion,
desarrollo e implantacion
de sistemas de
informacién, proveedores

de tecnologia, acceso a la
tecnologia, como también
el uso y apropiacion de las
facilidades por parte de los
usuarios.

Pagina22 de80



P-IC-01
Procedimie
nto de
gestion de
datos

P-1C-02
Procedimie
nto
reportes de
informacién

empoderamiento

de los ciudadanos
mediante  tecnologias
inclusivas y accesibles,
y avanzar hacia la
transformacion  digital
del Ministerio.

Gestionar la calidad y

produccién de
informacion, realizando

los procesos de
inspeccion, andlisis,
transformacion y
cargue de datos en el
Repositorio de
Informacion, con el fin

de emplear la

informacién resultante
para cualquier tipo de
reporte requerido para
la toma de decisiones
del Ministerio de
Justicia y del Derecho
por parte de las partes
interesadas.

Estructurar e
implementar las
actividades y

parametros que se
requieren para la
gestion y produccion de

los reportes de
informacioén, que
apoyen en la
evaluacion,

seguimiento y
monitoreo de las
politicas, planes vy
programas, asi como
también permiten

conocer la gestion y
eficiencia de la entidad
para la toma de

Inicia desde la recepcion de
informacién, realizando la
identificacion de
necesidades o servicios de
informacién, la recepcion
de informacion, inspeccion,
analisis, transformacion y
cargue de datos en el
Repositorio y finaliza con la
disposicion de los datos
para su consulta.

Estructurar e implementar
las actividades y
parametros para la
produccion de los reportes
de informacién, solicitados
por las areas del Ministerio
de Justicia y del Derecho,
entidades y ciudadanos,

que inicia desde la
definicion de las
necesidades y
especificaciones, para su
posterior elaboracion,
entrega, publicacion vy

difusién, segun en canal
(Portales web, datos
abiertos o herramientas de
atencion a requerimientos).
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P-1C-03
Procedimie
nto para el
intercambio
de
informacion

P-1C-04
Procedimie
nto gestién
de
incidentes

decisiones y en la
creacion de politica
publica en justicia.

Definir el conjunto de
actividades que se
deben tener en cuenta

en el proceso de
intercambio de
informacién entre el

Ministerio de Justicia y
del Derecho con otras
entidades, con el animo
de atender las
necesidades en materia
de politica publica en
justicia requeridos por
el

MJD.

Administrar la
seguridad de la
informacién con el fin
de proteger la
integridad,
disponibilidad y

confidencialidad de ésta
y minimizar el impacto

Describe las actividades
para el intercambio de
informacioén entre el

Ministerio de Justicia y del
Derecho con las demas
entidades, haciendo uso de
la plataforma de Xroad de

interoperabilidad, que inicia

con la identificacion de las
necesidades, programacion
y realizaciébn de mesas de
Trabajo, definicibn de la
documentacion juridica vy

técnica, definicion y
configuracion  de  ésta
plataforma de
interoperabilidad y

aprobacién y legalizacion
para el intercambio de
informacién, con el fin de

generar y obtener
informacién que agregue
valor para la entidad en la

generacion  de  politica
publica, estrategias vy
difusion de estadisticas del
sector justicia.

Aplica para los contratistas,

funcionarios y terceros que

gestionen informacion del

Ministerio de Justicia y del
Derecho y que puedan
afectar su disponibilidad,

integridad y/o
confidencialidad. Inicia con
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MEJORA
INTEGRA
L DE LA
GESTION
INSTITU
CIONAL

ACCESO
A LA
JUSTICIA

P-1C-05
Procedimie
nto gestiéon
de
vulnerabilid
ades
técnicas

P-1C-06
Procedimie
nto gestion
de activos
de
informacion

M-MC-01
Manual del
sistema
integrado
de gestion

G-AJ-06
Guia uso
LegalApp

en el negocio de los

riesgos y amenazas a
los cuales se encuentra
expuesta. (Objetivo del

procedimiento, debe
responder el qué, co6mo

y para qué del
procedimiento).

Administrar la
seguridad de la
informacién con el fin
de proteger la
integridad,

disponibilidad y

confidencialidad de ésta
y minimizar el impacto

en el negocio de los
riesgos y amenazas a
los cuales se encuentra
expuesta. (Objetivo del

procedimiento, debe
responder el qué, como

y para qué del
procedimiento).

Estandarizar las
actividades para la
generacion y
actualizacion del
inventario de activos de
informacioén del
Ministerio de Justicia y
del Derecho.

N/A

Establecer los
lineamientos generales
e ilustrar los
componentes y
servicios de la

herramienta LegalApp,

recepcion
notlflcauon por mesa de
ayuda vy finaliza con el
cierre del ticket.

Aplica para los contratistas,
funcionarios y terceros que
gestionen informacion del
Ministerio de Justicia y del

Derecho. Inicia con la
solicitud interna de
identificacion de

vulnerabilidades y finaliza
con la remediacion de las
vulnerabilidades.

Aplica para todos los
procesos, contratistas,
funcionarios y terceros que
gestionen activos de
informacién del Ministerio
de Justicia y del Derecho.

NA

Inicia con los lineamientos
generales requeridos para
la gestibon y uso de la
herramienta LegalApp Yy
finaliza con la publicacion y
divulgacion de los
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con el fin de facilitar su contenidos creados
gestion a nivel actualizados en el subsmo
institucional y web.

promover su consulta y
uso por parte de la
ciudadania.

2. METODOLOGIA APLICADA

Para la ejecucion del diagnostico, se disefiaron diversas herramientas y se
llevaron a cabo actividades de recopilacién de informacion, que se detallan a
continuacion:

l. Cumplimiento MOREQ (Anexo 1)
Esta herramienta contempla tres aspectos

Requerimientos: Se listan los requisitos establecidos por el AGN para un
Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo, identificando si
son obligatorios u opcionales. Para cada requisito, se indica si el sistema del
MJD los cumple, los cumple parcialmente o no los cumple. En caso de
cumplimiento parcial, se proporciona un espacio para observaciones que
justifiquen el estado del requisito.

Aspectos Técnicos: Contempla las caracteristicas técnicas del SGDEA.
Almacenamiento: Cantidad de Informaciéon almacenada en el sistema.

Il. Aplicacion TRD en el SGDEA (Anexo 2)

Se realiz6 un andlisis de la implementacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD) en el SGDEA, con una muestra del 10% de las
dependencias del MJD.

Il Produccion de expedientes electronicos de archivo (Anexo 3)

Esta herramienta aborda cuatro aspectos:

Instrumentos Archivisticos: Aplicacién de instrumentos archivisticos en la
organizacion de expedientes electronicos de archivo.
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Organizacion: Aplicacién del principio de procedencia y orden original en la
organizacion de los expedientes.

Almacenamiento: Ubicacion del almacenamiento de la informacion
producida.

Conversién:  Evaluacion de los procesos de conversion aplicados en el MJD.

(\VA Identificacién de formatos de produccion (Anexo 3)

Andlisis de los activos de informacion para determinar los formatos de
produccién utilizados por el MJD
V. Preservacion Digital

Se utilizé una herramienta para evaluar el estado actual de la preserva ciéon
digital, asi como el nivel de madurez del modelo de preservacion
implementado en el Archivo Distrital.

VI. Esquema de Metadatos

Se realiz6 un andlisis del esquema de metadatos vigente, comparandolo
con los pardmetros y estandares establecidos por el Archivo General de la
Nacion (AGN).

3. SGDEA IMPLEMENTADO EN EL MJD

Actualmente, el Ministerio dispone de un sistema de informacion denominado
SGDEA *EPX, de la firma Evolution, en su versién 8.20.6, que desempefia las
funciones de gestor documental.

4. CUMPLIMIENTO MOREQ

Tras la aplicacibn de la herramienta de levantamiento de informacion, se
determin6 que el SGDEA del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos (MJD)
cumple enun 53.7% con los requisitos establecidos.
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Diagnostico Integral de
Archivos MJD 2024

Cumplimiento Modelo de requisitos para la gestién
de docuemtnos electronicos de archivo -MOREQ

Requisito

Clasificacion y
Organizacién
Documental
Retencién y
Disposicion
Captura e
Ingreso de
Documentos
Basqueda y
Presentacion
Metadatos
Control y
Seguridad
Flujo de
Trabajo
Electrénico
Requerimientos
no Funcionales
TOTAL

Total de
Requisitos

40

13

30

15

39

20

20
186

22

16

23

17
91

m Cumple

= No cumple

%

FITIE Cumplimiento

8 10 70,3%
9 1 26,9%
9 5 65,7%
3 6 59,3%
4 1 50,0%
12 4 63,6%
20 0 0,0%
0 3 94,0%

65 30 53,7%
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Detalle del cumplimiento:

X Cumple completamente con 91 de los 186 requisitos verificados, lo que
representa un 48.9%.

x Cumple parcialmente con 30 de los 186 requisitos verificados, alcanzando

un 16.1%.
X No cumple con 65 de los 186 requisitos verificados, lo que equivale a un
34.9%.
A continuacioén, se relacionan los requerimientos que no se cumplen No

cumplimientos para generar acciones de mejora:

X Revisar la asignacién de un vocabulario controlado y normalizado basado
en la funcionalidad de tesauro (Punto 1.16)

x Verificar si el historial de eventos del expediente electronico puede ser
exportado en un formato XML. (Punto 1.22)

x Comprobar la exportacion de la estructura de las Tablas de Retencion
Documental - TRD, validadas por el MJD, mediante un archivo plano o
XML. (Punto 1.24)
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Asegurar la integridad y autenticidad de los documentos electronicos a
través de auditorias, firma digital certificada, encriptacion, estampado
cronoldgico e indice electrénico. (Punto 1.26)

El sistema SGDEA debe registrar en la pista de auditoria, cuando se realice
reubicacion de una subcarpeta o documento(s). (Punto 1.31)

El sistema SGDEA debe permitir registrar las razones por las que se realiza
la reubicacién de cualquier elemento de la estructura de clasificacion y
almacenarlo como un metadato. (Punto 1.32)

