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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

El Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD), centrandose en mejorar las
practicas de gestion documental que contribuyen al desarrollo de procesos
administrativos y misionales, reconoce la importancia crucial de comprender la
situacidon real de sus archivos y procesos de gestién documental. Para lo cual,
es imprescindible realizar un Diagndstico Integral de la Gestion Documental vy
Administracién 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, que consiste en una
revision exhaustiva de la gestion documental de cada dependencia de la Entidad.

De esta manera, el diagndstico integral de la gestidon documental busca la
verificacion del estado actual de los archivos de gestién y archivo central del
Ministerio de Justicia y del Derecho, contemplando aspectos archivisticos, de
conservacion, infraestructura fisica, estado de los sistemas de almacenamiento
y estado de conservacidon de la documentacion, cumplimiento normativo e
identificacién de aspectos criticos, asi como, al cumplimiento de los procesos
archivisticos que bajo la responsabilidad normativa es responsabilidad de la
Entidad, segun lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

Esta herramienta de evaluacion integral indicara las directrices para la toma de
decisiones sobre gestion documental desde los aspectos archivisticos y de
conservacion, con una metodologia alineada con criterios sefialados por el
Archivo General de la Nacion - AGN; orientados al levantamiento y analisis
detallado de informacién 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 gestidn y central del Ministerio de
Justicia y del Derecho - MID desde la funcion archivistica, de conservacién y
preservacion (SIC), mediante la aplicacion del diagndstico integral de gestién
documental y administracion de archivos.
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Objetivos Especificos

1. Establecer el nivel de organizacion de la documentacién que se encuentra
en los archivos de gestidn y central, para su intervencion en cumplimiento
de la normatividad archivistica.

2. Identificar 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 gestién 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 plazo.

5. Elaborar plan de accidn 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 gestidon documental y administracién de
archivos del Ministerio de Justicia y del Derecho (MJD) comienza con la
planificacién de visitas a las areas del MID. Posteriormente, a través del correo
electronico institucional, se coordina la fecha y hora especificas para la visita. En
estas visitas se recopila informacidon necesaria para la identificacién y evaluaciéon
de la situacion actual de los procesos archivisticos y de conservacion en las
dependencias, incluyendo los Archivos de Ggstion y el Aachivo Ccntral. Estas
evaluaciones se realizan conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacidon (AGN).

1.4 Participantes

Para el desarrollo de este diagndstico se contd con la participacion de la
profesional en conservaciéon Xiomara Cabrera, la profesional archivista Omaira
Huertas Cruz, la Técnica-I en archivo Silvia Maritza Gonzalez Armero y el técnico
IT Ricardo Leal Castro, 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 administracién de la gestion de la
informacién, gestién de documentos y administracién de archivos; "Ley 594 del
2000 "Ley General de Archivos”, el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.8.1.10.
Sistemas de planeacion 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 planeaciéon “, El Ministerio de Justicia y del Derecho ha implementado
estrategias institucionales encaminadas al desarrollo de la planeacion de la
funcion archivistica, a partir del direccionamiento estratégico, asignacion,
seguimiento y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
y del talento humano, para el adecuado desarrollo y evaluacién de la gestidon
documental en concordancia con el plan nacional de desarrollo.

Por lo cual, se ha articulado la planeacion y desarrollo de la funcidn archivistica
con el Plan Estratégico Institucional - PEI y el Plan de Accién Institucional - PAI;
asi mismo, con las politicas de gestidn y desempefio institucional definidas en el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG, de conformidad con el Decreto
1083 de 2015 “Decreto unico reglamentario del sector Funcion Publica”,
modificado por el Decreto 1499 de 2017, planificando asi las actividades
administrativas y técnicas tendientes para la elaboracion y actualizacion 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, consulta,
conservacion y preservacion a largo plazo en soportes fisicos o formatos
electrdénicos, dispuestos en diferentes medios y sistemas de informacién del MID.

De acuerdo con lo expuesto, actualmente (A vigencia 2025) se han elaborado
y/o actualizado e implementado los instrumentos archivisticos; Tablas de
Retencion Documental de acuerdo con la modificacién de la estructura
administrativa, Plan Institucional de Archivos - PINAR, Programa de Gestion
Documental — PGD, la herramienta del Sistema Integrado de Conservacion -SIC,
procedimientos de la gestion documental y el presente Diagndstico Integral de
Archivos.
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Aunado a lo anterior, se dio cumplimiento al Plan de Mejoramiento Archivistico
- PMA 2019-2023, de conformidad con el seguimiento a los hallazgos
identificados en la visita de inspeccion y vigilancia, el Ministerio de Justicia y del
Derecho, superd cuatro (4) hallazgos: Programa de Gestion Documental,
inventarios documentales, organizacién de archivos de gestion y organizacidon
de Historias Laborales, sumandose a los dos (2) superados en vigencias
anteriores, para un total de seis (6) hallazgos superados, de siete (7) que se
encontraban en seguimiento, y sobre el cual uno (1) se encuentra en proceso
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.

3 METODOLOGIA APLICADA

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

e Se elabord un formato para el levantamiento de informacién, el cual
contempla los aspectos archivisticos y los de conservacion. En este
formato se recolectd informacion asociada con los procesos archivisticos:
clasificacién,  ordenacion, foliacidon, identificacion,  descripcion,
documentacién de apoyo, documentacion 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
documentacién y volumetria.

e Una vez elaborado el formato, se concerté un cronograma de visitas para
el levantamiento de informacion que tenia como requisito la presencia del
encargado de la administracién, custodia y/o gestion de cada uno de los
Archivos de Gestion de cada una de las dependencias y del Archivo
Central.

Pagina 8 de 281

WwWWw.minjusticia.gov.co


https://www.minjusticia.gov.co/normatividad/normograma

Justicia

e 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 revision aleatoria
establecida por el Archivo General de la Nacidon (AGN), para corroborar la
informacion diligenciada en el formato. Posteriormente se hacen registros
fotograficos.

e Resultado del levantamiento de informacidn se elabora el presente
informe de diagndstico 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
(MID).

En el caso del levantamiento de informacion para el documento electrénico se
elaboraron diferentes herramientas de recoleccion de informacién y actividades
de recopilacion de informacién que a continuacidén se exponen:

1. Cumplimiento MOREQ (Anexo 1)

Esta herramienta contempla tres aspectos:

e Requerimientos: Se listan cada uno de los requisitos exigidos por el
Archivo General de la Nacion (AGN) para un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos 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 o no
cumple; en caso de ser parcial se dejé un espacio de observaciones para
justificar el cumplimiento obligatorio.

e Aspectos Técnicos: Contempla las caracteristicas técnicas del SGDEA.

e Almacenamiento: Cantidad de informacion almacenada en el sistema.

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

Andlisis de implementacién de Tablas de Retencion Documental (TRD) en el
SGDEA a una muestra del 10% de las dependencias del Ministerio de Justicia
y del Derecho (MJD).
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3. Produccion de expedientes electronicos de archivo (Anexo 3)

Esta herramienta contempla 4 aspectos:

e Instrumentos Archivisticos: Aplicacion de instrumentos
archivisticos en la organizacion de expedientes electrénicos de
archivo.

e Organizacion: Aplicaciéon del principio de procedencia y orden
original en la organizacién de los expedientes.

e Almacenamiento: Lugar de almacenamiento de la informacion
producida.

e Conversion: Aplicacidon de procesos de conversién en el Ministerio de Justicia y
del Derecho — MJD.

4. Identificacion de formatos de produccion (Anexo 3)

Anadlisis de los activos de informacion para identificar los formatos de
produccién del Ministerio de Justicia y del Derecho - MJD

5. Preservacion Digital:

Se aplicé una herramienta de identificacidon del estado de la preservacién
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 Archivo General de la Nacion - AGN Desconocimiento del
volumen de informacion de la entidad.

3.1 Componente Archivistico y de Conservacion:

La informacion recopilada durante la visita a cada una de las dependencias
gue componen el Ministerio de Justicia y del Derecho (MID) incluye una
introduccion a la funcién de cada dependencia, su identificacién, aspectos
archivisticos (tales como el volumen documental que constituye el Archivo de
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Gestion y Central, las actividades relacionadas con los procesos archivisticos
y los riesgos identificados), asi como detalles sobre la conservacidon en cada
una de las dependencias mencionadas.

4 GENERALIDADES DE CONSERVACION

Dentro de los aspectos revisados, que impactan la identificacién de los factores
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 serdn detallados en la descripcion de cada una de 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 infraestructura y del
mobiliario, donde se almacena la documentacion, 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 limpieza
superficial de las cajas. Al momento de hablar con los responsables, se
manifiesta que no hay instruccién, ni metodologia donde se establezcan formas
y tiempos para llevar a cabo la limpieza tanto del mobiliario como de las unidades
de almacenamiento (cajas).

Esta situacién es evidente, en la acumulacion de suciedad de forma generalizada
tanto en cajas como en documentaciéon suelta dentro y fuera del mobiliario de
archivo.

En lo corrido del afno 2025 se han tenido reuniones con el Grupo de Gestion
Administrativa para definir los tiempos, métodos y productos de limpieza a
utilizar en los espacios de almacenamiento de archivo. Sobre lo pactado, se
estima dar inicio de forma regular a jornadas de limpieza en el segundo semestre
del aho.

Control de plagas:
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Frente a lo identificado en el diagndstico del afio 2024 se evidencia que se
empezé a realizar el contrato de plagas por parte del Grupo de Gestién
Administrativa, en los espacios de almacenamiento de archivo a saber: Archivo

Central y Archivos de Gestién de la sede Chapinero.

Prevencion de emergencias dirigidas a la conservacion de los acervos
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
archivo no tiene el conocimiento de manejo de extintores, ni informacion
relacionada sobre qué hacer en caso de una emergencia documental asociada a
humedad, terremoto o vandalismo. Durante el segundo semestre del afio 2025
se impartira una capacitacidon sobre manejo de extintores, la cual se va a realizar
con ayuda de Gestién Humana.

A continuacién, se detalla la informacion recopilada en cada una de las visitas a
las dependencias que integran el Ministerio de Justicia y del Derecho (MID),
incluyendo la identificacién de area, aspectos de la funcién archivistica y de
conservacion.

4.1 Despacho del Ministerio de Justicia y del Derecho

IDENTIFICACION DEL AREA

., Despacho del Ministerio de Justicia
Seccion
y del Derecho
Ciudad Bogota
Sede Centro
Direccién Carrera 9 No. 12 C- 10
NGamero de responsables en el archivo 1

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 los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
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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 -
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

La produccidn de la Serie Informes se lleva a
cabo mediante el diligenciamiento electrdnico
de estos formatos, los cuales son
almacenados en el OneDrive del asesor
encargado de administrar dicha informacidn.

Despacho del
Ministerio de Justicia y N/A 2
del Derecho

2020 2020 3 18 0.75 X /A

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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.

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
las conclusiones documentacién se
VERIFICACION DE | establecidas en la encuentra
ORGANIZACION fase de CAJAS clasificada y
EN ARCHIVO DE identificacion a la 3 18 X200 ordenada.
GESTION estructura de un Proceso
fondo FINALIZADO.
Organizacién =
Clasificacion +
ordenacion +
descripcién.
La documentacién
se encuentra en
UBICACION EN | Esté ubicado en la 3 8 CAJAS 'Zsst?:tzzlzzly
BODEGA dependencia X200 ; -,
archivo de gestion
de la
dependencia.
La clasificacién La documentacién
documental es la identificada es
labor intelectual clasificada segun
) mediante la cual se CAJAS las Tablas de
CLASIFICACION identifican y 3 18 X200 Retencion
establecen las Documental -
Series que TRD publicadas
componen cada en la pagina Web
agrupacion de la entidad y su
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS (] OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
documental (fondo, estructura
seccién y organico-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 segu
gun la CAJAS
4 (SERIE Y fecha en que la 3 18 X200 La
SUBSERIE) documentacion se .
: documentacion
tramita, . i .
) identificada esta
considerando el o
. o . clasificada por
primer afio, seguido A -
. serie/subserie y
del mes y al final el - ,
dia tipologias
— documentales. El
La seleccidon o
enlace manifiesta
documental es la .
L, que ha realizado
operacion -
. la seleccion de la
intelectual y -
. documentacion
material de .
s para posterior
localizacion de las y
. ) conformacion
fracciones de serie .
han d archivistica,
quﬁm_:nd esser CAJAS proceso que se
5 SELECCION elimina da © 3 18 X200 encuentra
.conserva as en FINALIZADO.
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
Consiste en la man_|f|esta
. e realizar la
identificacién y L
., conformacién de
agrupacion de .
. expediente por la
expedientes, a Tabla de
6 CONFORMACION partir del Cuadro 3 18 CAJAS Retencion
DE EXPEDIENTES General de X200
e s Documental -TRD
Clasificacion establecida or
Archivistica, . : yP
. el lineamiento
mediante una clave -
. técnico del Grupo
alfanumeérica. .,
de Gestion
Documental. Con
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Jusicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS (] OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
base en esta
intervencion, se
identifica de la
volumetria de tres
(3) cajas y
dieciocho (18)
carpetas, proceso
que se encuentra
FINALIZADO.
Acto de enumerar
cada hoja solo por
su cara recta"
Operacién incluida
en los trabajos de En la
ordenacion que identificacion de
) consiste en CAIAS los expedle,nFes
7 FOLIACION numerar 3 18 X200 en soporte fisico,
correlativamente estd en proceso:
todas las hojas de SIN
cada unidad 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
interno. cuvo de control en
. Py Word, esta
objetivo es registrar - .
de manera dlara actividad esta en
breve, precisa : PROCESO; ya
ELABORACION DE cor']gsa - Y CAIAS que, al llevar a
8 HOJA DE informacion de 3 18 X200 cabo el control de
CONTROL ) calidad y la
cada expediente i
transferencia
que conforma la
) documental, se
Unidad Documental ,
. procedera a su
con el fin de contar . L,
s impresién e
con una bitacora de . -
insercién a su
este. .
respectivo
expediente.
Se identifica que
evmmeo | Tt e
o | DEINVENTARIO infr"in: o 3 8 cams | rmv S
DOCUMENTAL ormacio X200 ormacion para
contenida en los su descripcion de
(FUID) . )
archivos y fondos los expedientes
documentales, para fisicos, para
Pagina 15 de 281
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ACTIVIDADES

Jusicia

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

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

garantizar la
recuperacion de
los metadatos,
para consultar.
Proceso que se
encuentra SIN
INTERVENCION.

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

Las unidades de
almacenamiento
se encuentran sin

WwWWw.minjusticia.gov.co

10 ROTULACION 3 18 rotulacién e
documentales. En . e
, identificacion,
los rétulos se debe
lasmar la proceso SIN
P L INTERVENCION.
informacion o
leyenda que
permita identificar
Claramente la unidad
documental.
Esta actividad se
Proceso sistematico realiza cuando la
para asegurar la documentacién
precisién y cumple sus
coherencia de la procesos
informacion. archivisticos. Se
| commooe | enesses | | oms | s
CALIDAD para y x200 | Y
corregir errores. Su por parte del
objetivo es Grupo de Gestién
garantizar que los Documental, para
documentos su procedimiento
cumplan con los de transferencia
estandares de documental
calidad necesarios. primaria.
De acuerdo con
Actividad que
. o los documentos
consiste en verificar
. encontrados, se
en el Archivo de . -
- identifica por sus
Gestion las
) fechas extremas
transferencias (fecha inicial -
12 TRANSFERENCIA documentales 3 18 CAJAS fecha final) no
DOCUMENTAL primarias. Se debe X200 .
o han cumplido los
verificar .
e tiempos de
organizacidn fisica ~,
retencion
de la
., documentales en
documentacion e .
. ) el Archivo de
inventario .
Gestion; por
Pagina 16 de 281
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Diagnostico Integral de Archivos
2024-2028

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
documental vs la tanto, se realizara
documentacidn la transferencia
documental
primaria

correspondiente,
en el tiempo
determinado.

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 Y SUBSERIE)
SELECCION

CONFORMACION

FOLIACION

HOJA DE CONTROL

FUID

ROTULACION

CONTROL DE CALIDAD
TRAMSFERENCIA DOCUMENTAL
LN S

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

Segun la grafica, 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 Retencion
Documental (TRD) correspondientes para determinar el tiempo de realizar la
transferencia primaria documental. Una vez terminado los procesos
archivisticos, el Grupo de Gestion Documental, procedera con el control de
calidad.

Aspectos de Conservacion

e 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.
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Las condiciones del espacio se describen a continuacién:

Caracteristicas del espacio

| Elemento | Tipo | Estado
Piso Tapete Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno
Iluminacién artificial | Led Adecuada

Incidental por ventana ubicada en

Iluminacién natural Adecuada
el muro norte

Ventilacién Si Adecuada

Fuentes de calor No N/A

Fuentes de humedad | No N/A

Extintores Si. Ubicado al ingreso del espacio Adecuado

e Condiciones del almacenamiento

La documentacion se almacena en un mueble de férmica que esta 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

e Estado de conservacion de la documentacion

La documentacién producida por la dependencia estd en buen estado de
conservacion.
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Jusficia

Riesgos identificados

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

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacidon del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacion
archivada.

e La falta de aplicacién de la Tabla de Retencidon 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.

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

e Deterioros de tipo fisico debido a la falta de utilizacién de las unidades de
almacenamiento adecuadas para la proteccion de documentos.

Recomendaciones

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

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

4.2 Oficina Control Interno

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Oficina Control Interno
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 No. 13 - 27
NGamero 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 conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

. FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
- | NUMERO DE METROS
- SUBSECCIO CAJAS
SECCION N RESPONSABLES FECHA FECHA APROX_REF | CARPETAS APROX LINEALES ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL ) APROX GESTION CENTRAL

Grupo de La dependencia cuenta con la
Control N/A 1 2021 2022 12 72 3 X documentacidn al dia para transfernecia
Interno primaria.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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 organizacién.

ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X

CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

VERIFICACION DE

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

La documentacién
de la dependencia
se encuentra
clasificada y
ordenada lista para

WwWWw.minjusticia.gov.co

N ORGANIZACION fase de 12 73 CAJAS | realizar procesos de
EN ARCHI\/O DE identificacion a la X200 transferencias
GESTION estructura de un docgmeqtales
fondo primarias.
Organizacion =
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion.
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
La documentacion
se encuentra en
2 UBICACION EN Esta ubicado en la 12 72 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 Archivo de Gestion
de la respectiva
dependencia.
la Clasificaciéon
documental es la La documentacién
labor intelectual identificada se
mediante la cual clasifica segun las
se identifican y Tablas de Retencién
establecen las Documental -TRD
Series que publicadas en la
componen cada CAIAS pagina Web de la
3 CLASIFICACION agrupacion 12 72 entidad y segun la
X200
documental estructura
(fondo, seccion y organico-funcional
subseccion) de de la entidad
acuerdo con la proceso que se
estructura encuentra
organico - FINALIZADO.
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un
documento detras
oRDENACION | (2 S8 B O cans
4 (SERIE Y la f:cha en ugeula 12 72 X200
SUBSERIE) q. La documentacién
documentacion se . . .
) identificada esta
tramita, .
; clasificada por
considerando el . .
. o serie/subserie y
primer afio, - )
. tipologias
seguido del mes y
) , documentales.
al final el dia. .,
— conformacion
La seleccidon .
archivistica,
documental es la
-, proceso que se
operacién
intelectual encuentra
intelectual y FINALIZADO.
material de
localizacién de las CAJAS
5 SELECCION fracciones de 12 72 X200
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en
virtud de los
plazos
establecidos en el
Pagina 21 de 281
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Jusicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD

DE

OBSERVACIONES

MEDIDA

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

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

General de de Gestion
CONFORMACION Clasificfacién CAJAS Documental Con
DE EXPEDIENTES Archivistica, 12 72 X200 base en esta
mediante una intervencion, se
clave identifica de la
alfanumérica. volumetria de 12
cajasy 72
aproximadamente
carpetas proceso
que se encuentra
FINALIZADO.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacién incluida
en los trabajos de
ordenaICIon que Al identificar los
consiste en expedientes se
FOLIACION numerar 12 72 CAIAS encuentra el
correlativamente X200 proceso
todos los fgllos 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
ELABl_?gJ/-\ACE%N DE cuyo objetivo es 12 72 CAJAS diligenciado hojas
registrar de X200 de control en Word,
CONTROL . .
manera clara, esta actividad esta
breve, precisa y en PROCESO; ya
concisa la que, al llevar a
Pagina 22 de 281
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ACTIVIDADES

DEFINICION

&
-/

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

WwWWw.minjusticia.gov.co

informacion de cabo el control de
cada tipo calidad y la
documental que transferencia
conforma la documental, se
Unidad procedera a su
Documental con el impresién e
fin de contar con insercion a su
una bitacora de respectivo
este. expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
de informacién para
realizar la
descripcion de la
Proceso de informacion
descripcion de la contenida en los
informacion expedientes y asi
LEVANTAMIENTO contenida en los garantizar la
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 12 75 CAJAS recuperacion de los
DOCUMENTAL documentales, X200 metadatos para
(FUID) para garantizar la posteriores
recuperacion y el consultas de
acceso a la blusqueda,
informacion y su préstamos y
consulta. proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra en
PROCESO.
Los rotulos, son
etiquetas
identificadoras de Las unidades de
papel blanco, las almacenamiento se
cuales nos encuentran con una
presentan datos rotulacién previa,
concretos de los ya que esta serie
expedientes y/o estd en archivo de
. unidades estién, para
10 ROTULACION documentales. En 12 72 idgntificarl:y por
los rétulos se los procesos que se
debe plasmar la manejan
informacién o internamente por
leyenda que nos parte del area.
permita identificar Actividad en
claramente la PROCESO.
unidad
documental.
Proceso Esta actividad esta
11 CONTROL DE sistematico para 12 72 CAJAS PENDIENTE. Se
CALIDAD asegurar la X200 realizard cuando la
precision y documentacion
Pagina 23 de 281
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ACTIVIDADES

DEFINICION

coherencia de la
informacion.

Incluye medidas

para detectar y

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

Diagnostico Integral de Archivos

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

2024-2028

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

cumpla con sus
procesos
archivisticos, por
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.
Actividad que En el momento de
consiste en la identificacion de

verificar en el
archivo de gestion
las transferencias

documentales

los documentos
encontrados, de los
afios 2021 y 2022

,por sus fechas

primarias. Se extremas y
1, | TRANSFERENCIA rde:i‘: V?f':cf?ri . - CAJAS C‘t‘imn‘:"“s d'°s
DOCUMENTAL | °rganizacion fisica X200 empos de
de la retencion, se
documentacién e realizara la
inventario transferencia
documental vs la documental
documentacién primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%
VERIFICACION DE ORGAN IZ/AC O |1
UBICACION EN DEPEN DEN C |/ |5
CLASIFICACION |5
ORDENACION (SERIEY SUBSERIE)
SELECC N |10
CON FORMACIC N |5
FOLIACIC)N |
HOJA DE CONTROL
F U 1D 1
ROTU LA C 10N 1500000

CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
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SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 80% - FINALIZADO 100%

Segun la grafica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. La dependencia informa haber finalizado los
procesos archivisticos de tal modo se proceda con el control de calidad por parte
del Grupo de Gestion Documental.

ASPECTOS DE CONSERVACION

e Condiciones del espacio

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

Caracteristicas del espacio

| Elemento | Tipo | Estado

Piso Laminado Bueno

Muros Concreto Bueno

Techo Concreto con acabado texturizado Bueno
Iluminacion artificial | Led Adecuada
Iluminacién natural Incidental Adecuada
Ventilacion Si Adecuada
Fuentes de calor No N/a

Fuentes de humedad No N/a

Extintores Si. En el ingreso al espacio Suficiente

El espacio cuenta con puerta, por tanto, se garantiza la seguridad de la
documentacién.

Durante la visita esas eran las condiciones del almacenamiento, no obstante, se
iba a trasladar la documentacién a un pasillo donde se ubican otros puestos de
trabajo. En esa area no se cuenta con seguridad para la informacion.

e 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 su vez la documentacion se almacena en carpetas yute y carpetas cuatro aletas
las cuales se encuentran en buen estado.
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Diagnostico Integral de Archivos
2024-2028

Jusicia

Las unidades de almacenamiento se disponen dentro de un mueble de las
siguientes caracteristicas:

| Mobiliario

Tipo Dimensiones Estado Capacidad

Ocupado en su
.. . 1 Mt de ancho x _p
Fijo metalico totalidad. Se hace
. 1.90 de alto x 45 Bueno
abierto . uso de tapa de
cm de profundidad ,
estanteria.

e Estado de conservacion de la documentacion

La documentacién en general se encuentra en buen estado, sin presencia de
deterioros que supongan un riesgo para el soporte y la informacion.