Comprobar la conversion de documentos a formato PDF/A establecido por
la entidad dentro de su politica documental y demas formatos de acuerdo
con el AGN. (Punto 1.38)

El sistema SGDEA debe permitir el ingreso de los metadatos
especificamente a la ubicacion geogréafica de un expediente hibrido-
referencia cruzada al expediente fisico. (Punto 1.40)

El sistema SGDEA debe estar en capacidad parametrizar los limites de
duracién (minimo y maximo) de los tiempos de retencién segun lo
establecido por el MJD, en la TRD, para cada una de las subseries
documentales. (Punto 2.5)

El sistema SGDEA debe activar automaticamente una alerta al supervisor
de cada una de las subseries documentales establecidas en la TRD,
validadas por el MJD, cuando el periodo de retencion configurado al
expediente relacionado a dicha subserie ha cumplido el tiempo
establecido. (Punto 2.6)

El sistema SGDEA debe permitir a los usuarios autorizados, para aplazar

la eliminacién de un expediente, solicitar y almacenar en la pista de
auditoria la fecha de inicio de la interrupcién, la identidad del usuar io
autorizado y el motivo de la accion. (Punto 2.7)

Verificar que, para la transferencia de expedientes, cuando incluyan
referencias a otros documentos almacenados en otros expedientes, debe
permitir la transferencia del documento completo y su respectivo
almacenamiento. (Punto 2.8)

Comprobar que se emita una alerta al supervisor de cada una de las
subseries documentales establecidas en la TRD, validadas por el MJD,
cuando: un expediente electrénico se encuentre listo para ser eliminado
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y alguno de sus documentos esté vinculado a otro(s) expediente(s), el
sistema debe pedir confirmacién para continuar o cancelar el proceso de
eliminacion y debe quedar trazabilidad de la auditoria como en el punto
2.7. El documento relacionado debera conservarse en los demés
expedientes donde esté vinculado en caso de confirmar la eliminacion.
(Punto 2.9)

Revisar cuando se requiera exportar, transferir o migrar los expedientes

que se garantiza su integridad respecto a documento electrénico, foliado,

indice y metadatos, estructura de los documentos preservando las
relaciones correctas entre ellos, respetando los lineamientos establecidos.
(Punto 2.10)

Garantizar durante el proceso de migracion la exportacion y transferencia
de los documentos correspondientes con las reglas de retencion y
disposicion, y sus respectivos controles de acceso (seguridad para la
consulta) para que puedan seguir aplicandose en el sistema de destino.
(Punto 2.11)

Garantizar durante el proceso de migracion la impresion de uno o mas
informes o reportes que muestren las reglas que se aplicaran a cada
conjunto de documentos con sus caracteristicas. (Punto 2.11)

Garantizar durante el proceso de migracion la estructura del expediente
asegurando que los vinculos archivisticos se conserven en todo momento.
(Punto 2.11)

El sistema SGDEA deberd generar un reporte del estado de las
transferencias y exportacion realizadas, guardando los datos de las
acciones realizadas en las pistas de auditoria. (Punto 2.12)

El sistema SGDEA debe conservar todos los documentos electrénicos que
se hayan transferido, hasta que se reciba la confirmacion de que el
proceso de transferencia ha concluido satisfactoriamente. (Punto 2.13)

El sistema SGDEA, debe permitir la definicibn y parametrizacion de
formatos de captura y el mantenimiento de estos, teniendo en cuenta las
necesidades del negocio, los estdndares, formatos abiertos y formatos
recomendados por el AGN en relacion con las necesidades de la entidad.
(Punto 3.1)

El sistema SGDEA debe restringir la lista de tipos de formatos
documentales soportados, aceptados que fueron validados, de acuerdo
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con la politica de gestion documental del MJD. Para indexar un documento
en un formato no configurado en el sistema, este debe generar una alerta
e indicar al usuario los formatos permitidos. (Punto 3.7)

Cumplir parcial o completamente los siguientes estandares de
interoperabilidad: OAI-PMH (Open Archive Initiative- Protocol for
Metadata Harvesting) Y CMIS-OASIS (Content Management
Interoperability Services como especificacion por el organismo de
normalizacion OASIS) para garantizar la interoperabilidad en otros
sistemas, ver detalles en el (Punto 3.11)

Verificar que, en la realizacion de capturas o carga masiva de documentos

en el sistema, este debe permitir la administracién de las colas de trabaj o]
de cargue y poder gestionarlas al menos con las siguientes
funcionalidades: Ver cola de trabajo, pausar la cola, reiniciar la cola ,
eliminar cola. (Punto 3.12)

Comprobar que el sistema configure el destino donde se almacena la
informacién de los correos electronicos automaticamente, especificando:

serie, subserie documental, tipo documental de acuerdo con el CCDy TRD
validados por el MJD. (Punto 3.15)

El sistema SGDEA debe permitir la configuracion de una lista de cuentas
de correo electrénico, con el fin de identificar las cuentas que seran
gestionadas de manera automatizadas cada vez que se requiera enviar
notificaciones o bien que se reciban mensajes o correos que requieren ser
almacenados e indexados. (Punto 3.22)

El sistema SGDEA debe permitir la activacion o desactivacion de las
cuentas de correo que seran gestionadas de manera automatizada de
acuerdo con el punto 3.22. (Punto 3.23)

El sistema SGDEA debe permitir la captura de correos electrénicos de
entrada y de salida que contengan o no archivos adjuntos. (Punto 3.24)

El sistema SGDEA debe permitir la conversion de formato de un tipo de
archivo o documento previamente soportado en la lista de formatos
aceptados en el sistema, por parte del MJD. (Punto 3.28)

El sistema SGDEA debe permitir al momento de presentar resultados
arrojados por la basqueda: - Ver la lista de resultados dependiendo del
tipo de busqueda. - Listar los documentos que componen el resultado de
una bldsqueda si se estd buscando por tipo documental. - Ver la lista de

Pagina32 de80



todos los expedientes y documentos relacionados a cualquier serie
determinada, con su respectivo contenido, si la busqueda es por tipo
expediente. - Incluir funciones para presentar en los medios adecuados la

salida de los documentos que no se pueden imprimir, como exportar a

PDF. (Punto 4.3)

El sistema SGDEA podra proporcionar al usuario maneras flexibles de
imprimir los documentos de archivo a través de las funcionalidades del
visor de documentos, también debe tener la opcion de exportar los
respectivos metadatos del documento de acuerdo con la TCA. (Punto 4.8)

El sistema SGDEA debe permitir la pre visualizacién de los documentos
del expediente, sin que eso implique la descarga de estos, siempre y
cuando el formato sea PDF/A o esté en formato de imagen (GIF, JPEG,
BMP, TIFF, PNG). (Punto 4.15)

El sistema SGDEA debe permitir la funcionalidad de bancos
terminoldgicos, basado en tesauros, de acuerdo con la terminologia y
normatividad del MJD. (Punto 5.5)

El sistema SGDEA debe permitir complementar metadatos adicionales en
el momento de la captura 0 mas adelante en el proceso de categorizacion
0 incluso en una etapa posterior de procesamiento de los documentos o
expedientes, esto de acuerdo con la configuracion de esquemas de
metadatos del MJD. (Punto 5.6)

El sistema SGDEA debe permitir la extraccién automatica de metadatos
de los documentos, siempre y cuando estos cumplan con el formato y las
reglas de contenido establecidas y validadas por el MJD al momento de la
captura o cargue en sistema. (Punto 5.8)

El SGDEA debe estar en la capacidad de adoptar un esquema de
metadatos para la preservacion digital, en el caso del MJD bajo el estandar
PREMIS 3.0 frente a la entidad intelectual, objeto, evento, agente,
derechos. (Punto 5.9)

El sistema SGDEA debe ofrecer opciones de configuracion para dar de baja
(anular temporalmente) los usuarios en un periodo predefinido, en caso
de vacaciones o incapacidad y no tengan acceso al sistema. El sistema
tendré la posibilidad de configurar una persona como respaldo. (Punto
6.3)
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El sistema SGDEA debe notificar al instante todas las fallas en los servicios
0 componentes del sistema. Estos fallos se reflejan en el log de eventos
de: sistema operativo, servidor de aplicaciones o servidor de base de
datos a través de diferentes softwares. (Punto 6.17)

El sistema SGDEA debe contar con mecanismos de recuperacion de
credenciales de acceso obedeciendo las politicas y lineamientos de ingreso
seguro, ya que el sistema esté integrado al directorio activo del MJD. Esta
configuracion esta por fuera del alcance de las funcionalidades del SGDEA.
(Punto 6.20)

El sistema SGDEA debe aplicar técnicas criptograficas en las operaciones
y/o transacciones criticas o sensibles para la organizacion, integrado con
el servicio de firma digital y criptografia del MJD. (Punto 6.23)

El sistema SGDEA debe permitir la inclusion en los reportes generados de
un metadato que identifique el nivel de clasificacion de acceso de cada
uno de los documentos o expedientes del reporte generado, de acuerdo
con lo establecido en la TCA, de acuerdo con el valor dado en metadato
al momento de su creacién y debe dejar ver el contenido del documento

reservado. (Punto 6.28)

El sistema debe permitir la definicion por parametro y controlar la longitud
minima y maxima de las contrasefias, la cual se realiza en el directorio
activo (LDAP) del MJD, no es parte del alcance o funcionalidad del SGDEA.
(Punto 6.29)

El sistema debe permitir la definicién por pardmetro y controlar el nimero
de contrasefias a recordar (histérico de contrasefias), la cual se realiza en
el directorio activo (LDAP) del MJD, no es parte del alcance o funcionalidad
del SGDEA. (Punto 6.30)

El sistema debe permitir la definicion de un diccionario de contrasefias no
validas y controlar que las contrasefias no coinciden con las existentes en
dicho diccionario, accion que se realiza en el directorio activo (LDAP) del
MJD, no es parte del alcance o funcionalidad del SGDEA. (Punto 6.31)

El sistema debe controlar mediante parametros la complejidad de la
contrasefia, debe tener una combinacibn de caracteres numéricos,
alfabéticos (mayusculas y mindsculas) y signos o caracteres especiales,
accion que se realiza en el directorio activo (LDAP) del MJD, no es parte
del alcance o funcionalidad del SGDEA. (Punto 6.32)
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El sistema debe permitir que las contrasefias nunca puedan ser
almacenadas en formato de texto, sino por medio de un algoritmo de

inscripcion de una sola via reconocida por la industria como MD5 y SHA.
Para estos procesos de cifrado se deben utilizar llaves cuya longitud
minima sea de 128 bits, accion que se realiza en el directorio activo

(LDAP) del MJD, no es parte del alcance o funcionalidad del SGDEA. (Punto
6.33)

El sistema debe permitir definir por parametro y controlar la vigencia
minima, maxima y tiempo de aviso de vencimiento de las contrasefias. La
accion que se realiza en el directorio activo (LDAP) del MJD, no es parte
del alcance o funcionalidad del SGDEA. (Punto 6.35)

Validar que en caso de presentarse fallas durante la restauracion de las
copias de seguridad o backup, el sistema debe permitir notificar sobre
errores o fallos y detalles, para que el administrador del SGDEA tome las
decisiones necesarias para subsanar los errores. (Punto 6.39)

El sistema SGDEA debe permitir la creacién, administracion y ejecucion
de flujos de trabajo electronico, de acuerdo con las necesidades de los
flujos de trabajo validados por el MJD. (Punto 7.1)

El sistema SGDEA debe permitir la funcionalidad o herramienta de poder
parametrizar, diagramar y modelar flujos de trabajo electrénicos, de
acuerdo con las necesidades de los flujos de trabajo establecidos y
validados por el MJD. (Punto 7.2)

El sistema SGDEA debe permitir la funcionalidad de poder parametrizar
los tiempos de ejecucion del flujo de trabajo y de cada una de las
actividades de este, de acuerdo con las necesidades de los flujos de
trabajo establecidos y validados por el MJD. (Punto 7.4)

El sistema SGDEA debe permitir incorporar un mecanismo de simulacion
para analizar los flujos de trabajo modelados. (Pun to 7.5)

El sistema SGDEA debe permitir parametrizar reglas de negocio para la
configuracion y gestion de: Estados del Flujo de Proceso, validacion de
actividades, definicion y asignacion de usuarios, de acuerdo con las
necesidades de flujos de trabajo y que estén validados por el MJD. (Punto
7.6)

Pagina35 de80



El sistema SGDEA debe permitir la administracion y control para iniciar
los procesos por lotes automaticamente, de acuerdo con las necesidades
de los flujos de trabajo establecidos y validados por el MJD. (Punto 7.7)

El sistema SGDEA debe permitir parametrizar los roles de usuario de cada
flujo de trabajo en: acceso, creacion, modificacion o control total,
relacionando los usuarios del sistema a dichos roles, de acuerdo con las
necesidades de los flujos de trabajo establecidos y validados por el MJD.
(Punto 7.8)

El sistema SGDEA debe permitir a los usuarios configurados en cada flujo
de trabajo electronico, lo siguiente: visualizar las actividades pendientes
por realizar en su bandeja de trabajo, visualizar informacién en tiempo
real sobre el desempefio de sus procesos (si esta dentro de los tiempos
de cumplimiento o fuera de ellos). lo anterior, de acuerdo con las
necesidades de los flujos de trabajo establecidos y validados por el MJD.
(Punto 7.9)

El sistema SGDEA debe permitir visualizar de manera gréafica el estado de

cada flujo de trabajo electrénico iniciado dentro del sistema, asi como la
funcionalidad de tablero de control para las multiples instancias de trabaj o]
iniciadas. (Punto 7.10)

El sistema SGDEA no debe limitar nimero de actividades que componen
cada flujo de trabajo electrénico configurado en el sistema, ver nota en
(Punto 7.11)

El sistema SGDEA debe permitir contener multiples versiones de un
mismo flujo de trabajo permitiendo al administrador seleccionar la Gltima

version actual utilizada para iniciar una instancia del flujo de tr abajo.
(Punto 7.12)

El sistema SGDEA debe estar en la capacidad de exportar en formato XML,
los flujos de trabajo electronico configurados en el sistema. (Punto 7.13)

El sistema SGDEA debe generar un identificador tnico para cada instancia
de cada flujo de trabajo electronico iniciado en el sistema. (Punto 7.14)

El sistema SGDEA debe estar en la capacidad de generar la trazabilidad
de las acciones que realicen los usuarios en las actividades de los flujos
de trabajo electronico e incluirla en las pistas de auditoria. (Punto 7.15)
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x El sistema SGDEA debe permitir solo a un rol administrador documental
la funcionalidad para crear, editar, parametrizar, administrar y poner en
ejecucion flujos de trabajo electronico; de acuerdo con las necesidades de
los flujos de trabajo establecidos y validados por el MJD. (Punto 7.16)

x El sistema SGDEA debe permitir definir los flujos de trabajo electronico
basados en otros flujos de trabajo que hayan sido configurados
previamente en el sistema. (Punto 7.17)

x El sistema SGDEA debe permitir detener un flujo de trabajo electrénico de
manera automatica por reglas de negocio preestablecidas o por el rol que
permita esa detencién subita por algiin motivo valido; de acuerdo con las
necesidades de los flujos de trabajo establecidos y validados por el MJD.
(Punto 7.18)

x El sistema SGDEA debe definir los tiempos limite de ejecucion de los flujos
de acuerdo con el requerimiento 7.4 y adicional poder configurar
notificaciones y escalamientos de cada una de sus actividades debido al
incumplimiento de los tiempos; de acuerdo con los tiempos plasmados en
las necesidades de los flujos de trabajo, establecidos y validados por el
MJD. (Punto 7.19)

x El sistema SGDEA debe contar con un tablero de control que muestre
mediante la técnica de semaforos el cumplimiento de tiempos
preestablecidos de los flujos de trabajo configurados; de acuerdo con las
necesidades de los flujos de trabajo establecidos y validados por el MJD.
(Punto 7.20)

A continuacién, se presenta una muestra fotografica de la verificacién de los
requisitos de cada una de las categorias:

4.1. Clasificacion y Organizacion Documental

Esta categoria se refiere a los requisitos y funcionalidades para la clasificaci ony
organizacion de documentos y expedientes segun los lineamientos establecidos

por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos (MJD). Estas directrices estan
alineadas con los instrumentos archivisticos de la siguiente manera:

Tablas de Retencion Documental + TRD: Permiten la clasificacion
documental dentro de la entidad, de acuerdo con su estructura organico-
funcional, e indican los criterios de retencion y disposicion final de las
agrupaciones documentales, tales como fondo, subfondo, series y subseries
documentales, entre otros.
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Cuadro de Clasificacion Documental: Proporciona un listado de todas las
series, subseries y tipos documentales. Este instrumento permite la clasificacion
y descripcién archivistica en la formacion de agrupaciones documentales.
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1.1 EI sistema SGDEA debe permitir
la creacion, importacion,
parametrizacién, administracion 'y
versionamientos de las Tablas de
Retencién Documental +TRD del MJD
validadas a la fecha de entrada a
produccién. Ademas, debe permitir un
cargue inicial masivo a través de un
archivo de configuracion (archivo
plano) o a través de la incorporacién
de otros mecanismos que faciliten la
administracion y gestion de las TRD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.2 El sistema SGDEA debe permitir
que las Tablas de Retencion
documental del MJD, tengan minimo
asociados los siguientes campos de
descripcion:

- Descripcion y/o justificacion
-Versionamientos de las TRD.

- Fechas de actualizacién de las TRD
en el sistema.

- Identificador Unico cuando se crea la
TRD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.3 Elsistema SGDEA debe garantizar
que los tipos documentales
producidos y asociados a cada una de
las TRD validadas del MJD,
mantendran criterios de tiempo y de
disposicion  final de la versién
correspondiente.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

Versiéon 2 2018

Version 3 2022
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1.4 El sistema SGDEA debe
representar la organizaciéon de los
expedientes y documentos,
incluyendo sus metadatos, a partir del
esquema del Cuadro de Clasificacién
Documental - CCD del MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE
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15 El sistema SGDEA debe
incorporar los niveles necesarios y
establecidos para el esquema del
Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD -. (Fondo, subfondo, seccion,
subseccion, serie, subserie,
expediente documental, tipo
documental) validado por el MJD.
ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.6 El sistema SGDEA debe validar la
informaciébn que se ingresa en el
esquema de las Tablas de Retencion
Documental - TRD del MJD, a través
de la generacion de alertas o
incorporacibn de opciones que
incluyan asistentes como son: Listas
desplegables, alertas, listas de
chequeo, ventanas de ayuda.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.7 El sistema SGDEA debe permitir
la importacion y exportacion total o
parcial de las Tablas de Retencién
Documental TRD del MJD, en un
formato abierto y editable, teniendo
en cuenta:

Para la importacion:

- Permitir la importacibn de los
metadatos asociados.

- cuando se importen las TRD y sus
metadatos, el Sistema SGDEA, debe
validar y arrojar los errores de
Estructura y formato que se
presenten.

Para la exportacion:

- Permitir la exportacion de
metadatos asociados, incluyendo
pistas de auditoria.