La documentacidon que se encuentra almacenada en AZ’s presenta dobleces y
arrugas de forma puntual.

I

Vista general del espacio de almacenamiento y detalle estado de las unidades de almacenamiento

Riesgos identificados

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

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

e Demora en los procesos de organizacién debido a falta de conocimiento en
material de archivos del personal que gestiona y administra la informacién.
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e Pérdida parcial y/o total e informacién en caso de que se ubique la
documentacién fuera del espacio de oficina en el que se encuentra
actualmente, teniendo en cuenta que el espacio posible donde se trasladaria
no cuenta con puerta.

Recomendaciones

e Conservar el espacio de almacenamiento actual, el cual garantiza la
seguridad de la informacion.

4.3 Oficina Control Disciplinario Interno

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Oficina Control Disciplinario
Interno

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 No. 13 - 27

NGamero 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 los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

NUMERO DE FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION | METROS ARCHIVOS
SECCION SUBSECCION RESPONSABLES DEL LINEALES OBSERVACIONES
FECHA FECHA CAIAS ARCHIVO | ARCHIVO
ARCHIVO APROX
INICIAL | FINAL _|APROX-REF | CARPETAS APROX GESTION | CENTRAL
. Los expedientes de la serie
Oficina de Procesos Sancionatorios
Control P :
U N/A 1 2016 2023 64 384 16 X Disciplinarios vigencia 2019,
Disciplinario debe contar con duplicidad
Interno segin la ley 1952 de 2019
articulo 116.
7.
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Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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.

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X  UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

DEFINICION

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

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

En la

VERIFICACION las conclusiones documentacién
DE establecidas en la CAIAS encontrada la
1 | ORGANIZACION fase de 64 384 %200 clasificacion y
EN ARCHIVO DE identificacion a la ordenacion estan
GESTION estructura de un en proceso de
fondo Organizacion = desarrollo.
Clasificacidon +
ordenacion +
descripcion.
La documentacién
se encuentra en
5 UBICACION EN Esta ubicado en la 64 384 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 archivo de gestion
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacion -
La documentacion
documental es la . o
. identificada se
labor intelectual - ,
: clasifica segun las
mediante la cual se .
identifican Tablas de Retencion
y Documental -TRD
establecen las .
. publicadas en la
Series que pagina Web de la
3 CLASIFICACION componen_clzada 64 384 CAJAS entidad y segun la
agrupacion X200
estructura
documental (fondo, . )
seccion organico-funcional
-, Y de la entidad
subseccion) de
proceso que se
acuerdo con la
estructura organico encuentra EN
ura org DESARROLLO
-funcional de la
entidad.
Este sistema de La documentacién
ORDENACION ordenacion consiste |dent.|f.|cada esta
en colocar un CAJAS clasificada por
4 (SERIE Y , 64 384 R i
documento detras X200 serie/subserie y
SUBSERIE) ; ,
del otro en forma tipologias
secuencial segun la documentales.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Jusicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

fecha en que la
documentacion se
tramita,
considerando el
primer afio, seguido
del mes y al final el
dia.

5 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
destruccion parcial.

64

384

CAJAS
X200

conformacion
archivistica,

proceso que se

encuentra EN
PROCESO.

CONFORMACIO
6 N DE
EXPEDIENTES

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

64

384

CAJAS
X200

El enlace manifiesta
realizar la
conformacién 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 64
cajasy 320
aproximadamente
carpetas; actividad
que se encuentra
en PROCESO.

7 FOLIACION

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

64

384

CAJAS
X200

La foliacién adn no ha
sido realizada, dado que
la documentacidn estd
en proceso de
ordenacion.

WwWWw.minjusticia.gov.co
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ACTIVIDADES

DEFINICION

&
-/

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

numerar

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
de manera clara,
breve, precisa y

La hoja de control atin
no ha sido realizada,

minjusticia.gov.co

ELABORACION . dado que la
8 DE HOJA DE . Con.cfsa la 64 384 CAJAS documentagién estd en
CONTROL mfc_>rmauon de cada X200 oroceso de ordenacion.
tipo documental
que conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar
con una bitacora de
este.
Proceso de
descripcidn de la
informacion El Formato Unico de
LEVANTAMIENT contenida en los Inventario Documental
O DE archivos y fondos CAJAS aun no se ha realizado
2 INVENTARIO documentales, para 64 384 X200 dadoque la ’
DOCUMENTAL . ! - (
garantizar la documentacion estd en
(FUID) recuperacién y el proceso de ordenacion.
acceso a la
informacion y su
consulta.
Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos Las unidades de
presentan datos almacenamiento se
concretos de los encuentran con una
expedientes y/o rotulacion
10 ROTULACION unidades 64 384 provisional, dado
documentales. En que esta
los rotulos se debe documentacion esta
plasmar la en proceso de
informacion o ordenacion.
leyenda que nos
permita identificar
claramente la unidad
documental.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Jusicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

Diagnostico Integral de Archivos

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

2024-2028

UNIDAD

DE

MEDIDA

OBSERVACIONES

Proceso sistematico Esta actividad se
para asegurar la realiza cuando la
precision y documentacién
coherencia de la cumple sus
informacion. procesos
Incluye medidas archivisticos se
para detectar y realiza la visita al
11 CONTROL DE corregir errores. Su 64 384 CAJAS area por parte del
CALIDAD objetivo es X200 Grupo de Gestion
garantizar que los Documental para su
documentos procedimiento de
cumplan con los transferencia
estandares de documental
calidad necesarios. primaria, esta
actividad esta en
PROCESO.
Actividad que
consiste en verificar
en el archivo de
gestion las
transferencias
documentales
TRANSFERENCI rimarias. Se debe CAJAS . .
12 A DOCUMENTAL P verificar 64 384 X200 Actividad pendiente
organizacion fisica
de la
documentacién e
inventario
documental vs la
documentacion

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION

ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION

CONFORMACION

FOLIACION

HOJA DE CONTROL

FUID

ROTULACION

CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

0% 10% 20% 30% 40%

50% 60% 70%

80%

90% 100%
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SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 28% - FINALIZADO 100%

La grafica evidencia que el area ha implementado los procesos archivisticos de
manera parcial, con un avance significativo en la ubicacién en dependencia,
mientras que otros procesos, como Vverificacion de organizacion, clasificacién,
ordenacion, seleccién y conformacion, presentan un desarrollo menor.

Se recomienda continuar con la aplicacién de estos procesos y avanzar en el
diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental y la hoja de
control. Asimismo, es fundamental revisar las Tablas de Retencién Documental
(TRD) para definir el momento adecuado para la transferencia primaria
documental.

Una vez finalizados estos procesos, el Grupo de Gestién Documental debera
proceder con el control de calidad para garantizar el cumplimiento de las
normativas archivisticas.

ASPECTOS DE CONSERVACION

e 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 los
documentos.

Las caracteristicas constructivas se relacionan a continuacion:

Caracteristicas del espacio

| Elemento | Tipo | Estado
Bueno. Faltante

Piso Laminado puntual dentro del
mobiliario

Presenta una fisura en
el muro norte

Techo Concreto Bueno

No es adecuada para el
Iluminacidn artificial | Fluorescente con difusores almacenamiento de
archivos

Bueno, esta ubicada
cerca de la zona de
almacenamiento por
tanto incide
directamente sobre la

Muros Concreto

La iluminacién se da por ventana

Iluminacion natural . .
ubicada en el muro occidental
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Diagnostico Integral de Archivos
2024-2028

\ Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado

documentacion que se
ubica alli.
Ventilacién Se da por la puerta de ingreso. La N.o hay renovaci.én de
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

e Condiciones del almacenamiento

La documentacién se almacena en un archivador rodante que esta en buen estado y al momento
de la visita contaba con espacio de almacenamiento para 20 cajas por mddulo x
200.

El almacenamiento especifico se realiza en carpetas yute y cajas x200.

| Mobiliario
Tipo Dimensiones Estado Capacidad
Rodante 2 cuerpos dobles y | Bueno Con espacio de
2 sencillos almacenamiento

para 28 cajas x200

e Estado de conservacion de la documentacion:

La documentacion se encuentra en buen estado de conservacidn, sin dafios visibles ni alteraciones.

N7 45

>
;
ko |

Vista general del espacio de almacenamiento y detalle unidades de almacenamiento
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Diagnostico Integral de Archivos
2024-2028

Detalle unidades de almacenamiento y documentacion

Riesgos identificados
La falta de gestion adecuada de los archivos puede llevar a problemas de cumplimiento normativo,

violaciones de la privacidad y vulnerabilidades en la seguridad de la informacién almacenada en los
documentos.

Recomendaciones
Intervenir la documentacion hasta la vigencia 2019 en una primera etapa, priorizando los
expedientes que cumplen su tiempo de retencion segun las TRD en el Archivo de Gestidn.

4.4 Direccion Asuntos Internacionales

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

4.4.1 Grupo de Extradiciones

| IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccion Asuntos Internacionales
Subseccion Grupo de Extradiciones
Ciudad Bogota
Sede Chapinero
Direccién Calle 53 No. 13 - 27
NGamero de responsables en el Archivo 1
Pagina 34 de 281
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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 medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

NUMERO DE FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION METROS ARCHIVOS
SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES FECHA FECHA  |CAJAS APROX-REF| CARPETAS LINEALES | ARCHIVO ( ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL X200 APROX APROX GESTION CENTRAL
177 cajas son de archivo de
estién, en consulta alta por
Direccién de € ! X P
Grupo de la dependencia. Todo el
Asuntos o 1 2016 2024 307 1842 76,75 X
R Extradiciones acervo documental se
Internacionales ) .
encuentra bajo custodia por
el GGD.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS ] 3 OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Proceso que, En la
mediante las etapas documentacién
de clasificacion y encontrada se
ordenacion, aplica las evidencia que
. conclusiones cuentan con un
VERIFID%ACION establecidas en la 50% de
ORGANIZACIO fase de identificacién CAIAS clasmcacm_)p
1 N EN a la estructura d? un 307 1842 X200 y ordenacion
ARCHIVO DE fondo Organizacién = Actividad
: Clasificacion + EN DESARROLLO.
GESTION L, .
ordenacion + La dependencia
descripcion. tiene un fondo
acumulado en el
segundo piso, en
estado natural.
La documentacién
. P se encuentra en el
2 ;\? IBCQSIE%': EStje‘;Z'ﬁjgscf: la 307 1842 C;ZJ?OS archivo de gestion
del MJD (Ministerio
de Justicia y del
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DEFINICION

£57
N

-/

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Derecho) bajo la
custodia del Grupo
de Gestion
Documental.

la Clasificacion
documental es la
labor intelectual
mediante la cual se
identifican y
establecen las Series

La documentacién
identificada se
clasifica segun las
Tablas de Retencién
Documental -TRD
publicadas en la

CLASIFICACIO que componen cada CAJAS pagina Web de la
. 307 1842 - .
N agrupacion X200 entidad y segun la
documental (fondo, estructura
seccion y subseccion) organico-funcional
de acuerdo con la de la entidad
estructura organico - proceso que se
funcional de la encuentra
entidad. FINALIZADO.
Este sistema de
ordenacién consiste
en colocar un
documento detras del
ORDENACION otro en forma
(SERIE Y secuencial segun la 307 1842 CAJAS
SUBSERIE) fecha en qulf_‘ la X200 N
documentacién se La documentacion
tramita, considerando identificada esta
el primer afio, clasificada por
seguido del mes y al serie/subserie y
final el dia. tipologias
documentales.
La seleccion conformacién
documental es la archivistica,
operacion intelectual proceso que se
y material de encuentra
localizacion de las FINALIZADO.
fracciones de serie
que han de ser CAJAS
SELECCION eliminadas o 307 1842 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.
CON,FORMACI CAIAS El enlace manifiesta
ON DE 307 1842 X200 que realizar la
EXPEDIENTES conformacioén de
Pagina 36 de 281
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VOLUMEN X | UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

OBSERVACIONES

DEFINICION

No. ACTIVIDADES

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

expediente por la
TRD establecida y
el lineamiento
técnico del Grupo
de Gestion
Documental Con
base en esta
intervencidn, se
identifica de la
volumetria de 544
cajas y 3264
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.

307

1842

CAJAS
X200

En el momento de
la identificacidon de
los expedientes se
encuentra el
proceso sin realizar
SIN INTERVENCION

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
bitdcora de este.

307

1842

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
procederd a su
impresion e
insercién a su
respectivo
expediente.

LEVANTAMIEN
TO DE
INVENTARIO
DOCUMENTAL

Proceso de
descripcion de la
informacion
contenida en los

307

1842

CAJAS
X200

Se identifica que
hay levantamiento
de informacién para
realizar la
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ACTIVIDADES

(FUID)

&
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VOLUMEN X

DEFINICION (]

AJA (unidad

documental)

archivos y fondos
documentales, para
garantizar la
recuperacion vy el
acceso a la
informacion y su
consulta.

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

recuperacion de los

OBSERVACIONES

descripcion de la
informacion
contenida en los
expedientes y asi
garantizar la

metadatos para
posteriores
consultas de
blusqueda,
préstamos y
proceso de
digitalizacién este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.

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
rotulos se debe
plasmar la
informacion o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la unidad
documental.

307

1842

Las unidades de
almacenamiento se
encuentran con una
rotulacion previa,
ya que esta serie
estd en archivo de
gestion, para
identificarla y por
los procesos
judiciales que se
manejan
internamente por
parte del area.
Actividad en
PROCESO.

Regularmente se

11

CONTROL DE
CALIDAD

Proceso sistematico
para asegurar la
precisiéon 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.

307

1842

CAJAS
X200

realiza un

seguimiento
especial a esta
documentacion,
debido a la alta
demanda generada
por la serie
documental
“Extradiciones”, por
parte del Grupo de
Gestidn
Documental-GGD
debido a sus
procesos interno de
digitalizacién para
apoyar consultas y
prestamos

manejados en el

I
WwWWw.minjusticia.gov.co
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Jusicia

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
No. ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

Ministerio de
Justicia y del
Derecho. Actividad
en PROCESO.

En el momento de
la identificacion de
los documentos

encontrados
“Extradiciones”, se
Es el traslado de identifica por sus
documentos del fechas extremas y
TRANSFERENC | Archivo de Gestién al CAIAS cumplidos los
12 IA Archivo Central, 307 1842 X200 tiempos de
DOCUMENTAL teniendo en cuenta retencion, se
los tiempos realizara la
establecidos en las transferencia
Tablas de Retencién documental
Documental primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.

GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

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

Segun la grafica, se evidencia claramente que el area no ha llevado a cabo
ningln proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacién archivistico sobre la documentacién
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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 Gestién Documental,
procedera con el control de calidad y estara dispuesto a proporcionar las
capacitaciones necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencién de
la documentacion y de todos los procesos archivisticos mencionados.

ASPECTOS DE CONSERVACION

e Condiciones del espacio:

La documentacion de la dependencia se encuentra almacenada en el area donde
estan 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 gestidén centralizado ubicado en el primer piso de la
sede de chapinero.

A continuacién, se describen las condiciones del espacio de la oficina, ya que las
del espacio de almacenamiento del segundo piso y del archivo de gestidn
centralizado se detallan en el item del grupo de Gestién Documental:

Caracteristicas del espacio

| Elemento | Tipo | Estado
Piso Laminado Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno
Iluminacion artificial | Si Bueno

Si. Incidental por ventana ubicada

Iluminacién natural . Adecuada
cerca al mueble de almacenamiento

Ventilacién Si Adecuada

Fuentes de calor No N/a

Fuentes de humedad | No N/a

Extintores Si. Cerca de la documentacion Adecuado

e 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.
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La documentacion que se encuentra almacenada en el segundo piso se
encuentra en cajas Ref. x 300 en carpetas yute y AZ’s. 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 gestion
centralizado en cajas Ref. x 200 y carpetas ambos en buen estado de
conservacion y almacenamiento.

e Estado de conservacion de la documentacion:

La documentacién que se encuentra en la dependencia y en el archivo de gestion
centralizado se encuentra en buen estado de conservacion, de forma aislada
presenta arrugas y desgaste puntual en algunos folios en la parte inferior de los
mismos.

A diferencia de la documentaciéon 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 forma
recurrente rasgaduras, esto tiene su origen en que los entregan rasgados
(especialmente el ultimo folio) o que se rasgan durante el proceso de
digitalizacion.
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Detalle almacenamiento segundo piso y archivo de gestidn centralizado

Riesgos identificados:

e La falta de centralizacion de la informacién puede aumentar la
probabilidad de pérdida y podria comprometerse la integridad vy
confiabilidad de la informacién sensible.

e La falta de foliacidon adecuada puede ocasionar dificultades en la gestién
y consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacidon del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacion
archivada.

e Deterioros de tipo fisico y/o bioldgico 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

e Realizar la intervencién 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 centralizado,
teniendo en cuenta que el espacio en el que reposa actualmente no es
adecuado para la conservacién de la documentacion.

e Es necesario capacitar al personal en buenas practicas en conservacion de
documentos y dentro del programa de reprografia en la manipulacién de
la documentacién con el fin de evitar rasgaduras en la documentacién.
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4.4.2 Grupo de Traslado de Personas Condenadas

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccion Asuntos Internacionales

Subseccion Grupo de Traslado de Personas
Condenadas

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 No. 13 - 27

NGamero de Responsables en el Archivo 1

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 los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestién documental.

NUMERO DE FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION METROS ARCHIVOS
. SUBSECCIO
SECCION RESPONSAB CAIAS CARPETAS LINEALES OBSERVACIONES
N LES DEL FECHA APROX-REF ARCHIVO | ARCHIVO
APROX APROX .
ARCHIVO INICIAL | FECHA FINAL |X200 GESTION | CENTRAL

Grupo de Documentacion en

Direccion de )
Traslado de estado natural sin
Asuntos 1 2013 2024 354 2.652 88,5 X . .,
. Personas intervencion
Internacionales

Condenadas archivistica

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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 X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD

DE OBSERVACIONES
MEDIDA

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y En la
ordenacion, aplica documentacién
, las conclusiones 3 si
VERIFICACION,DE establecidas en la enccch;rfai::c;sntaysm
ORGANIZACION fase de 354 2652 CAJAS ordenacion el
EN ARCHI\,/O DE identificacién a la X200 proceso se
GESTION estructura de un encuentra
fondo (ESTADO NATURAL)
Organizacién = SIN INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion.

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

archivo de gestion

UBICACION EN Estd ubicado en la 354 2652 CAJAS del MID (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 Ly

se identifican y !_a do.c.umentacmn
identificada NO se
establecen las
. encuentra

Series que o .
componen cada clasificada segun

CLASIFICACION agrupacioén 354 2652 CAIAS las TRD esta
documental X200 documentacién se

(fondo, seccion y encuentra en

subseccion) de proceso (ESTADO
acuerdo con la NATURAL) ;
SIN INTERVENCION
estructura
organico -
funcional de la
entidad.

Este sistema de La documentacion
ordenacion identificada esta sin
consiste en clasificacion por

ORDENACION colocar un CAIAS serie/subserie y
(SERIE Y documento detras 354 2652 X200 tipologias
SUBSERIE) del otro en forma documentales.
secuencial seglin Proceso (ESTADO
la fecha en que la NATURAL) SIN
documentacién se INTERVENCION
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VOLUMEN X VOLUMEN X  UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
tramita,
considerando el
primer afio,
seguido del mes y
al final el dia.
La seleccion
documental es la
operacién
intelectual y
material de
localizacion de las
fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en CAJAS
SELECCION virtud de los 354 2652 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
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 Clasificfacic')n CAIAS en cajas x200. En
DE EXPEDIENTES Archivistica, 354 2652 %200 el momento del
mediante una conteo se identifica
clave que estos
alfanumérica. expedientes estan
conformados sin
ningun criterio
archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
Acto de enumerar En el momento que
los folios solo por se identifica la
FOLIACION su ca.r,a r.ecta'_' 354 2652 CAJAS documentacién que
Operacién incluida X200 el proceso
en los trabajos de archivistico se
ordenacion que encuentra SIN
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VOLUMEN X VOLUMEN X  UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
consiste en INTERVENCION
numerar (ESTADO NATURAL)
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 de
manera clara,
breve, precisa y
o omoe | intormacence | s Je2 | CAAS | SININTERVENCION
CONTROL cada tipo ( )
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de
este.
Se identifica que el
Proceso de area no ha
descripcion de la levantado su
informacion respectiva
contenida en los informacion de las
archivos y fondos series y subseries
documentales, correspondientes,
para garantizar la para describir los
recuperacion y el expedientes fisicos.
acceso a la Para garantizar la
LEVANTAMIENTO informacién y su recuperacion de la
DE INVENTARIO consulta. 354 2652 CAJAS informacion para
DOCUMENTAL X200 consulta. El Grupo
(FUID) de Gestion
Documental lleva
un inventario
(Formato Unico de
Inventario
Documental) para
consulta y
préstamo de los
expedientes. Por el
area es un proceso
que se encuentra
Pagina 46 de 281
[ |

WwWWw.minjusticia.gov.co




&
-/

Justicia
VOLUMEN X VOLUMEN X  UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
SIN
INTERVENCION.
Los rotulos, son
etiquetas Las unidades de
identificadoras de almacenamiento
papel blanco, las tienen una
cuales nos rotulacién previa
presentan datos asignada a las
concretos de los unidades de
N | e |
10 ROTULACION documentales. En 354 2652 X200 decision del Grupo
los rétulos se de Gestion
debe plasmar la Documental, para
informacion o identificar su
leyenda que nos ubicacién y
permita identificar custodiar la
claramente la seguridad de los
unidad expedientes.
documental.
Proceso Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
asegurar la realizard cuando la
precision y documentacién
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
Incluye medidas archivisticos, por
CONTROL DE CAJAS
11 CALIDAD para c'letectar y 354 2652 X200 parte del C'i,rupo de
corregir errores. Gestidn
Su objetivo es Documental, esto
garantizar que los para dar
documentos cumplimiento a la
cumplan con los transferencia
estéandares de documental
calidad necesarios primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestion al Archivo
Lo | TRANSFERENCIA Cee”:r:lz'e ii;"f;s“ 354 S652 CAIAS Actividad
DOCUMENTAL . X200 PENDIENTE
tiempos
establecidos en
las Tablas de
Retencion
Documental
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GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

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

Segun la grafica, se evidencia claramente que el area no ha llevado a cabo
ningln proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacién archivistico. Por tanto, se requiere
compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada.
Asimismo, se solicita urgentemente al area la elaboracién de un plan de trabajo
para la intervencién de los procesos archivisticos. Es importante resaltar que el
Grupo de Gestion Documental esta dispuesto a proporcionar las capacitaciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencién de la
documentacién y de todos los procesos archivisticos mencionados.

Riesgos identificados

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

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

e La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la gestion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.
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e La no aplicacion de tablas de retencién vy la falta de organizacion documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y

cumplimiento de una organizacién.

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

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

Recomendaciones

e Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervenciéon de los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organizar la
informacion existente para luego dar inicio en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

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

e 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.

e 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

Seccion Direccion Asuntos Internacionales
. Grupo de Asistencia Judicial en
Subseccion Materia Penal
Ciudad Bogota
Sede Chapinero
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Calle 53 No. 13 - 27
1

Direccién
NGamero de Responsables en el Archivo

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 los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
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-REF
X200

FECHAS EXTREMAS ARCHIVOS

NUMERO DE
RESPONSABLES
DEL ARCHIVO

METROS
LINEALES
APROX

SECCION SUBSECCION FECHA

INICIAL

FECHA
FINAL

CARPETAS
APROX

OBSERVACIONES
ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

Di i6n d Grupo de El &rea debe revisar las Tablas de
ireccion de -
Asistencia Retencién Documental para la

(Asuntos 1

2018 2024 26 156 6,5 X
Judicial en

identificacidn de los tiempos de

Internacionales ” . . .
Materia Penal retencidn y asi realizar transferencia

primaria .

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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.