Los procesos de importacién vy
exportacion deben generar reportes y

IMPORTACION

EXPORTACION:
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estas acciones deben  quedar
registradas en las pistas de auditoria.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.9 El sistema SGDEA debe permitir
la integracibn con el sistema de
informacién o plataforma de correo
electronico oficial del MJD, para el
envio de notificaciones de acuerdo
con las necesidades o politicas del
MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.11 Elsistema SGDEA debe exportar
el reporte de todos los expedientes
clasificados en una serie 0 subserie
documental especifica y su contenido,
es decir, sus documentos
relacionados segun las Tablas de
Retencién Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental del MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.12 Una vez terminado el tramite
administrativo, el sistema SGDEA
debe incorporar la funcionalidad para
gestionar el cierre de un expediente

documental (manual o automatico),

de acuerdo con lo definido en las
Tablas de Retencibn Documental
validadas por el MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE
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1.13 Una vez cerrado el expediente
administrativamente, el  sistema
SGDEA deberéarestringir el acceso ala
adicién y la supresion de documentos
al expediente. Se pueden tener
algunas excepciones a lo anterior,
siempre y cuando por disposiciones
legales o  administrativas  sea
necesario reabrir dicho expediente,
esta accion debe realizarse mediante
un perfil administrativo y debe quedar
registro en la auditoria del sistema
SGDEA, con la explicaciéon del motivo
por el cual se realizé dicha accion.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.14 El sistema SGDEA por medio de
su modulo de seguridad, debe
restringir o permitir el acceso tanto a

la informacion, como al contenido a
los documentos y expedientes de
acuerdo con los roles y permisos
establecidos en el instrumento
archivistico de Tabla de control de
Acceso - TCA validado por el MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.15 El sistema SGDEA debe tener el
control para impedir la eliminacién de
un expediente documental o su
contenido. Sin embargo, existen dos
excepciones a este requerimiento:

1. La eliminacion de acuerdo con lo
establecido en las TRD validadas por
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el MJD

2. Eliminacion por un rol o perfil
administrador como parte de un
procedimiento  especial auditado
establecido en las politicas vy
procedimientos documentales del
MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.17 El sistema SGDEA debe
proporcionar a los administradores las
herramientas para generar informes
estadisticos acerca de la actividad
relacionada a las Tablas de Retencién
Documental validadas por el MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.18 El sistema SGDEA debe permitir
la  generacion de  expedientes
electrénicos y todos sus componentes
(Documento  electronico,  foliado,
indice firmado y metadatos
asociados), en conformidad con los
instrumentos archivisticos validados
por el MJD cémo son: TRD, CCD.

ESTADO DEL REQUISITO: PARCIAL

1.20 El sistema SGDEA debe permitir
la funcionalidad de diligenciar los
metadatos de ubicacién topogréfica,
segun lo establecido en el Formato
Unico de Inventario Documental
(FUID) validado por el MJD, que luego
van a permitir su ubicacion a nivel de
unidades documentales, para el caso
de los expedientes hibridos.
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ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.21 El sistema SGDEA debe
permitir que las acciones efectuadas
definidas por la organizacién dentro
de la politica de gestién documental
del MJD, sobre el expediente o
documentos, deben ser registradas
en un historial de eventos que puede
ser consultado por los usuarios que
tengan acceso al expediente
electrénico, segun las Tablas de
Control de Acceso - TCA validadas
por el MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.23 El sistema SGDEA debe permitir
exportar el indice electrénico
documental a formato XML, de
acuerdo con lo establecido en el
Programa de Gestién Documental.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.28 El sistema SGDEA debe permitir
realizar la trazabilidad de acciones
sobre los Tipos documentales en el
Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD validado por el MJD, mostrando
informaciébn como minimo de qué
accion realizé, quién lo realiz6 y
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cuando lo realiz6.
ESTADO DEL REQUISITO: PARCIAL

1.30 El sistema SGDEA debe permitir
la reubicacion de una carpeta o
subcarpeta o documento(s), a un
lugar distinto dentro de la estructura
de clasificaciéon y garantizar que se
mantengan los metadatos y demas
atributos  (permisos), siempre 'y
cuando los metadatos y permisos
sean compatibles con su destino final,
de acuerdo a lo definido en los
instrumentos de Tablas de Retencion
Documental - TRD, Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD y las
Tablas de Control de Acceso - TCA
validadas por el MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.35 El sistema SGDEA debe permitir
establecer niveles de seguridad del
expediente de acuerdo con los niveles

de seguridad establecidos en el
instrumento archivistico Tablas de

Control de Acceso - TCA validado por
el MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

1.40 El sistema SGDEA debe permitir
la funcionalidad que permita ingresar
los metadatos  establecidos vy
relacionados especificamente a la
ubicacién geogréfica de un expediente
hibrido  (referencia  cruzada al
expediente fisico).

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE
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4.2. Retencion y disposicién

Esta categoria se refiere a los requerimientos relacionados con la gestion de
tiempos y la retencién de expedientes y documentos, asi como los métodos para

su disposicion final. Estos requerimientos estan principalmente alineados con los

siguientes instrumentos archivisticos:

Tablas de Retencién Documental (TRD): Instrumento que establece los
lineamientos para la retenciébn y disposicion de las series y subseries
documentales del MJD.

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) o Tablas de Control de Acceso
(TCA): Utilizados cuando el requerimiento lo indique, para complementar la
gestion documental.

2.2 El sistema SGDEA debe mantener
la trazabilidad inalterable de las
modificaciones que se realizan en los
calendarios de los tiempos de
retencion y modos de disposicion, de

acuerdo con las modificaciones que se
realicen y que sean validadas por el

departamento de Gestion Documental

del MJD, al instrumento de Tablas de

Retencién Documental - TRD. Se debe
incluir como minimo la fecha del
cambio o eliminacién y el usuario que

lo realizé.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

2.4 El sistema SGDEA deben permitir
como minimo los siguientes modos

de disposicién que se puedan aplicar:
- Conservacion permanente.

- Eliminacién automatica.

- Eliminacién con autorizacién del rol
administrador

- Transferencia.
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- Seleccion.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

4.3. Captura e ingresos de documentos

Esta categoria se refiere a los requerimientos

relacionados con las

funcionalidades de captura o ingreso de documentos, especificando los canales
y métodos mediante los cuales deben ser capturados, conforme al modelo
documental del MJD. Este modelo esta alineado con los siguientes instrumentos

archivisticos:

X Programa de Gestién Documental (PGD)
X Tablas de Retencion Documental (TRD)

x Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

X Tablas de Control de Acceso (TCA) (cuando el requerimiento lo indique)

3.5 Para la captura de documentos
que tienen anexos el sistema SGDEA
debera gestionarlos como una sola
unidad. Es decir, que el sistema
muestre un documento principal y los
anexos como secundarios. Esto de
acuerdo con como se definieron los
tipos documentales en el instrumento
archivistico: Cuadro de Clasificacion
Documental y las series simples o
compuestas en la Tablas de Retencion
Documental - TRD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

3.13 El sistema SGDEA, debe
integrarse  como minimo con una
solucion de digitalizacion. Dentro de
las capacidades minimas a soportar
son: el escaneo monocromatico, a
color o escala de grises, el escaneo de
documentos en diferentes
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resoluciones, manejar diferentes
tamafios de papel estandar, debe
reconocer y capturar documentos
individuales en un proceso de
digitalizacion masiva, debe tener la
funcionalidad de  reconocimiento
optico de caracteres OCR (Optical
Carécter Recognition) e ICR
(Intelligent Character Recognition),
guardar imagenes en formatos
estandar, reconocimiento de codigo de
barras, HCR (Huella de la mano de
reconocimiento de caracteres) y OMR
(Reconocimiento 6ptico de marcas).

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

3.14 El sistema SGDEA debe estar en
la capacidad de configurar la
integracion con el sistema de correo

electronico institucional del MJD,
donde se pueda configurar la o las
cuentas de correo electronico que se
requieran gestionar y las reglas de

negocio donde se pueda definir, que
se captura automaticamente de los

metadatos propios de los mensajes de

correos electrénicos como son: sujeto,

remitente, destinatario, con copia,

fecha y hora de envio, adjuntos,

cuerpo del correo.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

3.15 EI sistema SGDEA debe poder
configurarse el destino donde se
almacena la informacién de los
correos electronicos
automéaticamente, segun el
requerimiento anterior, especificando
lo siguiente: serie, subserie
documental, tipo documental,
expediente, de acuerdo con lo definido
en los instrumentos archivisticos:
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Cuadro de Clasificacion Documental -
CCD vy Tablas de Retencion
Documental - TRD validados por el
MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE
(aunque de manera muy manual)

3.30 El sistema SGDEA debe
proporcionar una capacidad de
creacion de plantillas de documentos

que permita, la creacion de
documentos a través de dichas
plantilas de acuerdo con o
establecido en el listado maestro de

formas y formularios definidos dentro

del programa de Gestiébn Documental

del MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

4.4. Bulsqueday presentacion

Esta categoria se refiere a los requerimientos

relacionados con las

funcionalidades de busqueda y visualizacién de documentos y expedientes en el
sistema. Estos requerimientos estan alineados con los siguientes instrumentos

archivisticos:

X Programa de Gestién Documental (PGD)
X Tablas de Retencion Documental (TRD)

X Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

x Tablas de Control de Acceso (TCA) (cuando el requerimiento lo indique)
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4.1 El sistema SGDEA debe permitir a
los usuarios buscar y recuperar
informacién que se encuentre dentro
de los documentos a través de la
busqueda por contenido (previa
gestion de OCR a los documentos que
apliquen), y por los metadatos
descritos en la ficha del registro por
tipo documental. Adicional, solo los
usuarios de acuerdo con el perfil de
acceso plasmado en el instrumento
archivistico Tablas de Control de
Acceso - TCA tendrdn acceso a los
tipos documentales.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

4.4 El sistema SGDEA debe
proporcionar una herramienta para la

construccién de informes y reportes

acerca del modelo documental, de

acuerdo con los instrumentos
archivisticos Tablas de Retencién
Documental - TRD y Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD
validados por el MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

4.6 EIl sistema SGDEA debe permitir
generar informes sobre errores
presentados en el sistema (Cargue de

documentos fallidos, procesos,
procedimientos incompletos y nimero

de intentos fallidos al sistema).