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

DEFINICION

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y

ordenacion, aplica y
La documentacion

VERIFICACION DE

las conclusiones
establecidas en la

encontrada esta

ORGANIZACION fase de 26 156 CAJAS cIasificada.y.
EN ARCHI\/O DE identificacién a la X200 ordenada. Actividad
GESTION estructura de un FINALIZADA.
fondo
Organizacion =
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion.
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VOLUMEN X VOLUMEN X  UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
La documentacion
se encuentra en
2 UBICACION EN Esta ubicado en la 26 156 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 archivo de gestion
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacion
documental es la La documentacién
labor intelectual identificada se
mediante la cual clasifica segun las
se identifican y Tablas de Retencién
establecen las Documental -TRD
Series que publicadas en la
) componen cada CAIAS pagina Web de la
3 CLASIFICACION agrupacion 26 156 entidad y segun la
X200
documental estructura
(fondo, seccion y organico-funcional
subseccion) de de la entidad
acuerdo con la proceso que se
estructura encuentra
organico - FINALIZADO.
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un
documento detras
ORDENACION del otro gn forn’wa
4 (SERIE Y secuencial segun 26 156 CAJAS Ny
la fecha en que la X200 La documentacion
SUBSERIE) o ) o .
documentacion se identificada esta
tramita, clasificada por
considerando el serie/subserie y
primer afio, tipologias
seguido del mes y documentales.
al final el dia. conformacioén
La seleccion archivistica,
documental es la proceso que se
operacién encuentra
intelectual y FINALIZADO.
material de
localizacién de las CAJAS
5 SELECCION fracciones de 26 156 X200
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en
virtud de los
plazos
establecidos en el
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X

CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

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

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

CONFORMACION partir del Cuadro 26 156 CAJAS
DE EXPEDIENTES General de X200 base en esta
Clasificacion intervencion, se
Archivistica, identifica de la
mediante una volumetria de 26
clave cajasy 236
alfanumérica. aproximadamente
carpetas proceso
que se encuentra
FINALIZADO.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacién incluida
en los trabajos de
ordenaICIon que Al identificar los
consiste en expedientes se
FOLIACION numerar 26 156 CAJAS encuentran en
correlativamente X200 proceso
todos los fgllos 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
ELABORACION DE cuyo objetivo es CAJAS diligenciado hoja de
HOJA DE . 26 156
CONTROL registrar de X200 con_tr_ol, esta
manera clara, actividad se
breve, precisa y encuentra en
concisa la PROCESO; dado
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VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

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

que, al llevar a
cabo el control de
calidad y la
transferencia
documental, se
procedera a su

impresion e
una bitacora de insercién a su
este. respectivo
expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
de informacién para
realizar la
Proceso de descripcion de la
descripcion de la informacion
informacion contenida en los

contenida en los

expedientes y asi

WwWWw.minjusticia.gov.co

LEVANTAMIENTO archivos y fondos garantizar la
9 DE INVENTARIO documentales, 26 156 CAJAS recuperacion de los
DOCUMENTAL para garantizar la X200 metadatos para
(FUID) recuperacion y el posteriores
acceso a la consultas de
informacion y su busqueda,
consulta. préstamos y
proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
Los rotulos, son
etiquetas
identificadoras de Las unidades de
papel blanco, las almacenamiento se
cuales nos encuentran con una
presentan datos rotulacion previa,
concretos de los ya que esta serie
i esta en archivo de
expiizzgissy/o CAJAS gestion, para
10 ROTULACION documentales. En 26 156 X200 identificarla y por
los rétulos se los procesos
debe plasmar la judiciales_que se
informacion o manejan
leyenda que nos internamen'te por
permita identificar parte del area.
claramente la Actividad en
unidad PROCESO.
documental.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Proceso
sistematico para
asegurar la
precisién y
coherencia de la
informacion.
Incluye medidas

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Esta actividad esta
PENDIENTE. Se
realizara cuando la
documentacién
cumpla con sus
procesos
archivisticos, por

11 COCNA-[TI(DJL_DDE para qetectar y 26 156 CXAZJ(?OS parte del ;Irupo de
corregir errores. Gestidn
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
Gestion al Archivo fechas extremas y
Central, teniendo cumplidos los
12 TRANSFERENCIA en cuenta los 26 156 CAJAS tiempos de
DOCUMENTAL tiempos X200 retencion, se
establecidos en realizara la
las Tablas de transferencia
Retencion documental
Documental primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

VERIFICACION DE ORGANZACION

UBICACION EN DEPENDENCIA

CLASIFICACION

ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)

SELECCION
CONFORMACION
FOLIACION

HOJA DE CONTROL
FUID

ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 80% - FINALIZADO 100%
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Segun la grafica, 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, rotulacidén y revisar las Tablas de Retencién 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

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

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

4.5 Direccion Juridica

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

4.5.1 Grupo de Defensa Juridica

| IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccion Juridica

Subseccion Grupo de Defensa Juridica
Ciudad Bogota

Sede Centro- Archivo Sede Chapinero
Direccion Cra. 9 #12 c-10

NGamero 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 los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
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en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

NUMERO FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION METROS ARCHIVOS
. SUBSECCIO DE CAIAS
SECCION CARPETAS LINEALES OBSERVACIONES
N RESPONSAB FECHA APROX-REF ARCHIVO | ARCHIVO
APROX APROX .
LES DEL INICIAL | FECHA FINAL | X200 GESTION CENTRAL
Documentacidn en
. . Grupo de )
Direccidn estado natural sin
. Defensa 1 2010 2024 542 3.542 135,5 X ) .
Juridica s intervencion
Juridica L
archivistica

ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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.

VOLUMEN X VOLUMEN UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad X OBSERVACIONES

DE MEDIDA
documental) CARPETA

S (Caja)

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacién y

ordenacion, aplica La documentacion

identificada esta sin

VERIFICACION las conclusiones cada e
DE establecidas en la clasmcaq’on y
1 | ORGANIZACION fase de 542 3.252 CXAZJCI)AC? ordenacion el
EN ARCHIVO DE identificacion a la Drices(%;_e}ADo
5 estructura de un encuentra
GESTION NATURAL)

fondo Organizacidn
= Clasificacién +
ordenacion +

SIN INTERVENCION

descripcidn.

La documentacidn
se encuentra
ubicada en el

archivo de gestidn

2 UBICACION EN Estd ubicado en la 542 3.252 CAJAS del MJD (Ministerio
BODEGA dependencia X200 de Justicia y del
Derecho) bajo la
custodia del Grupo
de Gestion
Documental
la Clasificacién La documentacién
documental es la identificada NO se
labor intelectual encuentra
3 CLASIFICACION mediante la cual se 542 3.252 Sf;?: clasificada segun
identifican y las TRD esta
establecen las documentacioén se
Series que encuentra en
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: VOLUMEN X VOLUMEN UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad X o T OBSERVACIONES
documental) CARPETA
S (Caja)
componen cada proceso (ESTADO
agrupacion NATURAL)
documental (fondo, SIN INTERVENCION
seccion y
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 3.252 CAJAS
4 (SERIE ¥ fecha en que la 542 X200
SUBSERIE) )
documentacion se
tramita,
considerando el
primer afio, seguido .,
) La documentacion
del mes y al final el . o L
dia. identificada esta sin
— clasificacion por
La seleccion . .
serie/subserie y
documental es la . ,
operacién tipologias
intelectual y documentales.
inte ) Proceso (ESTADO
material de NATURAL) SIN
Iocalllzamon de Ia's INTERVENCION
fracciones de serie
que han de ser CAJAS
5 SELECCION eliminadas o 542 3.252 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.
Consiste en la De acuerdo con la
identificacién y revision exhaustiva
agrupacion de de la
. expedientes, a documentacion, se
CONFORMACIO partir del Cuadro 3.252 CAJAS evidencia que
6 N DE General de 42 X200 encuentra
EXPEDIENTES e L.
Clasificacién almacenada en
Archivistica, carpeta de yute y
mediante una clave en cajas x200. En
alfanumérica. el momento del
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VOLUMEN X VOLUMEN aCE
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad X o T OBSERVACIONES
documental) CARPETA
S (Caja)
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"
Operacién incluida
. En el momento que
en los trabajos de . o
. se identifica la
ordenacion que -
consiste en documentacion que
FOLIACION numerar 542 3.252 CAJAS el proceso
. X200 archivistico se
correlativamente
todos los folios de encuentra SIN
cada unidad INTERVENCION
" . (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
ELABORACION A
DE HOJA DE concisa la 542 3.252 CAJAS SIN INTERVENCION
informacion de cada X200 (ESTADO NATURAL)
CONTROL .
tipo documental
que conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar
con una bitacora de
este.
- identifi |
Proceso sistematico Se |cl|e tifica que e
ara asegurar la area no ha
P L, levantado su
precision y .
coherencia de la respectiva
LEVANTAMIENT ) L, informacion de las
O DE informacion. series y subseries
INVENTARIO I”:::y;e:;ig::as 542 3.252 chngos correspondientes,
DOCUMENTAL P ) Y para describir los
corregir errores. Su . .
(FUID) L expedientes fisicos,
objetivo es .
. para garantizar la
garantizar que los .,
recuperacion de la
documentos . L.
informacion para
cumplan con los
consultarlo. Proceso
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VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN
X
CARPETA

UNIDAD
DE MEDIDA

OBSERVACIONES

S (Caja)

WwWWw.minjusticia.gov.co

estandares de que se encuentra
calidad necesarios. SIN
INTERVENCION.
Las unidades de
almacenamiento
Los rétuIOS, son tienen una
etiquetas 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 Gestion
10 ROTULACION unidades 542 3.252 X200 Documental, para
documentales. En identificar su
los rétulos se debe ubicacién y
plasmar la custodiar la
informacion o seguridad de los
leyenda que nos expedientes;
permita identificar ademads, evidencia
claramente la el diligenciamiento
unidad documental. del Formato Unico
de Inventario
Documental-FUID.
Siempre se debe Esta actividad esta
Proceso sistematico PENDIENTE. Se
para asegurar la realizara cuando la
precision y documentacién
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
o | comoioe | Tewememes || s | s | e
CALIDAD ) X200 L,
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 Gestidn
Lo | TRANSFERENCI ta;nf‘;zg";ncizg:tla 4z 3.252 CAJAS Actividad
A DOCUMENTAL . X200 PENDIENTE
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencién
Documental
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GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

123 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% B0% S0% 1005

VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPEMDENCIA
CLASIFICACION

ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION

CONFORMACION

FOLIACION

HOJA DE CONTROL

FUID

ROTULACION

CONTROL DE CALIDAD
TRAMSFERENCIA DOCUMENTAL
L\ A

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 10% - FINALIZADO 100%

Segun la grafica, se evidencia claramente que el area no ha llevado a cabo
ningun proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacién archivistico. Por tanto, se requiere
compromiso firme para intervenir esta documentacién de manera adecuada.
Asimismo, se solicita urgentemente al area la elaboracién de un plan de trabajo
para la intervencién de los procesos archivisticos. Es importante resaltar que el
Grupo de Gestion Documental esta dispuesto a proporcionar las capacitaciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencién de la
documentacién y de todos los procesos archivisticos mencionados.

Riesgos identificados

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

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

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

e Lano aplicacién de tablas de retencion y la falta de organizaciéon documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

e Ineficiencia en la recuperacién de informacién debido a la falta de criterios
de organizacién 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.

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

Recomendaciones

e Se recomienda la identificacién de acervo documental de tal manera les
permita desarrollar la respectiva, clasificacion y organizacion de la
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

e Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacién, organizaciéon y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacién.

e 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.

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

e Se sugiere considerar la contratacion de personal adicional para el manejo
y gestion de la documentacion, dado que actualmente existe Unicamente
un responsable para abarcar la intervencion de las 542 cajas.

4.5.2 Grupo de Extincion de Dominio

\ IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccién Juridica
Subseccion Grupo de Extincion de Dominio
Ciudad Bogota
Sede Chapinero
Direccién Calle 53 No. 13 - 27
Namero de Responsables en el Archivo 2
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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 medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
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-REF
X200

FECHAS EXTREMAS ARCHIVOS

NUMERO DE
RESPONSABLES
DEL ARCHIVO

METROS
LINEALES
APROX

SECCION SUBSECCION FECHA

INICIAL

FECHA
FINAL

CARPETAS
APROX

OBSERVACIONES
ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

La dependencia a la fecha ha
generado un plan de trabajo
teniendo en cuenta las indicaciones
brindadas por parte del Grupo de
Gestidn documental

Grupo de
Extincidn de 1
Dominio

Direccion
. 2018 2024 2.676 111.5 X
Juridica

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

DEFINICION

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

WwWWw.minjusticia.gov.co

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y Enla
ordenacion, aplica documentacion
, las conclusiones 3 si
VERIFICACION DE ; encont_rgda g’sta *in
A establecidas en la clasificacion y
ORGANIZACION fase d CAJAS iy
1 ase de 446 2.676 ordenacion el
EN ARCHIVO DE ; i m i 8 X200
v identificacion a la proceso se
GESTION estructura de un encuentra (ESTADO
fondo NATURAL) SIN
Organizacién = INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacion +
descripcioén.

La documentacion
se encuentra
ubicada en el

UBICACION EN P CAJAS archivo de gestidn

2 Esta ubicado en la 446 2.676 S
BODEGA dependencia X200 del MID .(I\{Ilnlsterlo

de Justicia y del

Derecho) bajo la

custodia del Grupo
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS [b]3 OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
de Gestion
Documental
la Clasificaciéon
documental es la
labor intelectual
”;: ?::Iaer:'ltteif::a(r:\uj ! La documentacidn
identificada NO se
establecen las encuentra
corizgiser?lézda clasificada segun
CLASIFICACION agrupacion 446 2.676 CXAZJ?OS doc'i?:ﬂiifg: w
document_ajl encuentra en
(fonbdo, s-e’cc)lo; Y proceso (ESTADO
subseccion) de NATURAL
acuerdo con la SIN INTERVEN)CION
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un
documento detras
ORDENACION del otro en forma CAJAS
(SERIE Y secuencial segln 446 2.676 %200
SUBSERIE) la fecha en que la
documentacion se La documentacion
tramita, identificada esta 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
operacién INTERVENCION
intelectual y
material de CAJAS
. localizacion de las
SELECCION fracciones de 446 2.676 X200
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en
virtud de los
plazos
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VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X  UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

DEFINICION

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

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
documentacidn, se
Consiste en la evidencia que
identificacién y encuentra
agrupacién de almacenada en
expedientes, a carpeta de yute y
CONFORMACION | Partir del Cuadro CAJAS | €ncajasx200. En
DE EXPEDIENTES Gen.e.ral .d,e 446 2.676 X200 el momento del
Clasificacion conteo se identifica
Archivistica, que estos
mediante una expedientes estan
clave conformados sin
alfanumérica. 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 documentacién que
. numerar CAJAS el proceso
FOLIACION correlativamente 446 2.676 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 446 2.676 CA;J(,)’-\(;S SIN INTERVENCION
CONTROL registrar de X (ESTADO NATURAL)
manera clara,
breve, precisa y
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

concisa la
informacion de
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 informacion de las
informacion series y subseries
LEVANTAMIENTO contenida en los correspondientes,
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 446 2.676 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, : X200 expedientes fisicos,
(FUID) para garantizar la para garantizar la
recuperacion y el recuperacién de la
acceso a la informacion para
informacién y su consultarlo. Proceso
consulta. que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
Las unidades de
Los rotulos, son almacenamiento
etiquetas tiene,n una
identificadoras de rotulacion previa
papel blanco, las asignada a las
cuales nos unidades de
presentan datos conservacion (cajas
concretos de los y cal:petas) por
expedientes y/o decisién del Grupo
unidades CAJAS de Gestion
10 ROTULACION documentales. En 446 2.676 X200 Documental, para
los rétulos se identificar su
debe plasmar la ubicacién y
informacion o custodiar la
leyenda que nos seguridad de los
permita identificar expedientes;
claramente la ademas, evidencia
unidad el diIigenciamjento
del Formato Unico
documental. .
de Inventario
Documental-FUID.
Proceso Esta actividad esta
CONTROL DE sistematico para CAJAS PENDIENTE. Se
11 CALIDAD asegurar la 446 2.676 X200 realizara cuando la
precisién y documentacion
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VOLUMEN X UNIDAD
CARPETAS DE
MEDIDA

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental) (Caja)

DEFINICION OBSERVACIONES

ACTIVIDADES

coherencia de la cumpla con sus

informacion.
Incluye medidas
para detectar y
corregir errores.
Su objetivo es
garantizar que los
documentos
cumplan con los

procesos
archivisticos, por
parte del Grupo de

Gestidn
Documental, esto

para dar
cumplimiento a la

transferencia

estandares de documental
calidad necesarios primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestion al Archivo
Central, teniendo .
12 TRANSFERENCIA en cuenta los 446 2.676 CAJAS Actividad
DOCUMENTAL K ' X200 PENDIENTE
tiempos
establecidos en
las Tablas de
Retencion
Documental
g . J ™
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% BO0% 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
N A

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 0,5% - FINALIZADO 100%

Segun la grafica, se evidencia que la dependencia no ha llevado a cabo ningun
proceso archivistico, a la fecha cuentan con la identificacién del acervo en estado
natural; sin embargo, esto ello no realiza un impacto significativo para la
intervencidon de dicho fondo acumulado; la dependencia a corte del mes de
marzo ha trabajado en la elaboracidn y aprobacién de un plan de trabajo para
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la intervencion de los procesos archivisticos. Es importante resaltar que el Grupo
de Gestion Documental estd dispuesto a proporcionar las capacitaciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencién de la
documentacién y de todos los procesos archivisticos mencionados.

Riesgos identificados

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

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

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

e La no aplicacion de tablas de retencidén vy la falta de organizacion documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia vy
cumplimiento de una organizacién.

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

e Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocimiento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperaciéon de
la informacién.

Recomendaciones

e Se recomienda avanzar con la identificacidon del acervo documental de tal
manera puedan proceder a clasificar y organizar la informacidn existente
para luego dar inicio en el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID).

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

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

e 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

Seccion Direccién Juridica

Subseccion Grupo de Actuaciones
Administrativas

Ciudad Bogota

Sede Centro (Archivo Sede Chapinero)

Direccién Cra. 9 #12 c-10

NGamero 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 conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

- FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE CAIAS METROS
SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES FECHA FECHA APROX-REF CARPETAS APROX LINEALES arcHive | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL ; APROX -
X200 GESTION CENTRAL

Grupo de La dependencia ya presento un plan
Actuaciones 2 2002 2024 26 156 6.5 X X de trabajo para la intervencidn del
Administrativas acervo a su cargo.

Direccidn
Juridica

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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 documentaciéon dentro de la organizacion.
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VOLUMEN X VOL:(’MEN UNIDAD
CAJA (unidad DE

documental) CA(?::;E:)AS MEDIDA

OBSERVACIONES

DEFINICION

ACTIVIDADES

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacién y En la g
ordenacién, aplica documentaqon,
) las conclusiones gncont.ra'lda esta
VERIFICACION’DE establecidas en la sin cIaS|f|c'a’C|on y
ORGANIZACION fase de 26 156 CAJAS ordenacion el
EN ARCHI\/O DE identificacion a la X200 proceso se
GESTION estructura de un encuentra
fondo Organizacién (ESTADO
= Clasificacién + NATURAL) SIN
ordenacién + INTERVENCION
descripcién.

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

archivo de gestién

. . . del MID
UBICACION EN Esta ubicado en la 26 156 CAJAS (Ministerio de
BODEGA dependencia X200 .
Justicia y del
Derecho) bajo la
custodia del

Grupo de Gestion

Documental
la Clasificacién
documental es la
labor intelectual L,
. La documentacion
mediante la cual se . .
] . identificada NO se
identifican y
encuentra
establecen las . ,
: clasificada segun
Series que
componen cada CAJAS las TRD esta
CLASIFICACION P L, 26 156 documentacion se
agrupacion X200
documental (fondo encuentra en
ceccidn ! proceso (ESTADO
on ¥ NATURAL)
subseccion) de SIN
acuerdo con la INTERVENCION
estructura organico
-funcional de la
entidad.
Este sistema de La
ordenacién consiste documentacion
en colocar un identificada esta
documento detras sin clasificacion
ORDENACION del otro en forma por serie/subserie
) , CAJAS A A ,
(SERIE Y secuencial segun la 26 156 X200 ni por tipologias
SUBSERIE) fecha en que la documentales.
documentacion se Actividad
tramita, archivistica,
considerando el proceso SIN
primer afio, seguido INTERVENCION
Pagina 69 de 281
[ |

WwWWw.minjusticia.gov.co




Jusicia

: VOLUMEN X VOL:MEN UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
documental) CARPI_ETAS MEDIDA
(Caja)
del mes y al final el (ESTADO
dia. NATURAL)
La seleccion
documental es la
operacion
intelectual y
material de
localizacion de las
fracciones de serie
que han de ser CAJAS
SELECCION eliminadas o 26 156 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.
De acuerdo con
la revision
exhaustiva de la
documentacion,
se evidencia que
Consiste en la encuentra
identificacion y almacenada en
agrupacion de carpeta de yute y
expedientes, a en cajas x200. En
CONFORMACION | partir del Cuadro caas | € momento del
DE EXPEDIENTES General de 26 156 X200 conteo se
Clasificacion identifica que
Archivistica, estos expfadientes
mediante una clave estan
alfanumérica. conformados sin
ningln criterio
archivistico
(ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION
Acto de enumerar En el momento
los folios solo por que se identifica
su cara recta" la documentacion
) Operacién incluida CAIAS que el proceso
FOLIACION en los trabajos de 26 156 X200 archivistico se
ordenacion que encuentra SIN
consiste en INTERVENCION
numerar (ESTADO
correlativamente NATURAL)
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VOLUMEN X VOL;:MEN UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES

documental) CA(?::;E:)AS MEDIDA

WwWWw.minjusticia.gov.co

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
de manera clara,
. breve, precisa y SIN
ELABORACION DE concisa la CAJAS INTERVENCION
8 HOJA DE . . 26 156
CONTROL informacion de cada X200 (ESTADO
tipo documental NATURAL)
que conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar
con una bitacora de
este.

Se identifica que
el drea no ha
levantado su

Proceso de . respgfztlva
S informacion de las
descripcion de la . .
. - series y subseries
informacion correspondientes
LEVANTAMIENTO contenida en los ara dpescribir Ios,
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 26 156 CAJAS P expedientes
DOCUMENTAL documentales, para X200 , p
. fisicos, para
(FUID) garantizar la .
, garantizar la
recuperacion y el .,
recuperacion de la
acceso a la : -
. ., informacion para
informacion y su
consultarlo.
consulta.

Proceso que se

encuentra SIN

INTERVENCION.

Los rotulos, son Las unidades de
etiquetas almacenamiento
identificadoras de tienen una
papel blanco, las rotulacion previa
cuales nos asignada a las
presentan datos CAJAS unidades de
10 ROTULACION concretos de los 26 156 X200 conservacion
expedientes y/o (cajas y carpetas)
unidades por decision del
documentales. En Grupo de Gestidn
los rétulos se debe Documental, para
plasmar la identificar su
informacion o ubicacién y
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VOLUMEN X VOL;’MEN UNIDAD
CAJA (unidad DE
CARPETAS
documental) MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION OBSERVACIONES

(Caja)

leyenda que nos
permita identificar
claramente la

unidad documental.

custodiar la
seguridad de los
expedientes;
ademas,
evidencia el
diligenciamiento
del Formato Unico
de Inventario
Documental-FUID.

Proceso sistematico

Esta actividad
estd PENDIENTE.

para asegurar la Se realizara
precision y cuando la

coherencia de la documentacion
informacion. cumpla con sus

Incluye medidas

procesos
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11 CONTROL DE para detectar y 26 156 CAJAS archivisticos, por
CALIDAD corregir errores. Su X200 parte del Grupo
objetivo es de Gestion
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 Gestidn
al Archivo Central, .
12 TRANSFERENCIA teniendo en cuenta 26 156 CAJAS Actividad
DOCUMENTAL . X200 PENDIENTE
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencidn
Documental
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GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

13 10% 20% 30% 40% 50% 60% T0% B0% a0% 100%

VERIFICACION DE ORGANIZACION

UBICACION EN DEPENDENCIA

CLASIFICACION

ORDENACION (SERIE ¥ SUBSERIE)

SELECCION

CONFORMACION

FOLIACION

HOJA DE CONTROL

FUID

ROTULACION

CONTROLDE CALIDAD

TRAMSFERENCIA DOCUMENTAL
LN J

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 10% - FINALIZADO 100%

Segun la gréafica, se evidencia a la fecha la dependencia no cuenta con una
intervencion importante en materia de implementacion de procesos
archivisticos, lo que ha resultado un fondo acumulado; Por tanto, se requiere
compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada. En
aras de desarrollar estos procesos de intervencion, la dependencia ha
presentado un plan de trabajo para el mes de marzo segun las indicaciones del
Grupo de Gestién Documental para la intervencidn de los procesos archivisticos.
Es importante resaltar que el Grupo de Gestién Documental esta dispuesto a
proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el cumplimiento de la
intervencion de la documentacion y de todos los procesos archivisticos
mencionados.

Riesgos identificados

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

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

e La falta de foliacién adecuada puede ocasionar dificultades en la gestion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

e Lano aplicaciéon de tablas de retencion y la falta de organizaciéon documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia vy
cumplimiento de una organizacion.
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e Ineficiencia en la recuperacion de informacion debido a la falta de criterios
de organizacién archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de busqueda y dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.

e Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocimiento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperaciéon de
la informacién.

Recomendaciones

e Continuar con la identificacién del acervo documental en aras de proceder
con la implementacion de los procesos archivisticos, se recomienda
identificar, clasificar y organizar la informacion existente para luego dar
inicio en el diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental
(FUID).

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

e 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.

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

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

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccién Juridica
Subseccion Grupo de Asuntos Notariales y

Registrales (Res. 1149 de 2023)
Ciudad Bogota
Sede Centro (Archivo Sede Chapinero)
Direccién Cra. 9 #12 c-10
NGamero 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 conservacién, la medicion de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

. FECHAS EXTREMAS  |UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE CAIAS METROS
SECCION  |SUBSECCION |RESPONSABLES|  FECHA FECHA APROX-REF CARPETAS LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL - APROX APROX GESTION CENTRAL
Grupo de Aun se encuentra en
. . proceso de identificacion
Direccidon Asuntos N
i ial 1 2002 2024 86 516 21.5 x para determinar los
Juridica Notariales y procesos de clasificacién
Registrales a implementar

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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 organizacién.

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

documental) (Caja) MEDIDA

Proceso que,

mediante las etapas En la
de clasificacion y documentacién
3 ordenacion, aplica las encontrada esta
[T v
1 ORGANIZACION | ace de identificacion 86 516 X200 o;rir;:g::z:
EN ARCHI\,/O DE | 3 1a estructura de un encuentra
GESTION fondo Organizacién = (ESTADO
Clasificacion + NATURAL) SIN
ordenacién + INTERVENCION
descripcion.

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

UBICACION EN | Esta ubicado en la CAJAS | archivo de gestion

2 ) 86 516 X200 del MID

BODEGA dependencia o :

(Ministerio de
Justicia y del

Derecho) bajo la

custodia del
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD

DE

MEDIDA

OBSERVACIONES

Grupo de Gestidn
Documental
la Clasificacion
documental es la L,
. La documentacion
labor intelectual . i
. identificada NO se
mediante la cual se
. . encuentra
identifican y . ,
. clasificada segun
establecen las Series
ue componen cada CAJAS las TRD esta
CLASIFICACION | poner 86 516 documentacién se
agrupacion X200
documental (fondo encuentra en
seccion subsecciér;) proceso (ESTADO
Y NATURAL)
de acuerdo con la SIN
estructu-ra organico - INTERVENCION
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras del
ORDENACION sec?:tgcr:ceiz:l f;errgi la CAJAS
(SERIE Y fecha en uge la 86 >16 X200
SUBSERIE) qu
documentacion se
. . La
tramita, considerando L,
. P documentacion
el primer afio, . e .
. identificada esta
seguido del mes y al . e,
. , sin clasificacion
final el dia. . .
— por serie/subserie
La seleccion . . ,
ni por tipologias
documental es la
i6n intelectual documentales.
operacion |r? electua Actividad
y material de .
o, archivistica,
localizacion de las
f . d . proceso SIN
racuc;o;:: d: :::'e INTERVENCION
‘ liminad CAJAS (ESTADO
SELECCION eliminacas o 86 516 NATURAL)
conservadas en 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.
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS (] 3 OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Consiste en la En el momento
identificacion y que se identifica
agrupacion de la documentacion
CONFORMACIO expedientes, a partir CAIAS que el proceso
6 N DE del Cuadro General 86 516 X200 archivistico se
EXPEDIENTES de Clasificacién encuentra SIN
Archivistica, INTERVENCION
mediante una clave (ESTADO
alfanumérica. NATURAL)
Acto de enumerar los
folios solo por su cara
recta" Operacion
incluida en los
trabajos de
ordenacion que SIN
. consiste en numerar CAJAS INTERVENCION
7 FOLIACION correlativamente 86 516 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 | Maneraclara, breve, INTERVENCION
8 DE HOJA DE precisa y concisa |a 86 516 CAJAS (ESTADO
CONTROL mformacmn de cada X200 NATURAL)
tipo documental que
conforma la Unidad
Documental con el fin
de contar con una
bitdcora de este.
Se identifica que
el area no ha
Proceso de levantado su
descripcidn de la respectiva
informacion informacion de las
LEVANTAMIENT contenida en los series y subseries
O DE archivos y fondos CAJAS correspondientes,
9 INVENTARIO documentales, para 86 516 X200 para describir los
DOCUMENTAL garantizar la expedientes
(FUID) recuperacion y el fisicos, para
acceso a la garantizar la
informacion y su recuperacion de la
consulta. informacion para
consultarlo.
Proceso que se
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X

CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

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
rotulos se debe
plasmar la
informacion o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la unidad

documental.

86

516

CAJAS
X200

Las unidades de
almacenamiento
tienen una
rotulacion previa
asignada a las
unidades de
conservacion
(cajas y carpetas)
por decisién del
Grupo de Gestidn
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
precisién y
coherencia de la
informacion. Incluye
medidas para
detectar y corregir
errores. Su objetivo
es garantizar que los
documentos cumplan
con los estéandares de
calidad necesarios.

86

516

CAJAS
X200

Esta actividad
estd PENDIENTE.
Se realizara
cuando la
documentacién
cumpla con sus
procesos
archivisticos, por
parte del Grupo
de Gestion
Documental, esto
para dar
cumplimiento a la
transferencia
documental

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

documental) (Caja) MEDIDA

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

2 | TSN | e | 55| s | S | et
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencidn
Documental
g j i ™
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% B0% a0% 100%
VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPEMDEMCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE ¥ SUBSERIE)
SELECCION
CONFORMACION
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
RUID
ROTULACION
CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
L ,J

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 10% - FINALIZADO 100%

Segun la grafica, se evidencia claramente que el area no ha desarrollado la
implementacion de procesos archivisticos suficientes que permitan un avance
significativo en la mitigaciéon del fondo acumulado que posee a la fecha; Por
tanto, se requiere compromiso firme para intervenir esta documentacion de
manera adecuada. La dependencia a la fecha ha presentado un plan de trabajo
que contempla las acciones a desarrollar en materia archivistica que permita la
correcta implementacién de los procesos y buenas practicas, Es importante
resaltar que el Grupo de Gestién Documental esta dispuesto a proporcionar las
capacitaciones necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencién de
la documentacién y de todos los procesos archivisticos mencionados.
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Recomendaciones

e Se recomienda identificar la totalidad del acervo documental a cargo, de
tal manera permita la correcta clasificacion y organizacion de la
informacién existente para luego dar inicio al diligenciamiento del Formato
Unico de Inventario Documental (FUID).

e Tener en cuenta la aplicacién de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacidon, organizacién y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperaciéon
de la informacion.

e 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.

e 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

e Condiciones del espacio

La documentacién de la oficina juridica se encuentra almacenada en el archivo
de gestién centralizado ubicado en el primer piso de la entidad y en un espacio
de almacenamiento provisional ubicado en el segundo piso de la entidad en el
costado nororiental.

e Condiciones del almacenamiento

La documentacion se almacena en cajas x200 y x 300 y cajas recicladas. Las
unidades se encuentran en regular estado, presentan desgaste en bordes y
algunas dobleces en tapa y suciedad generalizada. Las cajas se encuentran sin
rotulacion.

Las carpetas yute también presentan en su mayoria dobleces y arrugas. Las
carpetas cuatro aletas se encuentran en buen estado.

La mitad de las carpetas cuentan con roétulo la otra mitad no presentan rétulo.
También se almacena de forma puntual la documentacion en AZ's.

e FEstado de Conservacion de la documentacion
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La documentacién presenta arrugas, desgaste en bordes inferiores de los folios,
rasgaduras de forma puntual

Riesgos identificados

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

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacion del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la blusqueda y recuperacion eficiente de la informacion
archivada.

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

e Lano aplicacién de tablas de retencién y la falta de organizacién documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

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

e Riesgo de gestidn ineficiente de archivos debido a la falta de conocimiento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de
la informacién.

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

Recomendaciones

e La documentacion que se identificd con posible afectacién de deterioro
bioldgico debe ser aislada, embalada en papel Kraft y marcada como
documentacién con biodeterioro. Esta debera 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 desinfeccidon sobre la misma. Previo al proceso de
embalaje se recomienda evitar manipularla y de requerirse se debera
llevar a cabo con el uso de implementos de seguridad industrial (guantes
y tapabocas).
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e Cuando se esté llevando a cabo la actualizacién en el FUID se debe
registrar la documentacién que presenta deterioros de tipo fisico y
biolégico (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
NGamero 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 los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestidon documental.

FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS

. | NOMERO DE METROS
. SUBSECCIO CAJAS
SECCION N RESPONSABLES| FECHA FECHA | o X-REF | CARPETAS APROX LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DELARCHIVO |  INICIAL FINAL i APROX GESTION | CENTRAL

X200

En comun acuerdo entre el funcionarioy
el GGD se realiza transferencia anual,
debido al espacio con el que cuenta el
drea para almacenar la documentacién
por tiempos de la Tabla de Retencidn
Documental.

Secretaria
General

N/A 1 2024 2025 20 85 5 X

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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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VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacién, aplica Enla
, las conclusiones documentacmn,
VERIFICACIONIDE establecidas en la encon.tl"ada esta
ORGANIZACION fase de 20 85 CAJAS clasificada y
EN ARCHIVO DE identificacién a la X200 ord(?n_ada.
GESTION estructura de un Actividad
fondo FINALIZADA.
Organizacion =
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion.
La documentacion
esta en el archivo
del area, segundo
UBICACION EN Esta ubicado en la 20 85 CAJAS piso del MID
BODEGA dependencia X200 (Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
chapinero.
la Clasificacion -
La documentacion
documental es la . L
. identificada se
labor intelectual - ,
. clasifica segun las
mediante la cual
; e Tablas de
se identifican y o,
establecen las Retencion
- Documental -TRD
Series que .
componen cada publicadas en la
. . CAJAS agina Web de la
CLASIFICACION agrupacion 20 85 P g .
X200 entidad y segun la
documental
L. estructura
(fondo, seccion y L .
=, organico-funcional
subseccion) de .
de la entidad
acuerdo con la FOCeso que se
estructura P q
organico - encuentra
: FINALIZADO.
funcional de la
entidad.
La documentacion
Este sistema de identificada esta
ordenacion clasificada por
consiste en serie/subserie y
ORDENACION colocar un CAIAS tipologias
(SERIE Y documento detras 20 85 X200 documentales.
SUBSERIE) del otro en forma conformacion
secuencial segun archivistica,
la fecha en que la proceso que se
documentacién se encuentra
tramita, FINALIZADO.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

Diagnostico Integral de Archivos

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

2024-2028

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

considerando el
primer afio,
seguido del mes y
al final el dia.
La seleccion
documental es la
operacién
intelectual y
material de
localizacion de las
fracciones de
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en CAJAS
SELECCION virtud de los 20 85 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
conformacion de
Consiste en la expediente por la
identificacion y TRD establecida y
agrupacion de ,eI lineamiento
expedientes, a tecr:jicoGdeI (’3rupo
i e Gestion
CONFORMACION parg;::r'af‘;aedm - o CAJAS Docurnental Con
DE EXPEDIENTES Clasificacién X200 base en ’esta
Archivistica, intervencion, se
mediante una identifica de la
clave volumetria de 3
alfanumérica. cajasy 18
aproximadamente
carpetas proceso
que se encuentra
FINALIZADO.
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X

CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacién incluida
en los trabajos de
ordenalaon que Al identificar los
consiste en expedientes se
. numerar CAJAS
FOLIACION . 20 85 encuentra el
correlativamente X200 proceso
los foli
todos los (?IOS de FINALIZADO.
cada unidad
documental".
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
dentifi
En un formato pre Se identifica que
. los responsables
impreso de .
. ) del area han
caracter interno, - . .
- diligenciado hojas
cuyo objetivo es
registrar de de control en
9 Word, esta
manera clara, L .
breve, precisa y actividad esta en
ELABORACION DE concisa la CAIAS ongfﬁg;ayaa
HOJA DE informacion de 20 85 00 C:;o A con;’rorl e
CONTROL cada tipo ;
calidad y la
documental que ,
transferencia
conforma la
. documental, se
Unidad .
procedera a su
Documental con el A -,
. impresién e
fin de contar con . L.
o, insercion a su
una bitacora de .
respectivo
este. .
expediente.
Se identifica que
hay
levantamiento de
informacion para
Proceso de ; P
. realizar la
descripcion de la L
. . descripcion de la
informacion informacion
LEVANTAMIENTO contenida en los contenida en los
DE INVENTARIO archivos y fondos 20 85 CAJAS wpedient i
DOCUMENTAL documentales, X200 expedientes y as
. garantizar la
(FUID) para garantizar la -
recuperacion y el recuperacion de
los metadatos
acceso a la .
. -, para posteriores
informacion y su
consultas de
consulta. ,
busqueda,
préstamos y
proceso de
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ACTIVIDADES

DEFINICION
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Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES
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digitalizacién 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
expi:lizl;gzssy/o CAJAS archivo de
, estion, para
10 ROTULACION 20 85 X200 g '
documentales. En identificarla y por
los rétulos se los procesos
debe plasmar la judiciales que se
informacion o manejan
leyenda que nos internamente por
permita identificar parte del area.
claramente la Actividad en
unidad PROCESO.
documental.
Proceso Esta actividad
. rroc estd PENDIENTE.
sistematico para . .
Se realizara
asegurar la
recision y cuando la
P . documentacién
coherencia de la
. -, cumpla con sus
informacion.
Incluye medidas procesos
11 CONTROL DE ara detectar 20 85 CAJAS archivisticos, por
CALIDAD para ¢ y X200 parte del Grupo
corregir errores. .,
- de Gestion
Su objetivo es
. Documental, esto
garantizar que los
para dar
documentos o
cumplimiento a la
cumplan con los .
; transferencia
estandares de
. . documental
calidad necesarios . .
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 Centlral tenli—enlgllo 20 85 CAJAS flechaé Iextfer;az
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 UNIDAD DE

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS OBSERVACIONES
) MEDIDA
documental) (Caja)
primaria

correspondiente.

Actividad en

PROCESO.

GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

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

Segun la grafica, 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, rotulacidon 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

e Condiciones del espacio

La dependencia almacena su documentacién de la vigencia actual en un mueble
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 Estado

Piso Laminado Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno

Adecuada para la
incidencia que tiene
sobre la
documentacién

Iluminacion artificial | Fluorescente con difusor

Incidental por ventana ubicada en

Iluminacién natural Adecuada
el muro sur

Ventilacion 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 documentacion que produce la dependencia el espacio
es adecuado para la conservacion de los archivos de gestion.

e Condiciones del almacenamiento

La documentacidén se almacena en carpetas cuatro aletas dentro de cajas x 200.
Se evidencia que tanto carpetas como cajas se encuentran identificadas. Las
carpetas con el rétulo establecido y las con un rotulo provisional.

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

e Estado de Conservacion de la documentacion

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

Vista general del mueble de almacenamiento y la documentacion
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Riesgos identificados

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

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacion del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacién
archivada.

Recomendaciones

e 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.

e Rotular las unidades de almacenamiento con base en el rétulo establecido
por el grupo de gestién documental.

4.6.1 Grupo de Gestion Administrativa

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Grupo de Gestiéon Administrativa
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccion Calle 53 # 13 - 27

NGamero 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 los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.
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- FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE CAIAS METROS
SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES FECHA FECHA APROX-REF CARPETAS LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO |OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL APROX APROX GESTION CENTRAL
Grupo de Documentos
Secretaria . almacenados en
Genersl Gestion 1 2016 2024 3 16 0,75 X carpstas yute y
Administrativa cuatro aletas.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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
ordenacion,
aplica las La documentacién
VERIFICACION DE | conclusiones encontrada no esta
N ORGANIZACION | establecidas en 3 16 clasificada y
EN ARCHIVO DE la fase de ordenada. Actividad
GESTION identificacion a EN DESARROLLO.
la estructura de
un fondo
Organizacién =
Clasificacion +
ordenacion +
descripcién.
La documentacion
se encuentra en el
X UBICACION EN | Esta ubicado en s 6 r:ss:;'rt‘;’:;:z'el
BODEGA la dependencia
proceso de la
respectiva
dependencia.
la Clasificacion La documentacién
documental es identificada se
la labor clasifica segun las
intelectual Tablas de Retencién
mediante la cual Documental -TRD
3 CLASIFICACION se identifican y 3 16 publicadas en la
establecen las pagina Web de la
Series que entidad y segun la
componen cada estructura
agrupacion organico-funcional
documental de la entidad
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
(fondo, seccién proceso que se
y subseccion) de encuentra EN
acuerdo con la DESARROLLO.
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un
documento
detras del otro
ORDENACION SZZJZ;TI:I
4 (SERIE Y , 3 16
SUBSERIE) segun la fecha
en que la
documentacién
se tramita,
considerando el La documentacién
primer afio, identificada esta
seguido del mes clasificada por
y al final el dia. serie/subserie y
La seleccién tipologias
documental es documentales.
la operacién conformacién
intelectual y archivistica,
material de proceso que se
localizacién de encuentra EN
las fracciones de PROCESO.
serie que han de
ser eliminadas o
conservadas en
5 SELECCION virtud de los 3 16
plazos
establecidos en
el proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccion
parcial.
El enlace manifiesta
Consiste en la que realizar la
CONFORMACION identifica?<’:ién y conformacién de
6 DE EXPEDIENTES agrupacion de 3 16 expediente por la
expedientes, a TRD establecida y
partir del el lineamiento
Cuadro General técnico del Grupo
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE

OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA

de Clasificacion
Archivistica,
mediante una
clave
alfanumérica.

de Gestion
Documental Con
base en esta
intervencidn, se
identifica de la
volumetria de 16
carpetas
aproximadamente
proceso que se
encuentra EN

PROCESO.
Acto de
enumerar los
folios solo por
su cara recta"
Operacién
incluida en los
trabaJ-o’s de Esta actividad no se
ordenacion que
consiste en ha desarrollado,
7 FOLIACION 3 16 dado que las fases
numerar . ,
. anteriores estan en
correlativament roceso
e todos los folios P )
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 de
manera clara,

A Esta actividad no se
breve, precisa y ha desarrollado
ELABORACION DE concisa la dado que las fasés
8 HOJA DE informacion de 3 16 anterigres R
CONTROL cada tipo
proceso.
documental que
conforma la
Unidad

Documental con
el fin de contar
con una bitacora

de este.
LEVANTAMIENTO Esta actividad no se
9 DE INVENTARIO Proceso de 3 16 ha desarrollado
DOCUMENTAL descripcién de la !
(FUID) informacion dado que las fases
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ACTIVIDADES

Jusicia

DEFINICION

VOLUMEN X

CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS

(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

contenida en los
archivos y
fondos
documentales,
para garantizar
la recuperacién
y el acceso a la
informacion y su
consulta.

anteriores estan en
proceso.

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

Esta actividad no
se ha desarrollado,

WwWWw.minjusticia.gov.co

10 ROTULACION documentales. 3 16 dado que las fases
En los rotulos se anteriores estan en
debe plasmar la proceso.

informacion o
leyenda que nos
permita
identificar
claramente la
unidad
documental.
Proc .
sisten:(a?tiecf)o ara Esta actividad esta
P PENDIENTE. Se
asegurar la o,
recision realizara cuando la
P ) Y documentacion
coherencia de la
. L, cumpla con sus
informacion. FOCESOS
Incluye medidas archli:)visticos or
CONTROL DE para detectar y ' P
11 ) 3 16 parte del Grupo de
CALIDAD corregir errores. -
L Gestion
Su objetivo es
) Documental, esto
garantizar que
para dar
los documentos S
cumplimiento a la
cumplan con los .
j transferencia
estandares de
: documental
calidad ) .
. primaria.
necesarios
En el momento de
la identificacion de
TRANSFERENCIA Es el traslado de los documentos
12 documentos del 3 16 encontrados, se
DOCUMENTAL . . L
Archivo de identifica por sus
Gestion al fechas extremas y
Archivo Central, cumplidos los
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
teniendo en tiempos de
cuenta los retencion, se
tiempos realizara la
establecidos en transferencia
las Tablas de documental
Retencion primaria
Documental correspondiente.
Actividad sin
avance.

GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

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

Segun la grafica, se evidencia que el area esta llevando a cabo los procesos
archivisticos. Se debe continuar con el proceso y diligenciamiento de los
respectivos formatos segun el procedimiento 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

La documentacidn se encuentra almacenada en 5 carpetas yute de tapa suelta.
Debido a la baja produccion documental en fisico, cada responsable del proceso
almacena las carpetas en las cajoneras de sus respectivos puestos de trabajo.
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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 cajéon y en caso de que el responsable
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 separacion de las facturas por meses.

Detalle almacenamiento

Riesgos identificados

e Riesgo de pérdida de informacién debido a la falta de almacenamiento
adecuado en las unidades de conservacion (cajas y carpetas) y falta de
estanteria.

e La falta de foliacidn adecuada puede ocasionar dificultades en la gestion
y consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

Recomendaciones

e Teniendo en cuenta la baja producciéon 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 identificada. 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 de la
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dependencia tenga acceso a la informacidn en caso de que falte el
responsable del proceso.

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

4.6.2 Grupo de Gestion Financiera y Contable

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Grupo de Gestidon Financiera y
Contable

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccion Calle 53 # 13 - 27

NGamero de Responsables en el Archivo 2

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

Se detalla la cantidad de unidades de conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestidon documental.

- FECHAS EXTREMAS  JNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE CAIAS METROS
SECCION |SUBSECCION |RESPONSABLES FECHA FECHA APROX-REF CARPETAS LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL XZO;) APROX APROX GESTION CENTRAL

Grupa de
Secretaria  |Gestion
General Financiera v
Contable

El drea tiene 14 cajas
2 2018 2024 26 156 6,5 X %200 para calidad de
transferencia.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y En la
ordenacion, aplica las documentacién
VERIFICACION DE conclusiones encontrada esté
ORGANIZACION establecidas en la CAJAS clasificada y
EN ARCHIVO DE | fase de identificacion 26 156 X200 ordenada.
GESTION a la estructura de un Actividad
fondo Organizacién = FINALIZADA.
Clasificacion +
ordenacién +
descripcién.
La documentacion
se encuentra en
estanteria del
UBICACION EN Esta ubicado en la 26 156 CAJAS archivo de gestidn
BODEGA dependencia X200 de la respectiva
dependencia, en
la sede de
Chapinero
La documentacion
la Clasificacion identificada se
documental es la clasifica segun las
labor intelectual Tablas de
mediante la cual se Retencién
identifican y Documental -TRD
establecen las Series publicadas en la
CLASIFICACION que compongl:l cada 26 156 CAJAS paglna Web d,e la
agrupacion X200 entidad y segun la
documental (fondo, estructura
seccion y subseccion) organico-funcional
de acuerdo con la de la entidad
estructura organico - proceso que se
funcional de la encuentra
entidad. FINALIZADO.
Este sistema de
ordenacién consiste La documentacién
en colocar un identificada esta
documento detras del clasificada por
ORDENACION otro (?n forrrla seric_a/subs,erie y
secuencial segun la 156 CAJAS tipologias
(SERIE Y 26
SUBSERIE) fecha en qL.J'e la X200 documenta!?s.
documentacion se conformacion
tramita, considerando archivistica,
el primer afio, proceso que se
seguido del mes y al encuentra
final el dia. FINALIZADO.
La seleccion
SELECCION documental es la 26 156 CAJAS
Lo X200
operacion intelectual
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VOLUMEN X VOL:(’MEN UNIDAD
CAJA (unidad DE

documental) CA(?::;E:)AS MEDIDA

DEFINICION

OBSERVACIONES
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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
destruccion parcial.
El enlace dice que
realizara la
conformacion de
expediente por la
TRD establecida y
Consiste en la el lineamiento
identificacion y técnico del Grupo
agrupacién de de Gestion
CONFORMACION | expedientes, a partir 156 CAJAS Documental
6 26 basandose en
DE EXPEDIENTES del Cuadro General X200 ,
de Clasificacién esta intervencion,
Archivistica, se identifica de la
mediante una clave volumetria de 26
alfanumérica. cajasy 110
carpetas del
proceso que se
encuentra
FINALIZADO.
Acto de enumerar los
folios solo por su cara
recta" Operacion
incluida en los
trabajos de Al identificar los
orFIenaC|on que expedientes se
7 FOLIACION consiste e_n numerar 26 156 CAJAS encuentra el
correlativamente X200
todos los folios de proceso EN
. DESARROLLO.
cada unidad
documental”. Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que se
numera.
En un formato pre Se identifica que
ELABORACION DE impreso de caracter 156 CAIAS los responsables
8 HOJA DE interno, cuyo objetivo 26 X200 del area han
CONTROL es registrar de diligenciado hojas
manera clara, breve, de control en
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE

MEDIDA

OBSERVACIONES

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

Word, esta
actividad esta en
PROCESO; ya
que, al llevar a
cabo el control de
calidad y la
transferencia
documental, se
procedera a su
impresién e
insercion a su
respectivo
expediente.