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE
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4.7 El sistema SGDEA debe permitir
la busqueda dentro de los niveles de
jerarquia establecidos en los
instrumentos archivisticos del Cuadro
de Clasificacion Documental - CCD y
las Tablas de Retencion Documental -
TRD validados por el MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

4.8 El sistema SGDEA podra
proporcionar al usuario maneras
flexibles de imprimir los documentos
de archivo a través de |las
funcionalidades del visor de
documentos. También debe tener la
opcion de exportar los respectivos
metadatos del documento. Esto
dependera de los lineamientos de la
politica de gestibn documental y
seguridad de la entidad plasmado en
el instrumento Tablas de Control de
Acceso - TCA.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

4.9 El sistema SGDEA debe permitir
que se impriman o exporten los
resultados de busqueda arrojados.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

4.5. Metadatos

Esta categoria se refiere a los requerimientos relacionados con las
funcionalidades de metadatos para documentos y expedientes en el sistema.

Estos requerimientos estan principalmente alineados con los siguientes
instrumentos archivisticos:
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x Programa de Gestién Documental (PGD)
X Tablas de Retencion Documental (TRD)
X Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

X Tablas de Control de Acceso (TCA)

5.2 Elsistema SGDEA debe permitir al
usuario con rol de administrador
documental autorizado, poder
parametrizar, modificar y  los
metadatos relacionados a los
expedientes y tipos documentales
validados por el MJD.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE

4.6. Control y seguridad

Esta categoria, permite relacionar las funcionalidades de seguridad frente al
sistema. Estos requerimientos estan principalmente alineados con el
instrumento archivistico: Tablas de control de acceso + TCA,; sin embargo, de
ser necesario se puede hacer referencia a otros tales como: el Programa de

gestion documental - PGD, las Tablas de retencién documental +TRD, el Cuadro
de clasificacion documental + CCD, cuando a partir del requerimiento sea
necesario.

6.11 El sistema SGDEA debe permitir
la creacion y administracion de
usuarios, roles y permisos tanto para

el contenido, como para los flujos de

trabajo. Entiéndase contenido como

documentos y  expedientes, de
acuerdo con los lineamientos de
seguridad definidos en las Tablas de
Control de Acceso TCA validadas por
el MJD. Adicionalmente se deben
validar los roles de usuarios para los

flujos de trabajo.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE
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6.28 El sistema SGDEA debe permitir
la inclusién en los reportes generados
de un metadato que identifique el

nivel de clasificacion de acceso de
cada uno de Ilos documentos o
expedientes del reporte, de acuerdo
con lo establecido en el instrumento

Tablas de Control de Acceso - TCA, de
acuerdo con el valor dado en
metadato al momento de su creacion.

ESTADO DEL REQUISITO: CUMPLE
(El reporte por documento lo saca por
documento, sin embargo, deja ver el
documento publico reservado)

4.7. Flujo de trabajo electronico

Esta categoria permite evidenciar los requerimientos relacionados con las
funcionalidades de configuracion y parametrizacion de flujos electrénicos en el
sistema, de acuerdo con el modelo documental del MJD.

Todos los puntos evaluados no cumplen con los requisitos obligatorios.
4.8. Requerimientos no funcionales

Un requisito no funcional o atributo de calidad es un criterio utilizado par a
evaluar el rendimiento de un sistema.

El 94% de la evaluacion de esta categoria cumple con los requisitos obligatorios,
mientras que el porcentaje restante cumple de forma parcial.

A continuacion, se detallan los puntos que requieren revision y mejora:

X (Punto 8.4) El sistema SGDEA debe ser capaz de realizar una busqueda
sencilla en un maximo de 10 segundos y una busqueda compleja (que
combine varios criterios) en un maximo de 30 segundos. Estos tiempos de
respuesta pueden verse afectados por la infraestructura, los canales de
comunicacion, la capacidad de almacenamiento y el nUmero de documentos
en el sistema. Actualmente, se observa que el sistema demora mas en
realizar busquedas muy complejas.
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X (Punto 8.10) El sistema SGDEA debe ser disefiado y construido con altos
niveles de flexibilidad en la parametrizacion de tipos de datos, de ma nera
gue su administracién pueda ser realizada por un administrador funcional
del sistema.

X (Punto 8.17) El sistema SGDEA debe permitir que los usuarios modifiquen
o configuren la interfaz grafica a su gusto, con opciones de personalizacion
sencillas que incluyan, al menos, los contenidos de los mendus, la
disposicion de las pantallas, el uso de teclas de funciony atajos de teclado,
colores y tamafo de las fuentes. La revisién realizada muestra que
actualmente solo se permite configurar o modificar perfiles y el color de
la pantalla inicial.

4.9. Aspectos técnicos

Sistema de Gestion de
NOMBRE Documentos Electronicos de
Archivo

SGDEA (EPX)

Sistema de S|
Software

si
- si
Ca_rra'cte_rlstlcas Si
ecnicas
NO
Si
Solo PDF
No
- x
Caracteristicas o
e Consutta
Organizacionales -
Apoyo Gestién Documental
Servicio o Componente Servicio

o o Consultar, gestionar y radicar
Descripcion del Servicio PQRS

V8.20.6.207
Procesos que Soporta Trasversal

Radicacion, procesos de
digitalizacion

Procesos y expedientes
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NOMBRE

SIGLA

Estado del Sistema de
Informacion

Tipo de desarrollo
Tipo
Fabricante o Proveedor
Proveedor de soporte

Fecha de vencimiento del
soporte

Area y Responsable técnico

Area y Responsable funcional
Activo/Inactivo
Estado
Fecha de Inactivacion
Licenciamiento. NUmero y tipo
de licenciamiento
Sistema Operativo
Lenguaje de programacion

Diagnostico Integral de
Archivos MJD 2024

Sistema de Gestién de
Documentos Electréonicos de
Archivo

SGDEA (EPX)
Activo

Externo

Evolution
Evolution por solicitud

31 de Diciembre de 2023

Subdireccién de Tecnologias y
sistemas de informacion

Gestién Documental
Activo
En produccién
NA

Anual,

Windows Server 2019

Sistema con los que se integra SICAAC

*No garantiza la clasificacion de la
informacién segun CCD
Debilidades *Da un cumplimiento del 54% a
los requerimientos establecido en
el MOREQ del AGN

En general el proveedor plantea

que puede realizar las mejoras ya
solicitadas por el equipo de
Gestion Documental dependiendo
del nuevo contrato de soporte

: : o Base de Datos y nuevo desarrollo
Tipo de intervencion .
de requerirse

Evolucion y oportunidades de
Mejoramiento
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Sistema de Gestién de
NOMBRE Documentos Electréonicos de

Archivo
SGDEA (EPX)
Manual BPM Proceso
Manual BPM Usuario
Manual de Administracion
Manual de Gestion Documental
Manual de Radicacién de PQRSD y

VUV
Manual de Usuario Complemento
Word
Manual del Usuario Entradas de
Informacion
Manual del Usuario Planillas
Manual Funcional de Tutelas
Manual Gestion Documentos
PQRSD
Manual Migrador de Expedientes
Manual Médulo de Consultas
Manual M6dulo de Reportes
Manual M6édulo Documento
Electrénico
Manual Médulo Encuestas
Manual Médulo Préstamos
Manual PQRSD configuracion
Manual Radicacion de Tutelas
Manual Radicacion y Gestion
Manual Tramites Masivos

Acuerdos de Nivel de Servicios Si, hace parte integral del contrato
de soporte

Observaciones

Documentacién técnica y
funcional

4.10. Almacenamiento

SISTEMA DE UNIDAD DE
INFORMACION ALMACENAMIENTO

SAN
SGDEA 95,3 GB 232T
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5. APLICACION TRD EN EL SGDEA ACTUAL DEL MJD

Con el fin de verificar la implementacion de las TRD en el SGDEA actual del
MJD se realizd una evaluacion aleatoria del 10% de las dependencias para
determinar su cargue e implementacion, los resultados obtenidos fueron:

TIPOLOGIAS
DEPENDENCIA QI?S[')I'IIEEI\'\IIIESI.._ DOCUMENTALES
CARGADAS

2200 Direccion de Justicia .

Si No
Formal
1500 Direccion Juridica Si Si
1504 Grupo de
Actuaciones Si No
administrativas
1591_Grupo de Defensa No No
Juridica
1503 Gru_po de extension S No
de dominio
2201 Grupo de
fortalecimiento de la Si No
justicia étnica
4002 Grupo de Gestion No No
Contractual
4006 Grupo de Gestion S No
Documental
4005 Grupo de Gestion S No
Humana

Dentro de la muestra revisada, se identificé que el 20% de las dependencias no
tiene Tablas de Retencion Documental (TRD) cargadas en el SGDEA. Ademas, el
75% de las dependencias que si tienen TRD cargadas no cuentan con tipologias
relacionadas.

6. PRODUCCION DE EXPEDIENTES ELECTRONICOS DE
ARCHIVO

Durante los meses de febrero y marzo se realizaron visitas a cada una de las
dependencias del MJD para aplicar una herramienta de diagnostico y poder
identificar la forma de produccion, organizacion, almacenamiento de los
expedientes electronicos fuera del SGDEA y procesos de conversion.

A continuacion, se describen cada uno de los resultados por aspecto Analizado.
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6.1. Instrumentos Archivisticos

¢En la dependencia utilizan los instrumentos archivisticos para llevar un
seguimiento, control, gestion y tramite de la documentacién electrénica?

¢ Si la respuesta es S| mencionar cuales utiliza?

-

*El 54% de los usuarios utilizan los instrumentos archivisticos para el p
de Gestion Documental Electronica, mientras que el 37% no los manejan.

Utilizacion de Instrumentos para el
proceso de Gestion Documental
Electronica*

mSi mNo mNo sabe

\

J

roceso

* El 41% de los usuarios utilizan mas las Tablas de Retencién Documental por
encima de los otros instrumentos archivisticos.
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6.2. Organizacion

¢En la dependencia Organizan lo expedientes electrénicos aplicando la
estructura jerarquizada de las TRD y Cuadro de Clasificacion?