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

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

WwWWw.minjusticia.gov.co

LEVANTAMIENTO documentales, para garantizar la
9 DE INVENTARIO garantizarlla 26 156 CAIAS recuperacion de
DOCUMENTAL L. X200
(FUID) recuperacion y el los metada?tos
acceso a la para posteriores
informacién y su consultas de
consulta. busqueda,
préstamos y
proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
Los rétulos, son Las unidades de
etiquetas almacenamiento
identificadoras de se encuentran con
papel blanco, las una rotulacion
cuales nos presentan previa, ya que
datos concretos de esta serie esta en
los expedientes y/o i
B :nidades " 156 CX/-\ZJ?OS g:;:i?:?pdaera
10 ROTULACION documentales. En los 26 identificarla y por
rétulos se debe los procesos
plasmar la judiciales que se
informacion o manejan
leyenda que nos internamente por
permita identificar parte del area.
claramente la unidad Actividad en
documental. PROCESO.
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Jusicia

VOLUMEN X VOL;(JMEN UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

Proceso sistematico
para asegurar la
precision y Esta actividad
coherencia de la estd en PROCESO,
informacion. Incluye con el 53% de las
11 CONTROL DE medidas para 26 156 CAJAS cajas para dar
CALIDAD detectar y corregir X200 cumplimiento a la
errores. Su objetivo transferencia
es garantizar que los documental
documentos cumplan primaria.
con los estandares de
calidad necesarios
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 tiempos 156 CAJAS cumplidos los
12 DOCUMENTAL establecidos en I.a,s 26 X200 tlemp_qs de
Tablas de Retencién retencion, se
Documental realizara la
transferencia
documental
primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 950% 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

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 80% - FINALIZADO 100%
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Segun la grafica, 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 Retenciéon 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

La dependencia cuenta con un espacio exclusivo para el almacenamiento de la
documentacién 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

Iluminacién artificial | Fluorescente sin filtro espacio de .
almacenamiento de
archivo

Si. Por ventana en el muro oriental | La iluminacion natural
del espacio. La ventana cuenta con | directa no es adecuada

Iluminacién 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 almacenamiento.
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e Condiciones del almacenamiento

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

Mobiliario
Tipo Cantida Dimensiones Estad Capacidad
d o
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 estd en buen estado de conservacion. Se
evidencia que tanto el espacio como el mobiliario existente esta subutilizado,
teniendo en cuenta que hay dependencias que no cuentan con mobiliario para
el almacenamiento de la documentacion.

De forma especifica la documentacién se almacena en carpetas cuatro aletas y
carpetas yute de tapa suelta dentro de cajas x 200. Se evidencia que no hay
uniformidad en la rotulacién y algunos de los rétulos presentan desprendimiento.

Vista general del espacio y mobiliario de almacenamiento
e Estado de conservaciéon de la documentacion

En general la documentacidén esta en buen estado. Parte de la documentacion
que estad almacenada en carpetas cuatro aletas que esta amarrada con cauchos
presentan arrugas y deformacién de plano, de forma puntual rasgaduras de
menor tamafo en la parte inferior de algunos folios.
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Riesgos identificados

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

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacion del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacién
archivada.

e Deterioros de tipo fisico y bioldgico debido a la posible exposicion de la
documentacién a humedad en caso de que no se arregle la entrada de aguas
lluvias al espacio.

Recomendaciones

e Re-almacenar la documentacién a cajas que garanticen la conservacién
de la documentacion.

e Durante el proceso de organizacion realizar la unificacion de los rétulos
tanto de carpetas como de cajas.

e Solicitar el arreglo del acceso al balcén para evitar la entrada de aguas
lluvias al espacio.

e Registrar en la casilla de observaciones del formato FUID los deterioros
de tipo fisico que se encuentren en la documentacién, 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

NGamero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestion
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Se detalla la cantidad de unidades de conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestién documental.

- FECHAS EXTREMAS | UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE CAIAS METROS
SECCION | SUBSECCION | RESPONSABLES|  FECHA FECHA APROX-REF | CARPETAS APROX LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO | OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL APROX GESTION | CENTRAL
Dela
Grupo de du_cumen_tacio’n
| i evidennciada que
Secretaria Almacen esta en el area (9)
General Inventarios y 1 2008 2024 A 144 6 cajas x200, aln no
cuentan con el
Transporte documento de cierre
dado por la SAE.

Actividades de los procesos archivisticos

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

gestionar,

WwWWw.minjusticia.gov.co

VOLUMEN
VOLUMEN X ~ UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad T e DE OBSERVACIONES
documental) ) MEDIDA
(Caja)
Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y En la
ordenacion, aplica documentacion
VERIFICACION DE las conclusiones encontrada estd
1 ORGANIZACION establecidas en la ” Laa CAJAS clasificada y
EN ARCHIVO DE fase de X200 ordenada.
GESTION identificacién a la Actividad
estructura de un FINALIZADA.
fondo Organizacién
= Clasificacién +
ordenacion +
descripcién.
La documentacion
X UBICACION EN | Esté ubicado en la o 144 CAJAS 52;22‘::::3;”
BODEGA dependencia X200 . -,
archivo de gestion
de la respectiva
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VOLUMEN X VOL:(’MEN UNIDAD
CAJA (unidad DE
CARPETAS
documental) MEDIDA

DEFINICION

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

(Caja)

WwWWw.minjusticia.gov.co

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
3 CLASIFICACION componen.c,:ada 24 144 CAJAS pag_;ma Web d'e la
agrupacion X200 entidad y segun la
documental (fondo, estructura
secciéon y organico-funcional
subseccion) de de la entidad
acuerdo con la proceso que se
estructura organico encuentra
-funcional de la FINALIZADO.
entidad.
Este sistema de
ordenacién consiste
en colocar un
documento detras
del otro en forma
ORDENACION secuencial segun la
144 CAJAS
4 (SERIE Y fecha en que la 24 X200
SUBSERIE) documentacién se L
. La documentacion
tramita, . i .
. identificada esta
considerando el .
. ~ clasificada por
primer afio, ] .
B serie/subserie y
seguido del mes y . ,
. , tipologias
al final el dia.
— documentales.
La seleccién .,
conformacion
documental es la .
L. archivistica,
operaciéon
. proceso que se
intelectual y
terial de encuentra
materi FINALIZADO.
localizacidn de las
fracciones de serie CAJAS
. 144 200
5 SELECCION que han de ser 24 X
eliminadas o
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracién y que se
apoya en el
Pagina 105 de 281
[ |




ACTIVIDADES

&
-/

Justicia

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

VOLUMEN X
DEFINICION CAJA (unidad
documental)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

WwWWw.minjusticia.gov.co

muestreo cada vez
que se disponga
destruccion parcial.
Consiste en la Al revisar el acervo
identificacion y documental se
. agrupacion de encuentra el
6 CONFORMACION expedientes, a 24 144 CAJAS proceso
General de
Clasificacidn
Archivistica,
mediante una clave
alfanumérica.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacién incluida
en los trabajos de
ordenacion que Al identificar los
consiste en expedientes se
7 FOLIACION numerar 24 144 (;(AZJ(';\OS encuentra el
correlativamente proceso en
todos los folios de DESARROLLO.
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
manera clara, Se identifica que el
ELABORACION DE breve, precisa y acervo doc.u'mental
8 HOJA DE _ conC|s§, la 24 144 CAJAS es de gestidn, por
CONTROL mformac[on de X200 .Io. tanto,l esta
cada tipo actividad aun no se
documental que puede realizar.
conforma la Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de
este.
LEVANTAMIENTO Proceso de h:;l3 II:\(/ean:t::ig::o
DE INVENTARIO L, 144 CAJAS . .,
9 DOCUMENTAL de_scrlpcmn.tfle la 24 X200 de |nforn'_1a<:|on
(FUID) |nfor'maC|on para're.allzar la
contenida en los descripcion de la
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VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN
X
CARPETAS

UNIDAD
DE

OBSERVACIONES

archivos y fondos

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

documentales, para

documental)

(Caja)

MEDIDA

informacion
contenida en los
expedientes y asi
garantizar la
recuperacion de los
metadatos para
posteriores
consultas de
blUsqueda,
préstamos y
proceso de
digitalizacién 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

WwWWw.minjusticia.gov.co

. unidades 144 (sg(’)"\(;s archi\./o de.gestién,
10 ROTULACION documentales. En 24 para identificarla y
los rétulos se debe por los procesos
plasmar la judiciales'que se
informacion o _ manejan
leyenda que nos mternamen,te por
permita identificar par‘tg (_:Iel area.
claramente la Actividad en
unidad PROCESO.
documental.
Proceso sistemético Esta actividad esta
PENDIENTE. Se
para asegurar la o,
L realizara cuando la
precision y .
. documentacion
coherencia de la
. - cumpla con sus
informacion. ocesos
Incluye medidas arch[i)visticos or
11 v para detectary 24 144 CAIAS arte del Gru’ g de
CALIDAD corregir errores. Su X200 P L P
L Gestion
objetivo es
. Documental, esto
garantizar que los
para dar
documentos S
cumplimiento a la
cumplan con los .
j transferencia
estandares de
i ; documental
calidad necesarios ) .
primaria.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

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

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

Diagnostico Integral de Archivos

VOLUMEN

X

CARPETAS
(Caja)

2024-2028

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

En el momento de
la identificacidon de
los documentos
encontrados, se
identifica por sus

12 TRANSFERENCIA teniendo en cuenta 24 144 CAJAS fechas extremas y
DOCUMENTAL . X200 no han cumplido
los tiempos -
. los tiempos de
establecidos en las L.
retencion,
Tablas de ;
. correspondiente.
Retencion L
Documental Actividad en
PROCESO.

GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

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

Segun la grafica, 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 Retencién 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.

RECOMENDACIONES

e Terminar las labores de intervencion con el fin de trasladar la
documentacién al archivo de gestion centralizado del primer piso que esta
a cargo del grupo de gestion documental. Esto con el fin de que la
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documentacién no permanezca en el espacio que no cuenta con las
condiciones adecuadas para su conservacion.

e Se debe realizar revision de las condiciones estructurales del espacio con
el fin de habilitarlo para espacio de almacenamiento de archivo.

e 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

e 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 continuacién:

Caracteristicas del espacio

| Elemento | Tipo | Estado
Piso Ceramico Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno
Iluminacidn artificial | Led con difusor Adecuado

La incidencia de la luz

., Si. Por ventana ubicada en el muro | no es directa y la
Iluminacion natural

sur del espacio ventana cuenta con
cortina tipo sheer
Ventilacién 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 conservacion de los
documentos, ya que no representa ningun riesgo para la conservacion de los
documentos.

Pagina 109 de 281

WwWWw.minjusticia.gov.co



Vista general del espacio de almacenamiento y la documentacion

e Condiciones del almacenamiento

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

Cantidad | Dimensiones | Estado Capacidad

Ocupado
parcialmente.

Mobiliario 1 mt de ancho E.spacp

‘0 . x 1.90 mt de disponible para
metalico fijo 2 Bueno
abierto alto x 45 cm el
de profundidad 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 conservacién y
son suficientes para la cantidad de documentacién producida. La rotulacidon
existente es provisional.

e Estado de conservacion de la documentacion

La documentacién en general se encuentra en buen estado de conservacion.
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Detalle unidades de almacenamiento y documentacion
Riesgos identificados

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

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacidon del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacion
archivada.

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

e Lano aplicacién de tablas de retencion y la falta de organizacion documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia vy
cumplimiento de una organizacion.

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

e Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocimiento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacidon, almacenamiento y recuperacion de
la informacion.

Recomendaciones

e Rotular las unidades de almacenamiento de forma definitiva.
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4.6.4 Grupo de Gestion Contractual

\ IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Grupo de Gestion Contractual
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Namero de Responsables en el Archivo 2

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

NUMERO DE FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION METROS ARCHIVOS
SECCION | SUBSECCION | RESPONSABLES FECHA FECHA CAIAS LINEALES OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL APROX-REF CARPETAS APROX APROX ARCHI\'ID ARCHIVO
X200 GESTION | CENTRAL
La documentacidn esta dividida:
2004 2014 379 una parte en (archivo de gestian)
Grupo de primer piso y la otra en archivo
Gestidn N/A 2 2676 111,5 X X central. Apartir del afio 2019,
Contractual cuentan con haja de control y del
2022 20325 67 2018 hacia atrds cuentan con lista de
chegueo
TOTAL DE CAJAS A6

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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.

ARCHIVO DE GESTION

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
VERIFICACION Proceso que, CAJAS La documentacion
1 mediante las etapas 292 1752 2
DE p X200 encontrada esta en
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VOLUMEN X VOLUMEN X | UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
ORGANIZACION de clasificacién y proceso de
EN ARCHIVO DE ordenacion, aplica clasificacion y
GESTION las conclusiones ordenacion.

establecidas en la
fase de identificacion
a la estructura de un
fondo Organizacién
= Clasificacién +
ordenacion +

descripcién.

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

, Esta ubicado en la archivo del area, en

UBICACION EN . CAJAS el primer piso del

2 BODEGA dependencia 292 1752 X200 MID (Ministerio de
Justicia y del

Derecho) sede

Chapinero y sede

Paloquemao.
la Clasificacién
documental es la
labor intelectual
mediante la cual se L,
identifican La documentacion
Y . identificada NO se
establecen las Series
que componen cada encuentra
3 | CLASIFICACION agrupacion 292 1752 CAJAS clasificada segun
X200 las TRD esta
documental (fondo, -
. documentacion se
seccion y
. encuentra en
subseccion) de
proceso.
acuerdo con la
estructura organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacién consiste
en colocar un
documento detras L
La documentacién
del otro en forma identificad 4
ORDENACION secuencial segun la CAIAS identiticada eds aen
4 (SERIE Y fecha en que la 292 1752 X200 | p_rf‘_’ces_'i €
SUBSERIE) documentacién se ca§| icacion .por
) serie/subserie y
tramita, tipoloaf
considerando el Ipologias
. ~ . documentales.
primer afio, seguido
del mes y al final el (FASE EN
, DESARROLLO).
dia.
La seleccion
5 SELECCION documental es la 292 1752 CX'L\ZJC')AOS

operacion intelectual
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

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
valoracién y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccién parcial.

Consiste en la

identificacién y

agrupacion de
expedientes, a partir

Actualmente, se
esta desarrollando
la actividad de
conformacion de
expedientes,
realizando la

WwWWw.minjusticia.gov.co

CONFORMACION del Cuadro General CAJAS orggr?izaf:ién,
6 DE de Clasificacion 292 1752 X200 clas_lflca}t,:lon Y
EXPEDIENTES S recopilacion de la
Arch|V|st|ca, documentacidén
mediante ur:12.1 clave correspondiente
alfanumérica. para su correcta
gestion.
Acto de enumerar
los folios solo por su
cara recta"
Operacién incluida
. En el momento que
en los trabajos de . .
-, se identifica la
ordenacion que -
consiste en numerar CAJAS documentacion, la
7 FOLIACION ; 292 1752 actividad con este
correlativamente X200 N
. proceso archivistico
todos los folios de
cada unidad se encuentra EN
" . PROCESO
documental”. Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que se
numera.
En un formato pre Las vigencias del
impreso de caracter 2018 hacia atras no
interno, cuyo requieren hoja de
ELABORACION objetivo es registrar CAJAS control.
8 DE HOJA DE de manera clara, 292 1752 %200 Las vigencias del
CONTROL breve, precisa y 2022 al 2024 aun
concisa la estan en gestién y
informacion de cada no se debe realizar
tipo documental que esta actividad hasta
Pagina 114 de 281
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

WwWWw.minjusticia.gov.co

conforma la Unidad que termine su
Documental con el tiempo de retencién
fin de contar con una por las Tablas de
bitécora de este. Retencion
Documental.
A medida que se
avanza en la
conformacion de los
Proceso de expedientes, se
descripcion de la ) Illeya a cabo |
informacion sllmu t?negmintg T
LEVANTAMIENTO contenida en los s:fn:aat;ng:ic% d?e
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 292 1752 CAJAS Inventario
DOCUMENTAL documentales, para X200 Documental
(FUID) garantizar la asegurando é|
recuperacion y el registro y control
acceso a la adecuado de la
informacion y su documentacién. EN
consulta. PROCESO
Los rétulos, son
etiquetas Las unidades de
identificadoras de almacenamiento
papel blanco, las tienen una
cuales nos presentan rotulacion previa
datos concretos de asignada a las
los exL[I)r:ei(;iae;;:s y/o CAJAS unidades de
. conservacién (cajas
10 ROTULACION documentales. En 292 1752 X200 y carpetas)
los rotulos se debe Documental, para
plasmar la identificar su
informacién o ubicacién y
leyenda que nos custodiar la
permita identificar seguridad de los
claramente la unidad expedientes.
documental.
Proceso sistematico Esta actividad estd
PENDIENTE. Se
para asegurar la N
. realizara cuando la
precision y .
A documentacion
coherencia de la
. . cumpla con sus
informacion. Incluye procesos
CONTROL DE medidas para CAJAS e
11 CALIDAD detectar y corregir 292 1752 X200 archivisticos, por
L parte del Grupo de
errores. Su objetivo .,
es garantizar que los Gestion
9 q Documental, esto
documentos
para dar
cumplan con los S
" cumplimiento a la
estandares de :
- i transferencia
calidad necesarios
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VOLUMEN X VOLUMEN X | UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
documental
primaria.
Actividad
PENDIENTE

Es el traslado de

Se plantea junto al
documentos del

area y los
Archivo de Gestion al ;iscponr‘:z?]l;;ifé:e l:
12 TRANSFERENCIA Archivo Central, 292 1752 CAJAS I:n de traba'cl)J
DOCUMENTAL teniendo en cuenta X200 P )
los tiempos

para posteriores
intervenciones en
los procesos
archivisticos para
préximas
transferencias

documentales.
ARCHIVO CENTRAL

establecidos en las
Tablas de Retencidn
Documental

VOLUMEN X VOEUMEN

X UNIDAD
CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) ) MEDIDA

(Caja)

ACTIVIDADES DEFINICION

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

En la
documentacidn

encontrada esta
VERIFICACION conclusiones sin clasific_alcic')n y
DE establecidas en Ia CAJAS ordenacion el
1 ORGANIZACION fase de 154 924 %200 proceso se
EN ARCHI\/O DE identificacién a la encuentra
GESTION estructura de un (ESTADO
fondo NATURAL)
Organizacién = SIN i
Clasificacion + INTERVENCION
ordenacién +
descripcidn.

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

5 UBICACION EN Estd ubicado en 154 924 CAJAS archivo central del
BODEGA la dependencia X200 MID (Ministerio de
Justicia y del

Derecho) sede
Paloquemao
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ACTIVIDADES

DEFINICION

&
-/

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

3 CLASIFICACION

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

154

924

CAJAS
X200

La documentacién
identificada NO se
encuentra
clasificada segun
las TRD esta
documentacién se
encuentra en
proceso (ESTADO
NATURAL)
SIN
INTERVENCION

ORDENACION
4 (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 mes
y al final el dia.

154

924

CAJAS
X200

5 SELECCION

La seleccion
documental es la
operacién
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

154

924

CAJAS
X200

La documentacion
identificada esta
sin clasificacion
por serie/subserie
y tipologias
documentales.
Proceso (ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION

WwWWw.minjusticia.gov.co
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DEFINICION

&
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Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

destruccion
parcial.

CONFORMACION

Consiste en la
identificacion y
agrupacion de
expedientes, a
partir del Cuadro

Segun la revisién
de la
documentacién, se
evidencia que esta
guardada en
carpeta de yute y
en cajas x200. Se

General de CAJAS identifica que
DE Clasificacién 154 924 %200 estos expedientes
EXPEDIENTES Archivistica, estan
mediante una conformados sin
clave ningun criterio
alfanumérica. archivistico
(ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION
Acto de
enumerar los
folios solo por su
cara recta"
. Op.eracmn En el momento
incluida en los . o
. que se identifica la
trabajos de .,
. documentacion
ordena.C|on que que el proceso
FOLIACION consiste en 154 924 CAIAS archivistico se
numerar X200
correlativamente encuentra SI,N
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, SIN
ELABORACION breve, precisa y CAJAS INTERVENCION
DE HOJA DE . 154 924
CONTROL concisa la X200 (ESTADO
informacion de NATURAL)
cada tipo
documental que
conforma la
Unidad
Documental con
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ACTIVIDADES

DEFINICION

el fin de contar
con una bitacora

£57
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./
Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

de este.

Se identifica que
el area no ha
levantado su

respectiva
Proceso de . P -
L informacion de las
descripcion de la . .
. . series y subseries
informacion correspondientes
LEVANTAMIENTO | contenida en los ara describir Ios,
o | DEINVENTARIO | archivos y fondos 154 024 calas | P el
DOCUMENTAL documentales, X200 ﬂ,sipc - aras
(FUID) para garantizar la /P
- garantizar la
recuperacion y el .,
recuperacion de la
acceso a la . L
. 0, informacion para
informacion y su
consultarlo.
consulta.

Proceso que se
encuentra SIN

INTERVENCION.

Las unidades de

Los rotulos, 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)
expedientes y/o Documental, para
unidades CAJAS identificar su
10 ROTULACION documentales. En 154 924 X200 ubicacién y
los rétulos se custodiar la
debe plasmar la seguridad de los
informacion 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 Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
asegurar la realizara cuando la
precision y documentacién
CONTROL DE . CAJAS
11 CALIDAD co.herenC|a.€|e la 154 924 X200 cumpla con sus
informacion. procesos
Incluye medidas archivisticos, por
para detectar y parte del Grupo de
corregir errores. Gestion
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Su objetivo es
garantizar que
los documentos
cumplan con los

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN

X UNIDAD

DE
MEDIDA

CARPETAS
(Caja)

Diagnostico Integral de Archivos
2024-2028

OBSERVACIONES

Documental, esto
para dar
cumplimiento a la
transferencia

12

TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

estandares de documental
calidad primaria.
necesarios
Actividad
Es el traslado de PENDIENTE

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

154

CAJAS

924 X200

Se plantea junto
al édrea y los
responsables de la
documentacion un
plan de trabajo
para posteriores
Intervenciones en
los procesos
archivisticos para
préximas
transferencias
documentales

GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS

0

ES

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

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
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La grafica, refleja el estado actual de aplicacidon de los procesos archivisticos,
evidenciando un trabajo avanzado en la mayoria de ellos. Es importante resaltar
que, aungue aun hay procesos por completar, la intervencién en los procesos
refleja un esfuerzo coordinado y un compromiso con la organizacién documental.
Para garantizar el cumplimiento de los objetivos, se recomienda continuar con
la ejecucion de las actividades en curso, priorizar la finalizacion de las fases
pendientes y proceder con el control de calidad y la transferencia documental
una vez culminadas las etapas anteriores.

ASPECTOS DE CONSERVACION

e Condiciones del espacio

La documentacidon 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 documentacién de diferentes
dependencias en la sede de chapinero y en el archivo de gestidn centralizado del
primer piso.

A continuacién, se describen las condiciones de cada uno de los espacios,
excepto el del archivo de gestidn centralizado cuya descripcidén se realizara en
el item del grupo de gestion documental

Espacio octavo piso

Caracteristicas del espacio
Elemento Tipo Estado

Piso Laminado Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno
No es adecuada para la
Iluminacidn artificial | Fluorescente conservacion de la

documentacion

Si. Por ventana ubicada en el muro

Iluminacién natural sur Incidental
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
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Caracteristicas del espacio

Estado
Malo. Suciedad acumulada,

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

pintura, manchas.

Iluminacién artificial

Bombillo ahorrador y luz
fluorescente sin difusor

Bueno. No es adecuado para
la consulta de documentos

Iluminacién natural

No

N/a

Inadecuada. El espacio
permanece cerrado, no hay

Ventilacion No e .,
renovacion ni circulacion de
aire

Fuentes de calor No N/a

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 adecuada. Estos
factores contribuyen a la proliferacién de microorganismos y a unas condiciones
medio ambientales nocivas para la estabilidad de los soportes documentales.

e 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 muebles
metalicos fijos abiertos.

Al momento de la visita el espacio de almacenamiento presentaba una
ocupacioén total, por tal razén, parte de la documentacion también se almacena
en el archivo de gestion centralizado del piso.

Las condiciones de los muebles de almacenamiento se describen en el
siguiente cuadro:
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Cantidad Ubicacion Estado Capacidad
Bueno. Desgaste
Mueble L . 9
Octavo piso area | superficial de la Ocupado en su
empotrado de 2 . o .
de oficina patina de totalidad
madera o
recubrimiento
Espacio
e Segundo piso. Bueno. de forma . .
Mobiliario 9 . P disponible de
/) . Espacio puntual .
metalico fijo 5 . S, almacenamiento
. provisional de oxidacion en .
abierto . . para 20 cajas x
almacenamiento | algunas bandejas 200

Desde los aspectos de conservacidn el almacenamiento de documentos en
muebles de madera no es adecuado teniendo en cuenta lo descrito en el Acuerdo
001 del 2024 el AGN, ya que la madera es un material propenso a la humedad
de ambiente y a la proliferacién de microrganismos e insectos por su origen
organico. Esto sumado a la falta de un programa de limpieza enfocado a
garantizar la remision del material particulado de las unidades de
almacenamiento y mobiliario resulta inadecuado para la conservacion de los
documentos.

De otra parte, el mobiliario metalico, aunque si es adecuado, el espacio donde
se encuentra ubicado no cumple con las condiciones minimas para la
conservacion de los documentos.

Vista general del almacenamiento
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Detalle unidades de almacenamiento y documentacion

RIESGOS IDENTIFICADOS:

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

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

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

e Lano aplicacién de tablas de retencion y la falta de organizaciéon documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia vy
cumplimiento de una organizacion.

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

e Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocimiento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacidon, almacenamiento y recuperacion de
la informacién.

e Deterioros de tipo fisico y/o bioldgico debido al inadecuado almacenamiento
en mobiliario y en el espacio de custodia.
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Recomendaciones

e Se recomienda disponer de muebles adecuados para el almacenamiento
de la documentacién que esta en periodo de gestidén al interior de la
oficina.

e Se debe implementar un programa de limpieza que contemple tiempos,

métodos e insumos adecuados para la conservaciéon de los soportes
documentales y el mobiliario de archivo.

4.6.5 Grupo de Gestion Humana

v" SERIE (HISTORIAS LABORALES)

IDENTIFICACION DEL AREA

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

Sede Chapinero

Direccion Calle 53 # 13 - 27
Namero 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 conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

- FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE METROS
SECCION |SUBSECCION|RESPONSABLES| FECHA FECHA  |CAJAS APROX: CARPETAS APROX LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL REF X200 APROX GESTION CENTRAL

Fara archivo de gestidn
Grupo de los expedientes se
Secretaria . conservan en carpeta
General Gestion 3 2011 2025 e 726 30,25 X yute y en transferencia
Humana se realizara el cambic a
la carpeta cuatro aletas.
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Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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.

ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y
. ordenacioén, aplica En la
VERIFICACION las conclusiones documentacién
DE ; encontrada esta
ORGANIZACION | ¢ estaplecidas en 2 121 726 CAIAS clasificada y
ase de identificacion X200 R4
EN ARCHI\/O DE a la estructura de un ordenada. Actividad
GESTION fondo Organizacién FINALIZADA.
= Clasificacién +
ordenacion +
descripcién.
La documentacion
se encuentra en
UBICACION EN Esta ubicado en la 121 726 CAJAS estanteria del
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
que componen cada publicadas en la
CLASIFICACION agrupacion 121 726 CAIAS pagina Web de la
X200 - ,
documental (fondo, entidad y segun la
seccion y estructura
subseccion) de organico-funcional
acuerdo con la de la entidad
estructura organico - proceso que se
funcional de la encuentra
entidad. FINALIZADO.
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE

OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA

Este sistema de
ordenacion consiste
en colocar un
documento detras

del otro en forma
ORDENACION secuencial segun la

726 CAJAS
4 (SERIE Y fecha en que la 121 X200
SUBSERIE) documentacién se
tramita, L.
. La documentacion
considerando el ) . h
. ~ . identificada esta
primer afio, seguido o
) clasificada por
del mes y al final el - -
dia serie/subserie y

tipologias
documentales.
conformacioén
archivistica,
proceso que se
encuentra
FINALIZADO.

La seleccion
documental es la
operacion intelectual
y material de
localizacion de las
fracciones de serie
que han de ser
, eliminadas o 796 CAJAS
5 SELECCION conservadas en 121 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
técnico del Grupo

Consiste en la
identificacion y
agrupacion de
expedientes, a partir

de Gestion
. del Cuadro General Documental
CONFORMACION de CIasificacic’m 726 CAIAS basandose en esta
6 DE Archivistica, 121 %200 intervencion, se
EXPEDIENTES

mediante una clave

identifica de la
alfanumérica.

volumetria de 71
cajasy 109
carpetas proceso
que se encuentra
FINALIZADO.
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

WwWWw.minjusticia.gov.co

Acto de enumerar
los folios solo por su
cara recta"
Operacién incluida
en los tra.b,aJos de Al identificar los
orf:IenaC|on que expedientes se
7 FOLIACION consiste en numerar 121 726 CAIAS encuentra el
correlativamente X200 proceso
todos los fqllos de 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 que, al llevar a
8 DE HOJA DE concisa la 121 726 CX/-\ZJ(')AOS cabo el control de
CONTROL informacion 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. insercién a su
respectivo
expediente.
Se identifica que
hay levantamiento
de informacién para
realizar la
Proceso de descripcion de la
descripcion de la informacion
informacion contenida en los
contenida en los expedientes y asi
LEVANTAMIENTO archivos y fondos garantizar la
9 DE INVENTARIO documentales, para 121 726 CAJAS recuperacion de los
DOCUMENTAL garantizar la X200 metadatos para
(FUID) recuperacion y el posteriores
acceso a la consultas de
informacion y su busqueda,
consulta. préstamos y
proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

WwWWw.minjusticia.gov.co

Los rétulos, son
etiquetas Las unidades de
identificadoras de almacenamiento se
papel blanco, las encuentran con una
cuales nos presentan rotulacion previfa,
datos concretos de ya ,que esta.serle
los expedientes y/o CAIAS esta en '&H‘Chlvo de
, unidades 726 gestion, para
10 | ROTULACION documentales. En 121 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 partg <_iel area.
claramente la unidad Actividad en
PROCESO.
documental.
Esta actividad esta
Lt PENDIENTE. Se
Proceso sistematico - i
ara asequrar la realizara cuando la
P precisigc’)n y documentacion
|
coherencia de la Cumioacéggssus
informacién. Incluye arch?visticos o
1 | CONTROLDE medidas para 121 726 CAJAS e el Cre g e
CALIDAD detectar y corregir x200 | P Gestiénp
errores. Su objetivo
- Documental, esto
es garantizar que los ara dar
documentos para
cumplan con los cumplimiento a la
estgndares de transferencia
calidad necesarios doc_ume_ntal
primaria.
En el momento de
la identificacion de
los documentos
encontrados, se
evidencia por sus
fechas extremas y
mpli |
Es el traslado de Cltjiena 'i‘;sdgs
documentos del retensién c
Lo | TRANSFERENCIA Arc:';’;’, doe cGeensttI;n al 101 726 CAIAS realizara la
DOCUMENTAL rehiv rak X200 transferencia
teniendo en cuenta
los tiempos documental
i i |
establecidos en las p:eI)Tae:;?eiies?s
Tablas de Retencidn P _
Documental cerrados de la serie
historias laborales
volumetria que se
identifica en 22
cajasy 316
expedientes
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

correspondientes.

Actividad en
PROCESO.
4 , , I
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 30% 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

o )

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

Segun la grafica, 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 Retencién 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

e Condiciones del espacio

La documentacion se almacena en un espacio independiente dentro del area de
trabajo de la dependencia.
Las condiciones del almacenamiento se describen a continuacién:

Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado
Piso Laminado Bueno
Muros Concreto Bueno. _Suaedad
superficial
Pagina 130 de 281
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\ Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado

Techo Concreto Bueno

Iluminacidn artificial | Luz led con difusor Adecuada
Incidencia de la luz
directo sobre la
documentacion

Si, por ventana ubicada en muro

Iluminacién 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 produccion documental de futuras
vigencias.

En términos de conservacién, 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

e Condiciones del almacenamiento

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

Pagina 131 de 281

WwWWw.minjusticia.gov.co



. (F
V/’

Justicia

El estado del mobiliario se describe a continuacion:

Mobiliario

Dimensiones

Estado

Capacidad

Mobiliario rodante 1 cuerpo doble y 2 | Debido a la| Ocupado en su
cuerpos fijos | saturacién presenta | totalidad
sencillos problemas con el
rodamiento. No
tiene chapa de
seguridad
Mueble metalico fijo | 1mt ancho x 1.90 | Buen estado Ocupado en su
abierto alto x 45 cm de totalidad
profundidad

Debido a la cantidad de documentaciéon producida en la dependencia el
archivador rodante presenta problemas en los rodamientos y el mueble metalico
abierto se usa hasta en la tapa de estanteria lo cual es inadecuado porque
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 adhesidn, especialmente en bordes.

e Estado de conservacion de la documentacion

La documentacion en general estd en buen estado, presenta de forma puntual
arrugas, pérdida de plano y rasgaduras de menor tamano en los bordes
inferiores de algunos folios.

Riesgos identificados

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacidn del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacién
archivada.

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

e La no aplicacién de tablas de retencién y la falta de organizacién
documental representan un riesgo significativo para la integridad,
eficiencia y cumplimiento de una organizacién.

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

e Deterioro de tipo quimico de los soportes documentales debido a la
exposicién directa a la luz de los soportes documentales

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

e Deterioros de tipo quimico en la documentacidon ocasionado por la
migracion de acidez a los folios debido a las carpetas tipo yute que se
utilizan para el almacenamiento de las Historias Laborales.

Recomendaciones

e Se sugiere la reubicacion de la documentacion en un espacio que cuente
con las condiciones y el area suficiente para la disposicion de mobiliario
para el almacenamiento de los documentos producidos en la dependencia
y que contemple las vigencias futuras.

e Mientras se reubica la documentacion 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.

e Con base en lo establecido en el plan de conservacidn 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 cartén a los folios y evita las perforaciones con sus
consecuentes deterioros de tipo fisico.

e En los casos de presencia de deterioros de tipo fisico como rasgaduras, es
necesario registrarlo en la casilla de observaciones del FUID.

v" SERIE BIENESTAR SOCIAL

| IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Grupo de Gestion Humana
Grupo de Trabajo Bienestar Social
Ciudad Bogota

Pagina 133 de 281

WwWWw.minjusticia.gov.co



. (F
V/’

Justicia

Sede

Chapin

€ro

Direccion

Calle 53 # 13 - 27

Namero 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 conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE METROS
SECCION SUBSECCION | FECHA | FECHA | CIUPS |CARPETAL | iNEALES OBSERVACIONES
N APROX
INICIAL FINAL REF X200 | APROX
Informacian almacenada en una (1) carpeta 4 aletas,
2023 2093 42 contiene: Programas de estln‘{uln e incentivos.
Pendiente validar si se realizara transferencia
Grup:::a?‘:stlun Bienestar social 5 125 primaria documental.
Informacién almacenada en una (1) carpeta de 4
5091 2022 1 aletag, cunt\ehe: L|$tad05 de ac’nwdades. .
Pendiente validar si se realizara transferencia
primaria documental.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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.

ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN
X CAJA
(unidad

documenta

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

VERIFICACION
DE
1 ORGANIZACION
EN ARCHIVO DE
GESTION

Proceso que, mediante
las etapas de
clasificacion y

ordenacion, aplica las

conclusiones establecidas
en la fase de
identificacion a la
estructura de un fondo
Organizacién =
Clasificacion +
ordenacion +

descripcion.

D)

43

CAJAS
X200

En la
documentacion
encontrada esta

clasificada y
ordenada.
Actividad

FINALIZADA.
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VOLUMEN
. X CAJA VOL)[(’MEN UNIDAD
ACTIVIDADE i
(o S DEFINICION d(f:::::ta CARPFTAS MEI[J)EDA OBSERVACIONES
7 (Caja)
La documentacion
se encuentra en
2 UBICACION EN Esta ubicado en la 43 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 archivo de gestion
de la respectiva
dependencia.
La documentacion
identificada se
la Clasificacion clasifica segun las
documental es la labor Tablas de
intelectual mediante la Retencion
cual se identifican y Documental -TRD
establecen las Series que publicadas en la
3 CLASIFICACION complonen cada 43 CAJAS pa’gina Web dle la
agrupacion documental X200 entidad y segun la
(fondo, seccién y estructura
subseccion) de acuerdo organico-funcional
con la estructura de la entidad
organico -funcional de la proceso que se
entidad. encuentra
FINALIZADO.
Este sistema de
ordenacion consiste en
colocar un documento
ORDENACION detras del otro en forma CAIAS
4 (SERIE Y secuencial segun la fecha 43 X200
SUBSERIE) en que la documentacién La documentacion
se tramita, considerando identificada esta
el primer afio, seguido clasificada por
del mes y al final el dia. serie/subserie y
tipologias
La seleccion documental documentales.
es la operacion conformacion
intelectual y material de archivistica,
localizacion de las proceso que se
fracciones de serie que encuentra
han de ser eliminadas o CAIAS FINALIZADO.
5 SELECCION conservadas en Vll"tl.-ld de 43 X200
los plazos establecidos
en el proceso de
valoracion y que se
apoya en el muestreo
cada vez que se
disponga destruccion
parcial.
CONFORMACIO ' CAJAS E! fanlace
6 N DE Consiste en la 43 X200 manifiesta que
EXPEDIENTES identificacion y realizar la

WwWWw.minjusticia.gov.co

Pagina 135 de 281




Jusicia

VOLUMEN
X CAJA VOL;:MEN UNIDAD

(unidad DE

ACTIVIDADES DEFINICION
documenta CARPETAS MEDIDA

OBSERVACIONES

agrupacion de
expedientes, a partir del
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
mediante una clave
alfanumérica.

1)

(Caja)

conformacion 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
que se encuentra
FINALIZADO.

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

Al identificar los
expedientes se

que conforma la Unidad

Documental con el fin de

contar con una bitacora
de este.

7 FOLIACION en numerar 5 43 CX/-\ZJ(')AOS encuentra el
correlativamente todos proceso
los folios de cada unidad FINALIZADO.
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
. , de control en
impreso de caracter
. . Word, esta
interno, cuyo objetivo es . .
registrar de manera actividad esta en
, PROCESO; ya
ELABORACION clara, breve, precisa y Y
. . L. CAJAS que, al llevar a
8 DE HOJA DE concisa la informacion de 5 43 X200 cabo el control de
CONTROL cada tipo documental

calidad y la
transferencia
documental, se
procedera a su
impresion e
insercion a su
respectivo
expediente.
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DEFINICION

VOLUMEN
X CAJA
(unidad

documenta

1)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD

DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

LEVANTAMIENT
O DE
INVENTARIO
DOCUMENTAL
(FUID)

Proceso de descripcidn
de la informacion
contenida en los archivos
y fondos documentales,
para garantizar la
recuperacion y el acceso
a la informacion y su
consulta.

43

CAJAS
X200

Se identifica que
hay
levantamiento de
informacion para
realizar la
descripcion de la
informacion
contenida en los
expedientes y asi
garantizar la
recuperacion de
los metadatos
para posteriores
consultas de
blusqueda,
préstamos y
proceso de
digitalizacion este
proceso se
encuentra
FINALIZADO.

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.

43

CAJAS
X200

De acuerdo con la
revision
exhaustiva de la
documentacion,
se evidencia que
encuentra
almacenada en
carpeta de cuatro
aletas. EN
PROCESO

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

43

CAJAS
X200

Esta actividad
estd PENDIENTE.
Se realizara
cuando la
documentacién
cumpla con sus
procesos
archivisticos, por
parte del Grupo
de Gestion
Documental, esto
para dar
cumplimiento a la
transferencia
documental
primaria.
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VOLUMEN
X CAJA VOL;(JMEN UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documenta MEDIDA

) (Caja)

En el momento de
la identificacion
de los
documentos
encontrados, se
identifica por sus
fechas extremas y
cumplidos los

Es el traslado de
documentos del Archivo

12 TRANSFERENCI de Gestion al Archivo 5 43 CAJAS tiempos de
A DOCUMENTAL Central, teniendo en X200 p
. retencion, se
cuenta los tiempos .
. realizara la
establecidos en las .
~, transferencia
Tablas de Retencidn
documental
Documental . .
primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
' , , ™
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 0% 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
L S

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

Segun la grafica, 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 Retencién 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.

v SERIE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
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Volumen documental que conforma el archivo de gestion y/o archivo
central

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una vision 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

NGamero de Responsables en el Archivo 2

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
VOLUMEN DOCUMENTAL QUE CONFORMA EL ARCHIVO DE GESTION

Se detalla la cantidad de unidades de conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestidon documental.

FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS

NUMERO DE METROS
SECCION |SUBSECCION|RESPONSABLES| FECHA FECHA |CAJASAPROX| oo o nox LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DELARCHIVO | INICIAL FINAL REF X200 APROX GESTION | CENTRAL

Grupode | Seguridady La documentacidn son

. listados de asistencia v
Gestion salud en el 2 2022 2024 1 3 0,25 X entrega de Equips de

Humana trabajo Proteccion Personal.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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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VOLUMEN

VOLUMEN X X UNIDAD DE

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad OBSERVACIONES

CARPETAS MEDIDA

documental) (Caja)

Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacién y
ordenacién, aplica Enla
. las conclusiones documentacion
VERIFICACION’DE establecidas en la encon.tljada esta
1 ORGANIZACION fase de 1 3 CAJAS clasificada y
EN ARCHI\/O DE identificacién a la X200 ordenada.
GESTION estructura de un Actividad
fondo Organizacién FINALIZADA.
= Clasificacion +
ordenacién +
descripcidn.
La documentacion
se encuentra en
5 UBICACION EN Esta ubicado en la 1 3 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia X200 archivo de gestion
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacion 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
3 CLASIFICACION componen.?ada 1 3 CAJAS paglna Web d,e la
agrupacion X200 entidad y segun la
documental (fondo, estructura
secciéon y organico-funcional
subseccion) de de la entidad
acuerdo con la proceso que se
estructura organico encuentra
-funcional de la FINALIZADO.
entidad.
Este sistema de
ordenacién consiste La documentacion
en colocar un identificada esta
documento detras clasificada por
del otro en forma serie/subserie y
ORDENACION secuencial segun la CAIAS tipologias
4 (SERIE Y fecha en que la 1 3 X200 documentales.
SUBSERIE) documentacion se conformacion
tramita, archivistica,
considerando el proceso que se
primer afio, seguido encuentra
del mes y al final el FINALIZADO.
dia.
. La seleccion CAJAS
> SELECCION documental es la 1 3 X200
Pagina 140 de 281
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VOLUMEN X VOL)l(’MEN UNIDAD DE
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad e e OBSERVACIONES
documental) .
((CIE)]
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
valoracién y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccién parcial.

El enlace
manifiesta que
realizar la
conformacioén de
expediente por la

Consiste en la TRD establecida y
identificacion y ,eI I_lneam|ento
agrupacion de técnico del Grupo
i de Gestion
6 CONFORMACION p:)r(tpire ?jleelnéiz;o 1 3 CAJAS Documental Con
DE EXPEDIENTES General de X200 base en esta
Clasificacion intervencion, se
Archivistica identifica de la
mediante una clave volurr_1etr|a de 6
alfanumérica. cajasy 43

aproximadamente

carpetas proceso

que se encuentra
FINALIZADO.

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

consiste en CAJAS

, expedientes se
7 FOLIACION numerar 1 3 X200 encuentra SIN
correlativamente

INTERVENCION.
todos los folios de cIo

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

Al identificar los
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VOLUMEN X

VOLUMEN
X

UNIDAD DE

ACTIVIDADES DEFINICION (;ﬁiﬁrﬁ.i:lt?l;l CARPFTAS s OBSERVACIONES
((CIE)]
En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar
de manera c?lara, SIN
ELABORACION DE | °reve Precl'sa Y CAIAS INTERVENCION
8 HOJA DE inforn:ca):ii’:\ad: cada 1 3 X200 (ESTADO
CONTROL . NATURAL)
tipo documental
que conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar
con una bitacora de
este.

Se identifica que
el drea no ha
levantado su

Proceso de respectiva
descripcion de la informacion de las
informacion series y subseries
LEVANTAMIENTO cont.enida en los correspond_ie_ntes,
o | oEmveaio | s yenace | ;| ows | e
DOCUMENTAL o X200 .
(FUID) garantlz.a,nr la flSlcosf para
recuperacion y el garantizar la
acceso a la recuperacion de la
informacioén y su informacion 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 docurnentécién,
10 ROTULACION unidades 1 3 X200 se evidencia que
documentales. En encuentra
los rétulos se debe almacenada en
plasmar la carpeta cuatro
informacién o aletas. EN
leyenda que nos PROCESO
permita identificar
claramente la
unidad documental.
o | commoLoe | T smende | I e
CALIDAD o, X200 . .
precision y Se realizara
Pagina 142 de 281
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

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

cuando la
documentacién
cumpla con sus
procesos
archivisticos, por
parte del Grupo
de Gestion
Documental, esto
para dar
cumplimiento a la
transferencia

los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencién

Documental

documental
primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestidn
o | TRansrEReNcia | 3 SERNO FRTIS 1 3 CAIAS PENDIENTE
DOCUMENTAL X200

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

Segun la grafica, 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 Retencién
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.
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GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
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VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION
ORDENACION (SERIE Y SUBSERIE)
SELECCION
CON FOR M AC 10 I\ 150000000
FOLIACION
HOJA DE CONTROL
FUID
ROTULACION — eo—
CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

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

Namero 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 los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.
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. FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE CAIAS METROS
SECCION SUBSECCION |RESPONSABLES FECHA FECHA FINAL| APROX-REF | CARPETAS APROX LINEALES ARCHIVO ARCHIVO | OBSERVACIONES
DELARCHIVO |  INICIAL X200 APROX GESTION | CENTRAL
Grupo de
Secretaria .. Documentacién en
Ganeral Servicio al 2023 2024 8 48 2 X Castion.
Ciudadano

Actividades de los procesos archivisticos

El siguiente cuadro presenta el estado actual de las actividades relacionadas con
los procesos archivisticos realizados por el personal encargado del area,
ofreciendo asi una vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo
para gestionar,
organizacion.

administrar y conservar la

documentacion dentro de

la

VOLUMEN X VOLUMEN X  UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y En la
ordenacion, aplica documentacién
VERIFICACION las conclusiones encontrada esta sin
DE establecidas en la clasificacién y
1 | ORGANIZACION fase de 8 48 2 Metros ordenacién el
EN ARCHIVO DE | identificacion a la lineales proceso se
GESTION estructura de un encuentra
fondo Organizacidn (ESTADO NATURAL)
= Clasificacion + SIN INTERVENCION
ordenacion +
descripcidn.