Dependencias que aplican la estructura
jerarquizada de las TRD y Cuadro de
Clasificacion para la organizacién de los

expedientes electronicos*

= Si =No =N/A-NO SABE/NO RESPONDE

* El 70% de los usuarios no utilizan las Tablas de Retencién Documental y el
cuadro de clasificacion para la organizacion de los expedientes electrénicos,
solamente el 16% manejan estos instrumentos.

¢En la dependencia estdn implementando La Hoja de Control para la
organizacion de los expedientes electrénicos e hibridos?

Implementacion Hoja de Control*

=Si =No =N/A-NO SABE/NO RESPONDE
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* El 86% de los usuarios no implementan la hoja de control para la organiza cion
de expedientes electrénicos e hibridos, 14% restantes no la manejan o no la
conocen.

¢En la dependencia tienen en el inventario de Archivos de Gestion
relacionando los expedientes electronicos e hibridos?

Implementacion FUID*

=Si =No =N/A-NO SABE/NO RESPONDE

*El 74% de los usuarios no tienen los expedientes electrénicos e hibridos en el
FUID, solo el 16% de los usuarios realizan esta tarea.

¢Enla Dependencia estan utilizando algun tipo de firma en los documentos
electronicos? ¢ Si la respuesta es Sl indicar qué tipo de firma utilizan en
sus documentos electronicos?

Utilizacion de firmas en los Tipos de firmas utilizadas en los
documentos electronicos* documentos electronicos*

9%

\E

= Firma Digital = Firma SGDEA

=Si =No = N/A-NO SABE/NO RESPONDI = Firma Escaneacs.OTRO ¢CUAL?
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*El 78% de los usuarios utilizan la firma en los documentos electrénicos y cabe
sefalar que el 20% no tiene conocimiento de esta accion.

6.3. Almacenamiento

¢Los documentos electronicos de archivo que produce la dependencia
estan consolidados en un solo sitio de almacenamiento?

*El 51% de los usuarios consolidan los documentos electrénicos de archivo en
un solo lugar, mientras que el 26% no lo hacen.

* El 53% de los usuarios utilizan Google Drive para el almacenamiento d e sus
documentos electrénicos, el 27% emplea el SGDEA vy el 22% utiliza el correo
electronico. Ademas, se emplean otros softwares de almacenamiento como
SharePoint, el Aplicativo SICJ, SICAAC, SICOQ, MICC, GECODI y el Aplicativo

PCT. Es importante destacar que la Oficina de Prensa y Comunicaciones es la

Unica que reporta el uso de discos duros externos para el almacenamiento,

Pagina62 de80



Diagnostico Integral de
Archivos MJD 2024

mientras que la Oficina de Control Interno utiliza CD y DVD como sistema de
almacenamiento de informacion.

¢En la dependencia tienen separados los documentos electronicos en
version borrador de los documentos electronicos en version final? Si la
respuesta es Sl indicar en qué opciones de almacenamiento se esta
haciendo y si la respuesta es NO o NO SABE por favor justificar

Separacion de los documentos electronicos en
versiones borrador de los documentos electronicos en
version de acuerdo a la estructura de las TRD*

=S| =No =N/A-NO SABE/NO RESPONDE

*El 62% de usuarios no separan las versiones (borrador y version final), el 27%
si lo realizan y el 11% restante no saben.

* El 10% de los usuarios almacenan las versiones a través de Drive, el 7% en
otro lugar ( Ruta:\\192.168.8.32\planeacién MJD), Sharepoint, Aplicativo PCT )y
el 10% restante en correo electronico o en carpetas privadas compartidas.
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¢ En la dependencia han producido documentacion en soporte electronico
desde antes de la emergencia sanitaria (COVID-19)? Si la respuesta es Sl
indicar en qué opciones de almacenamiento se esta guardando y si la
respuesta es NO o NO SABE por favor justificar. En observaciones colocar
la vigencia desde cuando se estan produciendo

* El 40% de los usuarios no saben si se producian documentos en soporte
electrénico antes de la pandemia; sin embargo, un 36% dicen que si lo realizaron
y el 24% restante dicen que no.

*El 14% de los usuarios usan Drive y SGDEA para almacenar los documentos de
soporte electronico que se empezaron a producir desde antes de la pandemia.
Respecto a los softwares de almacenamiento utilizados desde antes de la
pandemia sélo se encuentra el SIGOB.
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6.4. Conversién

¢En la dependencia actualmente imprimen documentos electrénicos de
archivo? Justificar

Actualmente imprimen documentos electrénicos de
archivo*

2%

=Si =No =N/A-NO SABE/NO RESPONDE

*El 51% de los usuarios no imprimen los documentos electrénicos de archivo,
sin embargo, un 47% todavia lo hacen.

¢En la dependencia actualmente digitalizan expedientes o documentos

fisicos? Si la respuesta es Sl, indicar en observaciones ¢ Cual es el fin de
este proceso de conversion? Justificar

Actualmente digitalizan expedientes y/o documentos fisicos*

=Si =No =N/A-NO SABE/NO RESPONDE
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*El 51% de los usuarios digitalizan los expedientes o documentos fisicos y el
47% no lo realizan.

7. FORMATOS DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS

En la siguiente gréfica se evidencia que el 33 % de la documentacion en
produccion se da en el formato Excel, el 30% en PDF y el 15% en Word, como
los mas relevantes.

8. PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Con el fin de medir el nivel de implementacion de la preservacion digital a largo
plazo se diligencio el siguiente formulario:

No. Preguntas Si | No Observaciones
La entidad cuenta con Politica de Gestion
= Se encuentra dentro del
1 Documental aprobada (solicitar X
SIC
documento)
5 La entidad cuenta con PGD aprobado X Estd en proceso de
(solicitar documento) Actualizacion
La entidad cuenta con PINAR aprobado Aprobado por el comite
3 (solicitar documento) X en el mes de enero de
2024
La entidad cuenta con un equipo . .
. SR ) I Sin embargo, se estan
interdisciplinarios del area de gestion :
. ; fortaleciendo los lazos
4 documental y é4rea de sistemas X :
. para formar un equipo
(relacionar a las personas, cargos, s
. con responsabilidades
responsabilidades y correos de contacto)
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No.

Preguntas

Si

No

Observaciones

La entidad elabor6 FURAG del
anterior (solicitar documento)

afno

Se Proyect6 o elaboré el SIC en el algun
momento en la entidad (solicitar
evidencia)

SIC 2022

Defini6 el modelo de requisitos de
gestion de documentos electrénicos -
MOREQ (solicitar evidencia)

Cuenta con una politica de preservacion
digital a largo plazo integrada a la
politica de gestion documental (solicitar
evidencia)

Si se encuentra con
politca de PDLP vy
Politica de  Gestion
Documental articulada,
Sin embargo, la politica
sera actualizada

La entidad ha formulado los riesgos
asociados con la preservacion digital
(solicitar evidencia)

10

Ha definido estrategias de preservacion
digital (migracion, conversion,
refreshing) para garantizar que Ila
informacién que produce esté disponible
a lo largo del tiempo (solicitar las
evidencias)

11

La entidad ha establecido las lineas de
decision y estructura de
responsabilidades y control para la
gobernanza de la Preservacion Digital a
Largo Plazo (solicitar las evidencias)

12

La entidad conoce los documentos
electrénicos que genera (solicitar
documento donde lo evidencian)

Se realiza diagnéstico
de produccién de
documentos
electronicos

13

La entidad cuenta con el registro de
Activos de Informacién  (solicitar
evidencia)

14

La entidad cuenta con un equipo con
profesionales que tengan experiencia en
gestion de documentos electrénicos y/o
preservacion digital (relacionar a las
personas, cargos, responsabilidades y
correos de contacto)

15

La entidad cuenta con un SGDEA
(solicitar descripcion técnica del SGDEA)

EL SGDEA no cumple
con la totalidad de
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No. Preguntas Si | No Observaciones
requisitos exigidos por
el AGN

. . EL DEA n mpl
Si cuenta con un SGDEA podria SG 0 cumple
" 3 . con la totalidad de
16 |especificar qué procesos de la gestion X - -
documental contempla requisitos exigidos  por
el AGN
Si cuenta con un SGDEA este contempla
17 L, - X
la preservacion Digital a Largo Plazo

18 La entidad ha realizado transferencias X

electronicas

19 La entidad ha normalizado el uso de «

formatos con caracteristicas longevas
La entidad cuenta con el Plan Estratégico
20 |de Tecnologias de la Informacion +PETI| X
aprobado (solicitar evidencia)
La entidad cuenta con politicas de
21 Backup, si es asi cuenta con una « NO especifica para
especifica para la documentacién a preservacion digital
preservar (solicitar evidencia)
La entidad cuenta con procedimientos .
) T, Revisar programa de
22 |establecidos para la digitalizacion X .
L ) ) reprografia
(solicitar evidencia)
En_Ias TRD wgentes se ,reIaC|ona que la TRD esta en proceso

23 |series 0 subseries se estan generando X o

L . . : de actualizacién
electrénicamente (solicitar evidencia)
La entidad cuenta con algun repositorio
donde se encuentren almacenando la
24 |informacion generada electrénicamente X
(solicitar una descripcion técnica del
repositorio)
No toda la informacion
estd clasificada en el
Si es asi, esta informacion se encuentra SGDEA esta clasificada
25 |organizada y clasificada por series y X |una parte, lo que esta
subseries fuera del SGDEA no
estd clasificado segun
TRD
La entidad tiene identificados
26 |documentos vitales 'y esenciales X

(solicitar evidencia)
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No.

Preguntas

Si

No

Observaciones

27

La entidad cuenta con programa de
vigilancia tecnoldgica sobre la vigencia
de los formatos.

28

La entidad cuenta con un protocolo
formal de renovacion de dispositivos y
medios vigente.

29

La entidad cuenta con un procedimiento
documentado y un mecanismo para
garantizar la integridad de documentos
electrénicos bajo su custodia.