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

UBICACION EN | Esté ubicado en la 2 Metros | 2TChivo del area, en
2 BODEGA dependencia 8 48 lineales el primer piso del

MJID (Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede

chapinero
la Clasificacion La documentacion
documental es la identificada NO se
labor intelectual encuentra
) mediante la cual se > Metros clasificada segun
3 CLASIFICACION identifican y 8 48 ) las TRD esta
lineales -,
establecen las documentacion se
Series que encuentra en
componen cada proceso (ESTADO
agrupacion NATURAL)
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ACTIVIDADES

DEFINICION

Jusicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

documental (fondo,
seccion y
subseccion) de
acuerdo con la
estructura organico
-funcional de la
entidad.

SIN INTERVENCION

ORDENACION
4 (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 mes y al final el
dia.

48

2 Metros
lineales

5 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
destruccion parcial.

48

2 Metros
lineales

La documentacién
identificada esta sin
clasificacion por
serie/subserie y
tipologias
documentales.
Proceso (ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION

CONFORMACIO
6 N DE
EXPEDIENTES

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

48

2 Metros
lineales

De acuerdo con la
revision exhaustiva
de la
documentacidn, se
evidencia que
encuentra sin
almacenamiento se
evidencia
documentacién
suelta el momento
del conteo se
identifica que estos
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

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
ordenacion que
consiste en

En el momento que
se identifica la
documentacién que

7 FOLIACION numerar 8 48 2 Metros el proceso
. lineales archivistico se
correlativamente
todos los folios de encuentra SIN
INTERVENCION

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 manera clara,
breve, precisa y

(ESTADO NATURAL)

8 EIISAEBI_?(I;JAACECI)EN concisa la 8 48 2 Metros SIN INTERVENCION
informacion de cada lineales (ESTADO NATURAL)
CONTROL .
tipo documental
que conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar
con una bitacora de
este.
Proceso de Se |(?ent|f|ca que el
S, area no ha
descripcion de la levantado su
LEVANTAMIENT informacion respectiva
© DE contenida en los 2 Metros informapcién de las
9 INVENTARIO archivos y fondos 8 48 lineales ceries v subseries
DOCUMENTAL documentales, para Y .
) correspondientes,
(FUID) garantizar la g
- para describir los
recuperacion y el . .
expedientes fisicos,
acceso a la

para garantizar la
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VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

WwWWw.minjusticia.gov.co

informacién y su recuperacion de la
consulta. informacion para
consultarlo. Proceso
que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
Las unidades de
almacenamiento
Los rétulos, son tienen una
etiquetas rotulacion previa
identificadoras de asignada a las
papel blanco, las unidades de
cuales nos conservacion (cajas
presentan datos y carpetas)
concretos de los Documental, para
expedientes y/o identificar su
, idad 2 Metros L
10 ROTULACION uniaades 8 48 lineal ubicacién y
documentales. En Ineales 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
PENDIENTE. Se
para asegurar la o,
g realizara cuando la
precision y .
A documentacion
coherencia de la
. -, cumpla con sus
informacion. rocesos
Incluye medidas arch[iavisticos or
CONTROL DE para detectar y 2 Metros ' P
11 ) 8 48 ; parte del Grupo de
CALIDAD corregir errores. Su lineales .
L Gestion
objetivo es
A Documental, esto
garantizar que los
para dar
documentos o
cumplimiento a la
cumplan con los .
. transferencia
estandares de
. . documental
calidad necesarios ) .
primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestién
Lo | TRANSFERENCI tae'n/fgﬁzg";:‘zzter:t'a o " 2 Metros Actividad
A DOCUMENTAL R lineales PENDIENTE
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencidn
Documental
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GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

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

Segun la grafica, se evidencia claramente que el drea no ha llevado a cabo
ningun proceso archivistico, lo que ha resultado un fondo acumulado; es decir
no tienen ningun criterio de organizacion archivistico. Por tanto, se requiere
compromiso firme para intervenir esta documentacion de manera adecuada. Es
importante destacar que el Grupo de Gestion Documental estd dispuesto a
proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el cumplimiento de la
intervencion de la documentacion y de todos los procesos archivisticos
mencionados.

Recomendaciones

e Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion de los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organizar la
informacidon existente para luego dar inicio en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

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

e 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.

Pagina 149 de 281

WwWWw.minjusticia.gov.co



. (F
V/’

Justicia

ASPECTOS DE CONSERVACION

e Condiciones del espacio

La dependencia almacena su documentacidon 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
continuacién:

Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado
Piso Ceramico Bueno
Muros Concreto Bueno
Techo Concreto Bueno
No incide directamente
Iluminacidn artificial | Fluorescente sobre la
documentacion
Iluminacién natural Incidental N/a
Ventilacion Si Adecuada
Fuentes de calor No N/a
Fuentes de humedad | No N/a
Extintores Si. Cerca aI.muebIe de Adecuado
almacenamiento

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

o Condiciones del almacenamiento

La dependencia cuenta con poca produccién documental en fisico, la cual se
almacena en un mueble de madera que esta en la oficina y en mueble tipo
folderama que es funcional y se encuentra en buen estado de conservacion:

Mobiliario

Tipo Dimensiones Estado Capacidad

Comparte espacio

1.80 mt de alto x 90 Bueno Funcional con insumos.
Folderama cm de ancho x 45 ' Cuenta con

con chapa cierre .
almacenamiento

para 20 cajas x 200

cm de profundidad
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El mueble se utiliza adicionalmente para el almacenamiento de insumos de la
dependencia. La documentacién se ubica directamente sobre las bandejas de
almacenamiento sin unidad general de proteccion (caja x 200).
De forma especifica la documentacion se almacena en carpetas cuatro aletas y
de forma suelta.

e Estado de conservacion de la documentacion

Debido a la falta de unidades de almacenamiento, la documentacién de forma
general presenta arrugas y dobleces puntuales.

i

Vista general del mueble de almacenamiento y de la documentacién

Riesgos identificados

e La falta de centralizacién de la informacion puede aumentar la probabilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacién sensible.

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

e La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la gestion 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 organizacién documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia vy
cumplimiento de una organizacién.

e Ineficiencia en la recuperacién de informacion debido por la falta de criterios
de organizacion archivistica en documentos, lo que resulta en tiempos
prolongados de busqueda vy dificultades para localizar documentos
especificos dentro del area.

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

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

Recomendaciones

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

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

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

4.6.7 Grupo De Gestion Documental

ARCHIVO DE GESTION

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Grupo de Gestién Documental
Ciudad Bogota
Sede Chapinero Archivo Gestién
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IDENTIFICACION DEL AREA

Direccién Calle 53 # 13 - 27
Namero de Responsables en el Archivo 2

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

Se detalla la cantidad de unidades de conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental del Archivo de Gestién.

NOMERODE | FECHAS EXTREMAS [UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS

METROS
SECCION SUBSECCION RESPONSABLE FECHA FECHA CAIAS CARPETAS LINEALES OBSERVACIONES
SDEL INICIAL FINAL APROX-REF APROX APROX ARCHIVO | ARCHIVO
ARCHIVO X200 GESTION | CENTRAL

1951 2018 175 1050 X Este acervo documental na cuenta can ninguna

intervencion archivistica, requiere del personal
Grupo de Gestion Documental NfA 2 76,75 4 P

1807 2018 132 M " capacitado para gestionar transferencia en la
vigencia 2025.

TOTAL 307 142

Actividades de los procesos archivisticos

El archivo de gestion del Ministerio de Justicia y del Derecho - MID es un archivo
descentralizado donde se custodian los documentos de diferentes areas. Sin
embargo, algunos espacios no estan habilitados para la ubicaciéon de estos
documentos. Durante la custodia de esta documentacion, hemos implementado
en algunos casos un Formato Unico de Inventario Documental- FUID previo bajo
la responsabilidad del GGD. Este FUID se utiliza para facilitar la busqueda de
expedientes y garantizar la seguridad de la informacién, incluso cuando el area
no tiene establecido el Formato Unico de Inventario Documental- FUID como
instrumento archivistico prioritario. A pesar de esto, existe documentacién
producida por el Grupo de Gestién Documental - GGD.

El archivo de gestién cuenta con un total 3.279 espacios con 108 estanteria
rodantes, distribuidos de la siguiente manera:
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- Direccidén Asuntos internacionales: Extradiciones.

- Direccion Asuntos internacionales: Grupo de traslados de personas
condenadas.

-Direccidn juridica: Grupo de Defensa Juridica, Grupo de Extincion de Dominio,
Grupo de Actuaciones Administrativas, Grupo de Asuntos Notariales y
Registrales.

- Grupo de Gestién Contractual.

-Direccién de Justicia Transicional

Nota: Volumetria detallada en la descripcidon de cada area de la siguiente

forma.
NUMERO DE FECHAS EXTREMAS UN&AESES DE CONSERVACION METROS ARCHIVOS
SECCION SUBSECCION RESPONSABLES|  FECHA FECHA FINAL| APROX-REF CARPETAS LINEALES ARCHIVO | ARGHIVO (OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO |  INICIAL APROX APROX .
X200 GESTION | CENTRAL
Traslado de Personas
DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES Condenadas / 1030 6032 257,5 X
Extradiciones
Grupo de Defensa
luridica, Grupo de . '
. ] En el archivo de gestin se custodia expedientes de las
Extincidn de Dominio, §
Gruno de Actuacionss siguientes dependencias:
DIRECCION JURIDICA po X 1100 275 DIRECCION ASUNTOS INTERNACIONALES: Extradicionas,
Administrativas,
Traslado de Personas Condenadas.
Grupo de Asuntos . .
B DIRECCION JURIDICA : Grupo de Defensa Juridica, Grupo
Notariales y Primery .
de Extincién de Dominio, Grupo de Actuaciones
Regitrales seguncio iso Administrativas, Grupo de Asuntos Notariales
GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL N/A 174 43,5 » Sripo \y ¥
Registrales. Grupo de Gestion Contractual
Direccion de Justicia Transicional
] 138 575 X
DIRECCION DE JUSTICIA TRANSICIONAL N/A

El siguiente cuadro presenta el estado actual de las actividades relacionadas con
los 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
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

DEFINICION

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

Proceso que,
mediante las etapas

En la
documentacién

VERIFICACION de clasificacion y
DE ordenacion, aplica encontrada un
p ! AJA j 1 40%
ORGANIZACION las conclusiones 307 1842 CXZJOOS pZ;‘Echﬁ?SfiZ dao °
EN ARCHIVO DE establecidas en la o Y
GESTION fase de identificacién ordenada. Actividad
EN PROCESO.
a la estructura de un
fondo Organizacién
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

= Clasificaciéon +
ordenacion +
descripcion.

El 58% de
documentacioén se
encuentra en

Estd ubicado en la ,
estanteria del

) UBICACION EN dependencia 307 1842 CAJAS archivo de gestion
BODEGA X200
y el 42% restante
se ubica en archivo
central
(Paloquemao).
la Clasificacion La documentacion
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 CAIAS publicadas en la
3 CLASIFICACION agrupacion 307 1842 X200 pagina Web de la
documental (fondo, entidad y segun la
seccion y estructura
subseccion) de organico-funcional
acuerdo con la de la entidad
estructura organico - proceso que se
funcional de la encuentra EN
entidad. PROCESO.

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

ORDENACION secuencial segun la CAIAS La documentacion
4 (SERIE Y fecha en que la 307 1842 X200 identificl:Jada ce osta
SUBSERIE) documentacion se e
. clasificando por
tramita,

serie/subserie y
tipologias
documentales.
conformacioén

considerando el
primer afio, seguido
del mes y al final el

dia. o
- archivistica,
La seleccién
proceso que se
documental es la
men encuentra EN
operacion intelectual PROCESO

y material de
localizacién de las CAJAS
5 SELECCION fracciones de serie 307 1842 X200

que han de ser

eliminadas o
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD

DE

MEDIDA

OBSERVACIONES

proceso de
valoracién y que se
apoya en el
muestreo cada vez
que se disponga
destruccién parcial.

CONFORMACION
6 DE
EXPEDIENTES

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

307

1842

CAJAS
X200

Se esta
desarrollando la
conformacién de
los expedientes,

llevando a cabo la
organizacion,
clasificacion y
registro de la
documentacion

para su adecuada

gestion y control.
Proceso que se
encuentra EN
DESARROLLO.

7 FOLIACION

Acto de enumerar
los folios solo por su
cara recta"
Operacién 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.

307

1842

CAJAS
X200

Al identificar los
expedientes se
encuentra el
proceso EN
DESARROLLO.

ELABORACION
8 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
bitdcora de este.

307

1842

CAJAS
X200

Las hojas de
control no han sido
elaboradas debido
a que los procesos
previos aun no se
han llevado a cabo.
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VOLUMEN X VOLUMEN X | UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS (] OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Proceso de . i
descripcién de la Se identifica que
“ | 29 %
informacion eexpegdieont(:j:s
LEVANTAMIENTO acr‘é;tisz'sda ;”nl&ss cuentan con un
9 DE INVENTARIO doc ment;/Ies ara 307 1842 CAJAS Formato Unico de
DOCUMENTAL uarantizarllg X200 Inventario
(FUID) 9 . Documental este
recuperacion y el
acceso a la proceso se
informacién y su encuentra en
consulta DESARROLLO.
Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las _
cuales nos presentan Algunas unidades
datos concretos de de almacenamiento
los expedientes y/o se encuentran con
unidades CAJAS una rotulacion
10 | ROTULACION documentales. En 307 1842 X200 previa, para
los rétulos se debe consulta dt’% la
plasmar la informacion.
informacion o Actividad en
leyenda que nos PROCESO.

permita identificar
claramente la unidad

documental.
Esta actividad esta
Proceso sistematico PENDIENTE. Se
para asegurar la realizara cuando la
precision y documentacién
coherencia de la cumpla con sus
informacion. Incluye procesos
medidas para archivisticos, por
11 CONTROL DE detectar y corregir 307 1842 CAIAS parte del Grupo de
CALIDAD L X200 L.
errores. Su objetivo Gestion
es 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
TRANSFERENCIA | Archivo de Gestidn al CAJAS . .
12 1 bocUMENTAL Archivo Central, 307 1842 x200 | Actividad pendiente
teniendo en cuenta
los tiempos

establecidos en las
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

Tablas de Retencidn
Documental

GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

SIN INTERVENCION 60% - PROCESO 40% - FINALIZADO 100%

Segun la grafica, 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. Dado el progreso evidenciado, es importante mantener el
ritmo y cerrar las brechas en las actividades que aun estan pendientes. Esto
garantizara un sistema documental ordenado, eficiente y accesible, facilitando
la gestién de la informacién y el control de calidad en el manejo de los archivos.

ASPECTOS DE CONSERVACION

Archivo de Gestion Centralizado
e Condiciones del espacio
El espacio definido para el almacenamiento del archivo de gestidén centralizado

de la Entidad se encuentra ubicado en el primer piso del inmueble en el costado
sur oriental, en la sede de chapinero.
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El espacio cuenta con una sola planta y un mezanine donde se ubica el area de
trabajo, ademas de un cuarto anexo que se encuentra aislado del resto del
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 grafica en la siguiente planta
se puede observar la distribucién del area:

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

\ Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado

Suciedad en los pasillos,
manchas puntuales cerca al
Ceramico tipo terrazo con | muro oriental, desgaste en

Piso. Primera planta

dilatacion dorada bordes, decoloracion
generalizada, manchas de
humedad
Piso. Mezanine Ceramico en color beige Buen estado
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Caracteristicas del espacio

Tipo Estado

Muros zona de
almacenamiento: Suciedad
superficial y profunda,

desgaste puntual, fisuras y
faltantes puntuales muro
norte, rastros de orificios
donde posiblemente hubo

clavos.
Dry wall: Suciedad,

desgaste, desprendimiento
Doble altura Concreto y dry | cerca al techo, humedad
wall (muro oriental y division | puntual en la parte inferior
con el espacio anexo Yy | cerca al piso. Las fisuras y

Muros segundo piso del mezanine, | desprendimiento del dry wall
con recubrimiento en pintura | permite el ingreso de
blanca) 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.

Las luces fluorescentes no
cuentan con difusor y algunas
presentan intermitencia. Las
que se encuentran sobre el
mobiliario estan ubicadas
muy cerca de la
documentacion.

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

El espacio cuenta con
iluminacion artificial en su
mayoria de tipo fluorescente
sin filtros o difusores, la cual se
encuentra ubicada sobre la
estanteria y en los pasillos

Iluminacidén artificial
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\ Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado

entre los muebles y sobre los
puestos de trabajo.
Adicionalmente hay bombillos,
led, ahorradores vy luces
alégenas.

Iluminacién natural No hay iluminacion natural N/a

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

El espacio no cuenta con
instalaciones hidraulicas, no
obstante, por el muro norte
Fuentes de humedad | colinda con los bafios que se | Adecuado
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 .
Instalaciones Representa un riesgo para la

. . almacenamiento y una en el L,
eléctricas a la vista conservacion de documentos
cuarto anexo. Algunas de las

fuentes de luz artificial
presentan cables sueltos.

Inadecuado para la
conservacion de documentos

Adecuados para el espacio
con base lo definido en el

Extin i
xtintores S Acuerdo 001 de 2024 del
AGN
Cont.ro.l 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 conservacion

regular en el mobiliario y las | de la documentacion
unidades de almacenamiento

El espacio de forma general cuenta con un area suficiente para la documentacion
que se produce en la fase de archivo de gestion de las dependencias del
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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 conservacién de los documentos.

Especialmente, en el costado oriental del espacio, donde se encuentra el dry wall
gue sirve de aislante a la puertaventana que da a la calle. Esta zona esta
expuesta a las condiciones ambientales del exterior, incluidas las humedades
por aguas lluvias y micciones de animales y personas que se ubican en esta
zona.

Adicionalmente, la falta de renovacidn de aire en el espacio sumado a la falta de
un programa de limpieza dirigido a la remocion de material particulado de pisos,
muros, techos, mobiliario y unidades de almacenamiento crea un ambiente
propicio para el crecimiento de microorganismos, siendo estos nocivos en tanto
pueden ocasionar manifestaciones de tipo biolégico en la documentacion.

| e’

=S,
il

Vista general del espacio de almacenamiento

o s S R AN A e T )
5 T

Detalle del estado de los elementos constructivos

e Condiciones del almacenamiento

El archivo de gestidn centralizado cuenta con dos tipos de mobiliario, rodante y
metalico fijo abierto. Las caracteristicas y estado se describen a continuacién:
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52

Desprendimiento
de algunas de las
caras, caucho de
reborde suelto en
uno de los
cuerpos dobles,
algunas manijas
con

desprendimiento,
falta de
estabilidad en el

. . Cuerpos Cuerpos )
Tipo Cantidad Sencillos dobles Estado Capacidad

Con espacio de
almacenamiento
para 400 cajas x
200

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 documentacion de
archivo, pero en este caso debido a la falta de mantenimiento preventivo, este
presenta dificultades en el rodamiento y algunas de sus piezas evidencian
desprendimiento. Adicionalmente, en algunos de los cuerpos dobles se
desaprovecha el espacio de almacenamiento por la falta de bandejas.

Durante la visita se observd 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 documentacidon se almacena en cajas x 200 y x 300, en
su mayoria carpetas de yute de tapa suelta, carpetas de colores y carpetas
cuatro aletas.

El estado general de las cajas es regular, ya que presentan desgaste en bordes
y en tapa de cierre, estampado del rétulo en las tapas y en algunos casos
desprendimiento de la tapa. En el caso de las carpetas, algunas de las de yute
presentan arrugas, desgaste y rasgaduras.
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Es comun el uso de cauchos o cabuya para unir las tapas de las carpetas, lo cual
ha ocasionado dobleces en la zona donde el material hace presién.

Las carpetas cuatro aletas estan en mejor estado de conservacién, de forma
aislada presentan arrugas en bordes.

De forma general no hay uniformidad en los rotulos de identificacion.

Se evidencia que la documentacion que esta lista para transferencia primaria
cumple con las condiciones de conservacion y rotulacion.

Detalle estado unidades de almacenamiento

e Estado de Conservacion de la documentacion

El estado de conservacion de la documentacidon que reposa en el archivo de
gestidon centralizado es variado, ya que hay diversas series o asuntos que 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
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respondera a factores de deterioro de tipo antropogénico o ambiental a los

cuales fueron expuestos.

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

DNE/ Resoluciones

Buen estado. De forma puntual arrugas y
dobleces

Historias Laborales

Buen estado

Conciliaciones

Buen estado

Planillas/GGD Buen estado
Documentos GGD Buen estado
Varios Documentacion 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 bioldgico

Requerimientos extradiciones
pasivas

Buen estado

De acuerdo a lo sefalado en el anterior cuadro se puede decir que, aunque hay
presencia de deterioros de tipo fisico, como dobleces, arrugas, rasgaduras
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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 que conforman los
expedientes. Esto no quiere decir que la documentacién se encuentra en general
en buen estado de conservacién tal como lo pide la norma, sino que la afectacion
aun no ha alterado atributos de la documentacidn como la integridad o la
accesibilidad.

Por otra parte, la manifestacién de estos deterioros es la evidencia de las
inadecuadas practicas de almacenamiento y manipulacion por parte de los
productores y custodios documentales.

De forma aislada se encontré documentacién con deterioro bioldgico
correspondiente a la dependencia contractual. Este tipo de deterioro constituye
un riesgo alto de pérdida de informacidon y de contaminacidon para quienes
manipulen esta documentacion.

Riesgos identificados

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

e La no aplicacién de tablas de retencién y la falta de organizacién
documental representan un riesgo significativo para la integridad,
eficiencia y cumplimiento de una organizacién.

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

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

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

e Deterioros tipo fisico y bioldgico en la documentacion por inadecuadas
condiciones del espacio asociado a la acumulacién de suciedad, deterioro
de la infraestructura y humedad proveniente del exterior por el muro
oriental.

e Deterioros de tipo bioldgico ocasionados por la falta de ventilacion del
espacio, la cual contribuye al crecimiento de microorganismos y a
condiciones inadecuadas de humedad relativa.

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

e 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.

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

e 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.

e Instalacién de un sistema de ventilacion mecanico con filtro que permita
la renovacién de aire en el espacio

e Realizar limpieza profunda de pisos, muros, techos, mobiliario y unidades
de almacenamiento con base en lo definido en el programa de limpieza
del SIC.

e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario para evitar
el desgaste y garantizar su funcionalidad. Esto incluye Instalacidon de
bandejas faltantes para aprovechar la capacidad de almacenamiento.

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

v ARCHIVO CENTRAL

| IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Grupo de Gestion Documental
Ciudad Bogota

Sede Paloquemao Archivo central
Direccion Carrera 27 No. 15-81

NGamero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA
VOLUMEN DOCUMENTAL QUE CONFORMA EL ARCHIVO CENTRAL:
El Archivo Central del Ministerio de Justicia y del Derecho (MID) es el depdsito

desighado para el almacenamiento documental del MID, gestionando las
politicas para la administracion y creacién de documentos. Su funcion principal
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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 medicidn en metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y los procesos de gestién documental del Archivo Central.

Durante la inspeccién y visita realizada por el equipo técnico profesional de la
dependencia Grupo de Gestién Documental (GGD), se verificd 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
nivel 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

TOTAL

Durante la visita, se identificO que algunas cajas de almacenamiento fueron
trasladadas desde la sede de Chapinero a la bodega de la sede Paloquemao
segln en coordinaciones anteriores, pero sin respaldo fisico o digital de las
transferencias documentales. Por lo tanto, no es posible determinar la
procedencia de las cajas ni las posibles intervenciones archivisticas que pudieron
haberse realizado. Se determina que estas unidades de conservacion, se
encuentran en su estado original, y que son de un total de 10.400 cajas. De
estas unidades de almacenamiento (cajas) estd pendiente realizar la
identificaciéon por parte del Grupo de Gestién Documental - GGD.

En relacion con la bodega central de la sede Paloquemao, donde se resguardan
documentos de diferentes areas del Ministerio de Justicia y del Derecho, algunos
espacios no estan adecuadamente habilitados para el almacenamiento de estas
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unidades de conservacion. Durante la custodia de esta documentacién, se ha
notado que, bajo la supervisién 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 blsqueda y asegurar la
integridad de la informacion. Aunque no todas las areas han adoptado el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID) como instrumento archivistico
prioritario.