30

La entidad cuenta con un esquema de
metadatos (solicitar la evidencia)

31

Si la respuesta es si, este esquema
contempla metadatos de preservacion
(solicitar la evidencia)

32

La entidad cuenta con tablas de control
de acceso

Serdn actualizada la
nueva TRD

33

La Entidad cuenta para sus documentos
electrénicos a preservar con
procedimientos de recuperacién de
desastres formal, copias de seguridad o
firewall, procedimientos establecidos
para proteger la seguridad de los
documentos electronicos.

34

La Entidad respalda la seguridad de los
documentos electrénicos a preservar
bajo su custodia a través de
procedimientos de recuperacion de
desastres.

35

La Entidad respalda la seguridad de los
documentos electrénicos a preservar
bajo su custodia articulado con la politica

de seguridad de informaciébn vy
monitorea continuamente los procesos
de proteccibn de seguridad, revisa
la capacidad de respuesta ante nuevas
amenazas

36

La entidad cuenta con politica de uso de
la firma digital (solicitar evidencia)

No
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Diagnoéstico infraestructura:

No.

Preguntas

SiI/INO

Observaciones

La Entidad tiene un repositorio de
preservacion digital capaz de ingerir
documentos electrénicos para
preservacion a largo plazo y permanentes.

No

El repositorio de
preservacién ingiere documentos

electrénicos de productores basados en
acuerdos especificos sin importar el
formato, la integridad, las verificaciones de
virus y la calidad de los metadatos.

No

La Entidad no cuenta con un repositorio de
preservacion para el almacenamiento de
archivos, este se realiza de manera local,
en una unidad compartida o CD / DVD

No

La entidad cuenta con una unidad
compartida que limita los accesos

Si

La Entidad cuenta con un repositorio de
preservacién que incluye la captura manual
de algunas propiedades importantes de la
Administracion, Informaciéon técnica, de
procedimiento y contenido.

No

La Entidad cuenta con un repositorio de
preservacion que admite el
almacenamiento  Semiautomético  con
herramientas que confirman la integridad y
capturan  todas las  acciones de
preservacion. Los resultados se transfieren
como metadatos que constituye una
cadena auditable de custodia electronica

No

La entidad genera hash al ingreso de la
informacion (radicacion)

Si

La Entidad genera el hash de acuerdo con
el algoritmo definido ante cualquier accion
de preservacion sobre los documentos
electrénicos de archivo y lo compara con el
hash inicial

Si

La Entidad respalda la seguridad de los
documentos electrénicos a preservar bajo
su custodia a través de una proteccion de
firewall (solicitar evidencia)

Si
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No. Preguntas Si/INO Observaciones
La entidad cuenta con una funcionalidad de No existen
10 |busqueda que permite recuperar los No documentos
documentos electrénicos preservados. preservados
La entidad maneja huella digital de .
11 Si
documentos
Pero no integros
solamente
12 |Laentidad genera expedientes electronicos Si documentos cuyo
origen es la
radicacion
Pero no integros
Los expedientes electrénicos generados se solamente
13 |encuentran organizados y clasificados por Si documentos cuyo
Serie documental origen es la
radicacion
14 La entidad tiene definidos los tipos de S
usuarios del SGDEA
Formatos Texto
15 |Que Formatos maneja el SGDEA (Word, Excel, ppt,
pdf)
SGDEA: Base de
Que cantidad de informacién almacenada Dajcos 9.3 GB
16 tiene la entidad y en que dispositivos Unidad de
almacenamiento SAN
2.32T
Que firmas maneja la entidad (solicitar las Digital (2) y
17 |caracteristicas técnicas de las firmas que electronica
maneja) (mecanografica)
18 La firma digital tiene caracteristicas No
longevas

Modelo de Madurez de Implementacion del Plan de Preservacion
Digital a Largo plazo:

Con el fin de medir la madurez de la preservacién digital se aplicé el mode lo de
madurez del Archivo de Bogota calificando los siguientes aspectos:

1. FPolitica de Preservacion Digital a Largo Plazo: Definir la politica de
preservacion digital a través de la cual se establezcan reglas, principios y
elementos que permitan asegurar la autenticidad, fiabilidad, usabilida dy

accesibilidad de los documentos digitales de archivo, permitiendo una
adecuada gestion y sostenibilidad a lo largo del tiempo.

2. Estrategia: La Entidad debe abordar de manera proactiva los riesgos
asociados con la preservacion digital. Contemplar planes para actualizar
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periddicamente dispositivos de almacenamiento, medios de almacenamiento
y formatos de archivo.

Gobernanza : Establecer las lineas de decision y estructura de
responsabilidades y control para la gobernanza de la informacion, articula dos
con la formalizacion de las politicas, procesos misionales, roles y aplicaci on

de normativas y estandares, a fin de fomentar la cultura adecuada para
evolucionar en materia de gobernanza de la informacion, permitiendo de esta
manera la integridad, proteccion y disponibilidad de los documentos con
enfoques y practicas de preservacion digital.

Colaboracién : Mantener un modelo colaborativo y multidisciplinario que
tenga en cuenta los documentos electrénicos de archivo de la Entidad, la
infraestructura tecnoldgica, asi como estandares y mejores practicas.

Conaocimientos Técnicos: Conformar un equipo con suficiente experiencia
en gestién de documentos electronicos y/o preservacion digital para soportar
toda la infraestructura y procesos.

Identificacion de documentos electrénicos a preservar: Identificar los
documentos electréonicos de archivo, activos de informacion, documentos
vitales y esenciales, que requieren ser preservados de acuerdo con lo

establecido en el alcance del plan, definido en la politica de preservaci on
digital.
Formatos de Preservacion: Buscar la mitigacién de la obsolescencia de los

formatos de archivo a través de tres acciones separadas pero relacionadas.

X Apoyar un programa de vigilancia tecnolégica sobre la vigencia de los
formatos.

x El compromiso para adoptar formatos de archivos estandar y de
tecnologia neutral para usar como formatos de preservacion.

x El compromiso proactivo y las relaciones de trabajo colaborativo con
los productores de documentos para asesorarlos sobre el uso de
formatos de archivo listos para preservacion.

Comunidad Designada: Estandarizar los acuerdos de presentacion, los
protocolos de transferencia 'y definir los acuerdos de nivel de servicio para
operaciones de repositorio. Acuerdos formales y procedimientos con los
productores documentan el contenido, los derechos y las condiciones bajo los
cuales el repositorio de preservacion carga, preserva y proporciona acceso

a documentos electrénicos. Se brindan garantias especificas para garantizar
privacidad y proteccion de la propiedad intelectual, segun corresponda.

Ingesta : Cumplir con las especificaciones funcionales ISO 14721 y mejores
practicas asociadas con la capacidad de ingerir (recibir y aceptar) de manera
sistematica documentos electrénicos de productores en forma de paquetes
de informacion. El repositorio de preservacion valida los acuerdos y la
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integridad del contenido digital, mueve los registros a un area de cuarentena

donde se comprueban los virus, el contenido y el formato, se realizan
validaciones, convierte los documentos electronicos en formatos de
preservacion, extrae los metadatos y los almacena en la Informacion de
Metadatos de Preservacion.

10. Almacenamiento . Garantizar el almacenamiento de los documentos
para la permanencia de informacién que se encuentra en medios digitales.

11. Renovacién de dispositivos / medios: Garantizar la confiabilidad de
los dispositivos y medios de almacenamiento mitigando el riesgo de
obsolescencia tecnoldgica.

12. Integridad: Garantizar la integridad, es decir que se encuentra completo
y sin alteraciones, con la cual se asegura que el contenido y atributos estan
protegidos a lo largo del tiempo a través de hash criptograficos que son
huellas dactilares digitales de registros electrénicos.

13. Seguridad: Proporcionar capacidades y mecanismos para proteger la
informacién sensible y modificacion en el sistema de informacién. El nivel
apropiado de proteccién se determina basado en el valor de la informacion
para los usuarios finales de la aplicacion y la percepcién de amenazas. Estos
servicios incluyen:

x  Elservicio de identificacion / autenticacion confirma las identidades de
los solicitantes para el uso de recursos del sistema de informacion.

x El servicio de control de acceso evita el uso no autorizado del sistema
de informacién recursos.

x Elservicio de integridad de datos garantiza que los datos no se alteren
ni se destruyan de forma no autorizada.

x El servicio de confidencialidad de datos garantiza que los datos no
estén disponibles ni divulgados a personas o procesos informaticos no
autorizados.

x El servicio de no repudio asegura que las entidades que participen en
un intercambio de informacién no puedan negar estar involucrado en
ello.

14. Metadatos de preservacion: Recopilar y mantener metadatos que
describen las acciones de preservacion asociados con la custodia de
documentos electronicos. Los metadatos de preservacion incluyen una pista
de auditoria que documentan las acciones de preservacion llevadas a cabo,
por qué y cuando se realizaron, como fueron llevado a cabo y con qué
resultados. Una buena préactica actual es el uso de un esquema de metadatos
de preservacion basado en PREMIS.
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15. Acceso: Garantizar que los documentos electrénicos sean utilizables,
comprensibles y confiables, que sean accesibles en el futuro segun sea
necesario, sujeto a cualquier restriccion impuesta por los productores. En
consecuencia, las comunidades de usuarios deberian tener acceso. Esta
capacidad de acceso puede incluir la creacion y el mantenimiento de los
metadatos de recuperaciébn de busqueda del usuario que puede ser
consultado para identificar informacion de interés.

16. Eliminacibn segura de documentos electrénicos: Realizar la
aplicacion del proceso de eliminacion de expedientes, series o subseries
documentales de conformidad con lo establecido en las TRD y en el
procedimiento de eliminacién de documentos, los cuales se encuentran
ubicados en un soporte o conjunto de soportes de almacenamiento, de
manera que sea practicamente imposible recuperar la informacion que
contenian ni siquiera mediante técnicas especiales. No siempre permite la
reutilizacion del soporte, ya que algunas técnicas, como la desmagnetizacion,
lo pueden dejar inservible 1

La forma de calificacién esta dividida en cinco niveles:

x Nivel nominal: que corresponde a que aun no han iniciado a contemplar
la formulacion del plan de preservacion digital a largo plazo +PPDLP.
x Nivel minimo: Se tienen formulados elementos de cada uno de los

aspectos que se deben tener en cuenta para la formulacién del PPDLP.

X Nivel intermedio: corresponde a que se han adelantado acciones frente
a la formulacion del PPDLP y desarrollan préacticas encaminadas a la
preservacion de los documentos dando cumplimiento a las normas
vigentes

X Nivel avanzado: en este nivel se evidencia que el PPDLP se encuentra
implementando sus programas Yy tiene documentado sus procesos y
procedimientos.

x Nivel éptimo: es en el que solamente la entidad debe encargarse de un
adecuado control y seguimiento para mantener la implementaciéon y
actualizacion del PPDLP en la linea del tiempo establecida.

Los resultados obtenidos fueron:

1 Modelo de madurez del sistema integrado de conservacion +SIC lineamientos del sistema integrado
de conservacion en componentes de contexto, conservacion de documentos y preservacion digital a largo plazo.
Direccion Distrital de Archivo de Bogota - Subdireccién Sistema Distrital de Archivo.
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Mini | Interm Opti 5
No. |Aspecto Evaluado mo edio mo unt Estado
aje
1 2 4
Politica de
1 |preservacion X 1 Minimo
digital
2 |Estrategia X 1 Minimo
3 |Gobernanza X 0 Nominal
4 |Colaboracion X 0 Nominal
5 Cpnpmmentos X 0 Nominal
técnicos
Identificacion de
6 docunje_ntos X 1 Minimo
electrénicos a
preservar
7 Formatos'd,e X 0 Nominal
preservacion
8 Comunldad X 0 Nominal
Designada
9 |Ingesta X 0 Nominal
10 |Almacenamiento X 0 Nominal
Renovacién de
11 |dispositivos / X 0 Nominal
medios
12 |Integridad X 0 Nominal
13 |Seguridad X 0 Nominal
14 |Metadatos de X B  Nominal
preservacion
15 |Acceso X 0 Nominal
Eliminacion
16 |Segurade X 0 Nominal
documentos
electrénicos
Total 3 NOMINAL

Los analisis de estos resultados se reflejaran en la formulacion de las Estrategias
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

9. ESQUEMA DE METADATOS

La entidad dispone de un esquema de metadatos elaborado por el Grupo de
Gestion Documental en julio de 2022.
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En este documento se definen los metadatos relacionados con el contenido, la
estructura, el contexto y la preservacién. Sin embargo, no se establecen los
marcos de referencia, el marco conceptual, la politica de metadatos, ni las
normas de codificacion, sintaxis y reglas para la elaboracién y el uso del esquema

de metadatos.

Los metadatos definidos son:

1. CONTENIDO

Tipo de informacion

Identificacion de la informacion
gue contenga

Tipo documental

Segun lo definido en las TRD

Titulo del documento

Titulo o nombre del documento

Autor, destinatario,
responsable, nombre de
la entidad, nombre de la
persona o sistema donde
el documento es creado

Nombre de la dependencia segun
corresponda o del sistema de
informacién donde se cred del
documento

Nivel de acceso

Termino normalizado segun los
niveles de confidencialidad del
documento

Fecha de creacién

Fecha en la que se cre6 el
documento

Folio (fisico o
electrénico)

NuUmero de folio

Tema o asunto

Segun lo definido en las TRD

Palabras clave

Palabras normalizadas
contenidas en el documento

2. ESTRUCTURA

Informacion adicional relativa al

Descripcion .
P contenido del documento
Denominacion del formato en el
Formato gue se encuentra el documento
electrénico
Estado de elaboracion del
Estado
documento

Proceso administrativo

Proceso o procedimiento con el
cual se relaciona el documento

Unidad administrativa
responsable

Dependencia que crea el
documento o su responsable

Perfil autorizado

definir el termino normalizado
segun los niveles de
confidencialidad del documento
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Conjunto

Requisitos
Ubicacion (fisico y/o
I6gico)

Descripcion
Localizacion actual (fisica o de
sistema) del documento.

Serie y/o subserie
documental

Segun lo definido en las TRD

3. CONTEXTO

Juridico-administrativo

Sistema legal y organizativo al
gue pertenece la institucion
productora.

Documental

Fondo archivistico al que
pertenece el documento y su
estructura interna.

De procedencia

Area que crea el documento, su
estructura y el marco de las
funciones en las que fue creado.

Procedimental

Proceso o procedimiento que dio
origen al documento.

Tecnoldgico

Se refiere a las caracteristicas de
los componentes técnicos del
sistema informatico empleado en

el que se cred el documento
(software y hardware).

4.
PRESERVACION

Cadigo

Designacion univoca del objeto
digital a preservar

Titulo

Nombre del documento

electrénico de archivo

Formato

Identificar el formato de creacién
del documento electrénico

Software de Creacioén

Nombre del sistema de
informacién en el cual fue credo
el documento

Version

Version del software con que fue
creado el documento electrénico

Tipo de recurso

Identificacion de la categoria a la
gue pertenece el documento
electronico, ejemplo:  Texto,
Imagen, Audio, Video.

Estampa de Tiempo

Registro de fecha y hora de
acciones sobre el documento
electronico (creacién/captura,
modificacion, actualizacion,
acceso, anexos, consulta, etc.)

Autor

Emisor responsable del
contenido/creacion del
documento electrénico
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Conjunto

4,
PRESERVACION

Requisitos

Estado

Metadato de identificacion del
estado del documento
electrénico: Borrador,
Documento o Record

Perfil autorizado

Metadatos de control de acceso
al documento electrénico de
archivo

Ubicacioén de
archivamiento

Ruta fisica y/o logica del
repositorio de en donde se
realiza el almacenamiento del
documento electrénico de
archivo

Nivel de preservacion

Informacioén del tipo de
preservacion que ha de aplicarse
sobre el objeto digital
(migracion, conversion,
emulacion, etc.)

Tiempos de aplicacién
del nivel de preservacion

Especificacion de fechas de para
ejecucibn de  migracibn o
conversion de documentos
electronicos de archivo

Periodicidad de
verificacion

Espacios de tiempo planificados
pararealizar auditorias de acceso
alos
documentos
archivo.

electrénicos de

Renovacion de medios

Fecha planeada de renovacion de
medios para el almacenamiento
de documentos electronicos de
archivo.

Informacion de contexto

Elementos de relacion existentes
entre los objetos digitales,
materia de preservacion digital

Copiado de respaldo

Asignacion de periodos de tiempo
para realizar copias de seguridad
convencionales, de acuerdo con
la politica institucional

Auditoria

Elemento de informacion para el
registro de accesiones sobre el
objeto  digital, materia de
preservacion a largo plazo.
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Espacios de tiempo calculados
para garantizar sobre los objetos
digitales, el tiempo de
preservacion

Informacion sobre los derechos
Derechos de Propiedad de propiedad intelectual relativos
al objeto digital que se preserva

Definicion de elementos de datos
para validar autenticidad
Definicion de elementos de datos
para validar integridad

Retencion

Autenticidad

Integridad

10. RECOMENDACIONES

X Se deberd elaborar el proyecto de implementacién de un Sistema de
Gestibn de Documentos Electronicos de Archivo + SGDEA que dé
cumplimiento normativo y garantice la autenticidad, integridad, fi abilidad
y disponibilidad de la informacion producida y recibida en el MJD.

X Mientras se implementa un SGDEA es importante verificar y actualizar el
cargue de las TRD faltantes, asi como la parametrizacion de las tipologias
documentales.

X Se deberd elaborar, aprobar, normalizar y socializar la politica de
documentos y expedientes electrénicos de archivo.

X Se debera elaborar, aprobar, normalizar y socializar los lineamientos para
la organizacién de expedientes electrénicos de archivo fuera del SGDEA.

X Se deberan actualizar procedimientos implicados incluyendo la
organizacion de expedientes electrénicos.

X Se deberé realiza seguimiento a la implementacién de lineamientos para
la conformacién de expedientes electrénicos de archivo.

X Se deberd actualizar plan de preservacion digital a largo plazo teniendo
en cuenta los resultados identificados en este diagnéstico.

X Se deberéa actualizar el esquema de metadatos incluyendo las tematicas
gue no se encuentran en el documento actual.

x En la elaboracion del diagnostico de la gestion documental y
administracion de archivos se efectlio identificacion de las siguientes
dependencias que generan documentos en soporte electronico y a las
cuales, se les deberé realizar capacitacion para la adecuada clasificacion,
ordenacioén y descripcion de la informacion:
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OFICINA PRODUCTORA

10010 Grupo de Asuntos Legislativos

10200 Oficina Asesora de Planeacion
10210 Grupo de Planeacion Estratégica
10220 Grupo de Gestion de Proyectos y Presupuesto

10230 Grupo de Calidad y Transformacién Organizacional

Direccion de Tecnologias y Gestion de Informacion en

10500 Justicia

10510 Subdireccién de Gestion de Informacion en Justicia

10520 Subdireccion de Tecnologias y Sistemas de Informacion

10600 Oficina de Prensa y Comunicaciones

DESPACHO DE VICEMINISTERIO DE PROMOCION DE LA

20000 JUSTICIA
20200 Direccion de Justicia Formal
20210 Grupo de Fortalecimiento de la Justicia Etnica

20220 Grupo de Fortalecimiento de la Justicia con Enfoque de Género

20230 Grupo de Comisarias de Familia
Grupo de Registro, Vigilancia y Seguimiento a Consultorios

20240 o

Juridicos

Direccién de Desarrollo del Derecho y del Ordenamiento
20300 o

Juridico

20310 Grupo de calidad normativa
20320 Grupo de SUIN-Juriscol

20330 Grupo de Defensa del Ordenamiento Juridico
DESPACHO DE VICEMINISTERIO DE POLITICA CRIMINAL Y

30000 JUSTICIA RESTAURATIVA

30100 Direccion de Justicia Transicional

30110 Grupo de Acciones Legales y Constitucionales

30120 Grupo de Oferta Institucional para la Justicia Transicional.
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