El archivo central cuenta con 38.629 cajas Ref. X200, 2.390 Ref. X100, 951 Ref.
X200 en estado natural distribuidos de la siguiente manera:

Archivo Central - Bodega Paloquemao

Fondo documental Metros | Cajas | Cajas |[Estado Natural
lineales | X200 X100 cajas X200

Ministerio de Justicia y del Derecho 2600 10400 951
Antiguo Ministerio de Justicia y del 2210 8440 200
Derecho
Direccion Nacional de Estupefacientes 5000 19725 | 1690
Fondo Rotario del Ministerio de Justicia 4 16
Fondo de Infraestructura Carcelaria 2 8
Fondo de Seguridad de la Rama 40 160
Fundacion Social 16 64
Total 9.872 | 38.629|2.390 951

e El volumen documental de los archivos del Ministerio de Justicia y del
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 40.092 mil cajas entre
Ref. X100, X200 y X300 y empastados, en un rango de fechas extremas
de 1946 a 2022.

e A unos 7.272 metros lineales equivalentes a 28.229 cajas de referencia
X200, 2.390 cajas referencia X100,requieren intervencién archivistica
(clasificacion, organizacién, descripcién documental y/o cambio unidades
de conservacién, intervencibn de conservacion y restauracion
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documental) vy aplicacion de su disposicion final (eliminacion,
digitalizacion, seleccidén y conservacion total) de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) mediante transferencia secundaria documental al AGN
a los fondos documentales.

Fondo documental In:t;:)e ss f(azj:: ;ij:g
Antiguo Ministerio de Justicia y del Derecho 2210 8440 700
Direccién Nacional de Estupefacientes 5000 19725 1690
Fondo Rotario del Ministerio de Justicia 4 16
Fondo de Infraestructura Carcelaria 2 8
Fondo de Seguridad de |la Rama 40 160
Fundacion Social 16 64

Total 7.272 28.229 2.390

A la fecha, se han adelantado las siguientes acciones:

Con base en los procesos adelantados por la entidad, referentes a la aplicacion de Tablas de
Valoracién Documental se estima que de los 7.266 metros lineales bajo custodia en el archivo
central, de los cuales se han efectuado la intervencién archivistica de un total de 521 metros lineales
(ml), en donde 100 ml fueron ejecutados en el afio 2023 con un contrato de prestacién de servicios
persona juridica y 421 en la vigencia 2024, divididos asi: 149.59 ml intervenidos con el personal de

apoyo a la gestion contratado por el MID y 271,40 ml con contrato de prestacion de servicios
persona juridica.

Vigencia Total metros Metodologia de intervencion
lineales
2023 100 Contrato prestacion de servicios persona juridica No.1047-
2023

149.59 ml intervenidos con el personal de apoyo a la gestion
contratado por el MID

271,40 ml con contrato de prestacion de servicios persona
juridica- Contrato 691-2024

2024 421
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ASPECTOS DE CONSERVACION

El archivo central de la entidad se encuentra ubicado en la carrera 27 # 15- 85
en una bodega propiedad del Ministerio “sede Paloquemao”. Cuenta con un area
aproximada de 665 mt2 que se encuentran distribuidos en dos plantas. La
primera planta donde se encuentra el espacio de almacenamiento y zona de
acceso y descargue y la segunda planta distribuida en cuatro espacios donde se
ubican los puestos de trabajo dispuestos para la intervencién documental.

e Condiciones del espacio

A continuacion, un grafico de la distribucion del espacio por cada una de las
plantas:

FRINEFAPLANTS SEGUNDA PLANTS

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

Elemento Tipo |

Ceramico: desgaste, fisuras,

Ceramico
. . . faltantes puntuales, resanes
Piso. Primera planta | Trafico pesado cerca a zona de
de cemento.
descargue

Trafico pesado: desgaste
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Caracteristicas del espacio

Tipo Estado

puestos de trabajo

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

pintura

pintura de recubrimiento

Regular: presentan fisuras y
cristalizacion en el caso de las

Techo zona de | Tejas a la vista de asbesto | tejas traslucidas, lo cual ha
almacenamiento cemento y traslucidas ocasionado roturas que han
permitido en ingreso de
aguas lluvias al espacio
El cielo raso presenta faltante
puntual en la zona occidental
Techo zona de . . del espacio. Desface en
i Tejas y cielo raso , .
puestos de trabajo algunos modulos del cielo

raso.
fisuras.

Las tejas presentan

Iluminacion artificial

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

Luz led en primer y segundo
piso cuenta con sensores para
el encendido.

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

Iluminacién natural
primera planta

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

Suficiente para la
conservacion de documentos

Iluminacién natural
segunda planta

La iluminacién se da por las
tejas traslucidas del techo

Incide directamente sobre la
documentacion. Por encima
de los rangos permitidos en
la norma para la
conservacion de archivos.

. Ventilacién natural no | No hay renovacion de aire en
Ventilacion - .
mecanica el espacio
Extintores  primera Multipropésito/ gas carbénico 4. Con fecha de llenado
planta prop 9 diciembre de 2023
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\ Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado

Extintores segunda Solkaflam 5. Con fecha de Illenado

planta diciembre de 2023

Extintores tercera - 4. Con fecha de Ilenado
Multi Ikafl

planta ultiproposito/Solkaflam diciembre de 2023

Evidencia de insectos dentro
de algunas cajas. No se ha

Control de plagas No se hace regularmente
Pag 9 evidenciado presencia de
roedores.
Contrql de | 2 datalogers para ;ontrol de Calibrados en noviembre del
condiciones humedad relativa Y| &
. ano 2023
ambientales temperatura

En general el espacio en metros cuadrados es adecuado para la cantidad de
documentos que reposan actualmente en el archivo central de la entidad. Se ha
hecho uso adecuado del area de almacenamiento y ain quedan algunos espacios
que 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 bioldgico sobre los
documentos, a saber: filtracidon por aguas lluvias por el estado de las tejas del
techo, al no contar con cielo raso o con un material que sirva de aislamiento
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 luz que superan los rangos establecidos en la norma.
Adicionalmente, humedad en el muro norte y falta de renovacién de aire en el
espacio. Todas estas condiciones se han traducido en soportes quebradizos,
pérdida de plano, oxidacion, manifestacion de deterioro bioldgico, entre otros.
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e Condiciones del almacenamiento

Mobiliario:

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

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

Las caracteristicas y estado se describen a continuacion:

MOBILIARIO

Espacio libre de

Tipo Dimensiones Cantidad Estado .
almacenamiento
Completo.
(al momento de
Modulo: 1.80 levantar el
mt alto x 2.40 diagndstico habia
ancho x 80 cm espacio libre para
. Buen .
e profundidad. 54 790 cajas, pero se
Mobiliario , estado ,
L) Cada modulo ocupd con las
metalico . :
. L tiene 3 transferencias
industrial tipo . .
. bandejas realizadas en el mes
mezanine
de marzo del
presente afio)
Modulo: 1.80
alto x Imt Buen
ancho x 40 cm 18 estado Completo
profundidad
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Tipo Dimensiones Cantidad Estado Espacio hb':e de
almacenamiento
De forma
tual
puntua Completos los
desgaste
en la armados.
17 Los desarmados se
Mobiliario 1.90 alto x 1 mt pintura y e
. . armados utilizaran para
metalico fijo ancho x 42 cm alabeo en
. ) 15 almacenar las
abierto profundidad algunas .
desarmados . transferencias
bandejas, o
restantes del ano
falta de 2024
bandejas
puntuales

El aprovechamiento del espacio para la instalacidn del mobiliario es adecuado,
no obstante, debido a que su capacidad de ocupacidon ya se completd, se debe
considerar la posibilidad de adaptar mas mddulos de almacenamiento, los cuales
so podrian ubicar en columnas cerca de las escaleras de ingreso al mobiliario. El
espacio tendria capacidad para instalar 7 columnas cada una con 3 médulos 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 001 de 2024 del AGN, no obstante, el mobiliario
esta pegado a los muros, esta situacion ha ocasionado deterioro de tipo bioldgico
en la documentacion originado por la humedad proveniente del muro norte.

La capacidad de almacenamiento estd 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 intervencion
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 presentan desgastes
en bordes, deformacién en tapa de cierre, en algunos casos pérdida de
estructura, estrapado del cartdn en el area de la tapa y falta de uniformidad en
la rotulacién.
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Las unidades generales de almacenamiento que se encuentran en mejor estado
de conservacién son las que corresponden a transferencias de anos 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, AZ’'s, encuadernaciones, empastes y
argollados.

El estado de forma general especialmente en los fondos documentales: Direccion
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 conservacién, 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 anos recientes estan 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, almacenamlento especifico en bolsas

Pagina 176 de 281

WwWWw.minjusticia.gov.co



. (F
V/’

Justicia

Detalle tipo y estado de conservacion carpetas

e Estado de conservacion de la documentacion

Debido a las condiciones del almacenamiento del archivo central, tanto del
espacio como de las unidades de almacenamiento y el estado general de las
condiciones ambientales y de la exposicion a la humedad que han tenido gran
parte de los documentos, sumado a factores de deterioro antropogénico
relacionados con la inadecuada manipulacién y formas de almacenamiento, la
documentacién del archivo central presenta un estado de conservacién 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 fondo
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.

Documentacion contaminada con deterioro biologico:

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

Al momento del levantamiento del diagndstico se habian identificado 100 cajas
que presentaban en su interior documentos con este tipo de afectacion, la cual
tiene su origen en la exposicién directa de la documentaciéon con la humedad
que 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 embalaje e
identificacién con base en los lineamientos definidos por el Archivo General de
la Nacion para el tratamiento de documentacién con este tipo de afectacién.

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 continuacién los deterioros que se presentan
por cada uno de los fondos documentales:

Fondos documentales Estado de conservacion

Ministerio de Justicia y del Derecho

Buen estado de forma general. De forma
puntual arrugas, dobleces y rasgaduras
aisladas de menor tamafio. De forma
puntual documentacion con biodeterioro

Antiguo Ministerio de Justicia y del Derecho

Regular estado. Arrugas, rasgaduras,
dobleces, color amarillo, pérdida de plano,
biodeterioro

Regular estado. Arrugas, dobleces,
. . . rasgaduras untuales, fragmentacion,
Direccion Nacional de Estupefacientes . g. P . 9 .
pérdida de plano. Posible deterioro
bioldgico
Regular estado. Arrugas dobleces
Fondo Rotario del Ministerio de Justicia g 9as, !
rasgaduras,
. Regular estado. Arrugas, dobleces,
Fondo de Infraestructura Carcelaria 9 9
rasgaduras puntuales
Regular estado. Arrugas, dobleces,

Fondo de Seguridad de la Rama

rasgaduras puntuales, leve pérdida de
plano

Fundacion Social

Mal estado. Rasgaduras de forma
generalizada, arrugas, dobleces, posible
deterioro bioldgico.
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Detalle estado de conservacion de la documentacion, deterioro bioldgico

Recomendaciones
Espacio

e Es necesario realizar las siguientes adecuaciones en el espacio:
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- Reemplazo de las tejas de asbesto cemento y traslucidas por una
cubierta termoacustica que garantice la estabilidad de las condiciones
ambientales con base en lo definido en el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

- Reemplazo del piso por uno de trafico pesado con recubrimiento en
resina epdxica 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 hidréfugo
incoloro con base en siliconas.

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

- Instalacion de un sistema de deteccidn 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 ventilacién mecanica con filtros para
garantizar la renovacién de aire en el espacio.

- Una vez se determinen las acciones a realizar, se debera trasladar la
documentacion de forma provisional a un espacio que cuente con las
condiciones minimas requeridas definidas en el Acuerdo 001 de 2024
del AGN. Para lo cual se debera contratar una empresa para el traslado
de la documentacién, desarmado y armado de la estanteria en el lugar
provisional, asi como el posterior traslado de la documentacién y la
estanteria a la bodega del archivo central.

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

e Se debe implementar el saneamiento ambiental y control de plagas dos
veces al afio para garantizar la disminucion de la carga microbiana en el
ambiente y el control de insectos y roedores.

e 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
adquisicién de un luxémetro para la medicion de la incidencia de la luz.

e Se debe considerar la instalacion de un sistema de extincidén de incendios,
en cumplimiento de lo definido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN.
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Teniendo en cuenta que segln la norma para espacios de mas de 350 mt2
se requiere de sistemas automaticos de gas, apoyados con extintores

manuales para la prevencidon de emergencias.
Mobiliario y almacenamiento

e Se recomienda retirar al menos 10 cm el mobiliario de los muros, para
ello sera necesario disminuir el espacio de los pasillos de circulacion, 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 adecuaciones
del espacio, teniendo en cuenta que para hacerlas se requerira del armado
y desarmado de la estanteria.

e Debido a la produccion documental resultado de las transferencias
documentales, es necesario implementar acciones de intervencion
archivistica en la documentacién, disposicion final y transferencias
secundarias, con el propdsito de habilitar espacio de almacenamiento, ya
gue no se dispone de espacio para almacenar documentacién de vigencias
futuras. Una vez definida la documentacién que se va a transferir al
Archivo General de la Nacidon o que tenga como disposicion final la
eliminacién, se debera proyectar el espacio de almacenamiento con el que
se cuenta para las futuras transferencias primarias. En caso tal de que el
espacio resulte insuficiente, se debera contemplar la adquisicion de unos
moddulos de almacenamiento adicional (los cuales se describieron en el
item condiciones de almacenamiento), con el fin de que toda la
documentacién se almacene en mobiliario.

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

e Paralelo a lo que se determine en el plan de preservacion a largo plazo
para la conservacion de la informacion que esta en soportes obsoletos, se
recomienda realizar unidades de almacenamiento especifico en carton
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 cuenta
con condiciones ambientales mas estables y adecuadas para la
conservacion de este tipo de soportes.

e Enelcasodelos CD s que estan dentro de expedientes se sugiere realizar
el almacenamiento en sobres tipo bond de color blanco tamafio carta.
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e Es necesario realizar eliminacion de material metdlico (ganchos
legajadores y ganchos de cosedora) en los expedientes.

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

e La documentacién que se encuentre en AZ’'s deberda re almacenarse
teniendo en cuenta su disposicion final.

e Para la documentacidn que se encuentre en empastes duros o
encuadernada, se debera hacer una revisiéon 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 conservacién de los documentos. Si los documentos son para
transferencia secundaria documental se debera validar con el Archivo
General de la Nacion (AGN) las condiciones requeridas por ellos para la
transferencias de este tipo de unidades de almacenamiento.

Documentacion

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

e Una vez identificada y aislada toda la documentacién contaminada, sobre
el conocimiento de las cantidades, se deberd solicitar presupuestos
indicativos para reservar el recurso con el fin de realizar la contratacion
de una empresa o persona nhatural que lleve a cabo el proceso de
desinfeccién documental.

e Realizado el proceso de desinfeccién se podra reintegrar la documentacién
al fondo respectivo.

e Adicionalmente, en la fase de intervencion archivistica de la
documentacién, se deberan realizar procesos de minima intervencién
sobre los documentos que presenten rasgaduras, fragmentacion vy
desgaste en bordes. Estos procesos de intervencién se deberan realizar
con materiales que cumplan con las condiciones de estabilidad y
reversibilidad conforme a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del
AGN.

e 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).
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Riesgos identificados

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

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

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

e Pérdida de informacion parcial o total por la falta de identificacién y la
ausencia de un proceso de desinfeccidén de la documentacién contaminada
con deterioro bioldgico.

4.7 Direccion de Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos

La Direccién no produce documentos, la informacién 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  (Archivo Sede Palo
quemao)

Direccion Cra. 9 #12 c-10

NGamero de Responsables en el Archivo 1

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

suBsECaid NUMERO DE FECHAS EXTREMAS Umﬁ DE CONSERVACION M s ARCHIVOS
SECCION N RESPONSABLES| FECHA FECHA APROX-REF | CARPETAS APROX LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO 'OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL X200 APROX GESTION CENTRAL

G d
Direccién de C;uszjd:
Métodos . Cuenta con dos lotes por identificar uno
alternativos Justiciay 1 N/A 2022 123 738 30,75 X
de Solugién ) ; de 56y otro de 86 cajas X200
deConflictos Convivencia

Ciudadana

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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 En la
ordenacioén, aplica documentacién
, las conclusiones £ Gj
VERIFICACION,DE establecidas en la eni?;;;f?gjcgs:aySIn
1 ORGANIZACION fase de 123 738 CAIAS ordenacion el
EN ARCHIVO DE identificacion a la X200 proceso se
GESTION estructura de un encuentra (ESTADO
fondo NATURAL) SIN
Organizacion = INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacion +
descripcién.

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

archivo central del

X UBICACION EN | Esta ubicado en la 193 38 CAJAS MJ'JDU(S';?'C?;S?;'; de
BODEGA dependencia X200
Derecho) sede

Paloquemao bajo la

custodia del Grupo

de Gestion
Documental
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DEFINICION

Jusicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

CLASIFICACION

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

123

738

La documentacién
identificada NO se
encuentra
clasificada segun
las TRD esta
documentacién se
encuentra en
proceso (ESTADO
NATURAL)

SIN INTERVENCION

CAJAS
X200

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

123

738

CAJAS
X200

La documentacion
identificada esta sin
clasificacion por

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

123

738

serie/subserie y
tipologias
documentales.
Proceso (ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION

CAJAS
X200
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

disponga
destruccion
parcial.

Consiste en la
identificacion y
agrupacion de
expedientes, a
partir del Cuadro

De acuerdo con la
revision exhaustiva
de la
documentacién, se
evidencia que
encuentra
almacenada en
carpeta de yute y
en cajas x200. En

CONFORMACION CAJAS
DE EXPEDIENTES General de 123 738 %200 el momento del
Clasificacion conteo se identifica
Archivistica, que estos
mediante una expedientes estan
clave conformados sin
alfanumérica. ningun criterio
archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacidn incluida
en los trabajos de En el momento que
ordenacion que se identifica la
consiste en documentacién que
. numerar CAJAS el proceso
FOLIACION correlativamente 123 738 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
ELABORACION DE manera clara .
HOJA DE breve, precisa,y 123 738 C)('A;:()S SEIIS\ITLNJCEIT\]\;EI_TJCRI:LN
CONTROL concisa la ( )
informacion de
cada tipo
documental que
conforma la
Unidad
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VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

este.
Se identifica que el
area no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacion de las
informacion series y subseries

LEVANTAMIENTO contenida en los correspondientes,
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 123 738 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, X200 expedientes fisicos,
(FUID) para garantizar la para garantizar la
recuperacion vy 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 revision exhaustiva
identificadoras de de la
papel blanco, las documentacién, se
cuales nos evidencia que
presentan datos encuentra
concretos de los almacenada en
X iente
. ) DE:idadessW0 CXAZJ:OS girE:jtaasdxezggfeEK
10 ROTULACION documentales. En 123 738 ol momento del
los rétulos se conteo se identifica
debe plasmar la que estos
informacién o expedientes estan
leyenda que nos conformados sin
permita identificar ningdn criterio
claramente la archivistico
unidad (ESTADO NATURAL)
documental. SIN INTERVENCION
Proceso Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
asegurar la realizara cuando la
precisién y documentacién
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
CONTROL DE Incluye medidas 123 738 CAJAS archivisticos, por
CALIDAD X200
11 para detectar y parte del G’rupo de
corregir errores. Gestion
Su objetivo es Documental, esto
garantizar que los para dar
documentos cumplimiento a la
cumplan con los transferencia
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
estandares de documental
calidad primaria.
necesarios.
Actividad
PENDIENTE
Es el traslado de
documentos del Se plantea junto al
Archivo de area y los
Gestion al Archivo responsables de la
o | TSR | S ||| o | e
DOCUMENTAL K X200 .
tiempos para posteriores
establecidos en INTERVENCION es
las Tablas de en los procesos
Retencion archivisticos para
Documental proximas

transferencias
documentales

RIESGOS IDENTIFICADOS:

e Debido a que la dependencia no cuenta con la centralizacién y unificacién
de su acervo documental aumentan las probabilidades de pérdida y verse
comprometida la integridad en la conformacién del expediente.

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacidon del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacion
archivada.

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

e La no aplicacion de tablas de retencidén vy la falta de organizacion documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia vy
cumplimiento de una organizacion.

e Ineficiencia en la recuperacion de informacién debido a la falta de criterios
de organizacién archivistica en el conjunto de documentos, lo que resulta
en tiempos prolongados de busqueda vy dificultades para localizar
documentos especificos dentro del area.
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e Riesgo de gestidon ineficiente de archivos debido a la falta de conocimiento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacion, almacenamiento y recuperacion de

la informacion.

Recomendaciones

e Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencién de los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organizar la
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

e Tener en cuenta la aplicaciéon de las Tablas de Retencion Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacidon, organizacién y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
de la informacion.

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

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

e Se sugiere considerar la contratacién de personal adicional para el manejo
y gestion de la documentacidn, 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 Direccion de métodos alternativos de
solucion de conflictos.

Subseccion Grupo Justicia en Equidad.

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Cra. 9 #12 c-10

Namero de Responsables en el Archivo 1

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Volumen documental que conforma el archivo de gestion y/o archivo
central
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Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

— NOMERO DE FECHAS EXTREMAS UN(I:AJDﬁES DE CONSERVACION METROS ARCHIVOS
SECCION N RESPONSABLES| FECHA FECHA APROX-REF | CARPETAS APROX LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DELARCHIVO |  INICIAL FINAL X200 APROX | GESTION | CENTRAL

Dlreccion de -
Metodos Grupo de La documentacidn se encuentra
alternativos | Justicia en 1 1991 2021 104 624 3 X almacenada en el archivo central { Sede
je Saludidn equidad Paloquemao] - Fondo acumulado.

e Conflictos

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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.

VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS ] 3 OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y En la
ordenacion, aplica documentacién
3 las conclusiones 3 Si
VERIFICACION DE . encontrada esta sin
, establecidas en la clasificacién y
ORGANIZACION £ d CAJAS L,
1 ase ae 104 624 ordenacion el
EN ARCHIVO DE f ies i X200
v identificacion a la proceso se
GESTION estructura de un encuentra (ESTADO
fondo NATURAL) SIN
Organizacién = INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

Esta ubicado en la

La documentacidn
se encuentra
ubicada en el

archivo central del

MJID (Ministerio de

UBICACION EN CAJAS L
BODEGA dependencia 104 624 X200 Justicia y del
Derecho) sede
Paloquemao bajo la
custodia del Grupo
de Gestion
Documental
la Clasificacion
documental es la
labor intelectual
mediante la cual .
se identifican y !_a do.c.umentaCIon
identificada NO se
establecen las
. encuentra
Series que o ,
componen cada clasificada segun
CLASIFICACION agrupacion 104 624 CAIAS las TRD e.s,ta
X200 documentacion se
documental
(fondo, seccion y encuentra en
subseccién) de proceso (ESTADO
acuerdo con la NATURAL) SI:N
INTERVENCION
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un
documento detras
ORDENACION del otro en forma CAIAS
(SERIE Y secuencial segln 104 624 X200 La documentacion
SUBSERIE) la fecha en que la identificada esta sin
documentacioén se clasificacion por
tramita, serie/subserie y
considerando el tipologias
primer afio, documentales.
seguido del mes y Proceso (ESTADO
al final el dia. NATURAL) SIN
La seleccién INTERVENCION
documental es la
operacion CAJAS
SELECCION intelectual y 104 624 X200
material de
localizacion de las
fracciones de
serie que han de
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VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X  UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

DEFINICION

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

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.

Consiste en la
identificacion y
agrupacion de
expedientes, a
partir del Cuadro

De acuerdo con la
revision exhaustiva
de la
documentacidn, se
evidencia que
encuentra
almacenada en
carpeta de yute y
en cajas x200. En

CONFORMACION CAJAS
DE EXPEDIENTES General de 104 624 X200 el momento del
Clasificacion conteo se identifica
Archivistica, que estos
mediante una expedientes estan
clave conformados sin
alfanumérica. 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 104 624 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.

ELABORACION DE | En un form r .
I-?OJACD?E l;Imp(:esoatt:lc:‘_‘p ) 104 624 CAZJAS SIN INTERVENCION
CONTROL caracter interno, X200 (ESTADO NATURAL)
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VOLUMEN X  UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

DEFINICION

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

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.
Se identifica que el
area no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacion de las
informacion series y subseries

WwWWw.minjusticia.gov.co

LEVANTAMIENTO contenida en los correspondientes,
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 104 624 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, X200 expedientes fisicos,
(FUID) para garantizar la para garantizar la
recuperacion vy el recuperacion de la
acceso a la informacién para
informacién y su consultarlo. Proceso
consulta. que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
Los rotulos, son De acuerdo con la
etiquetas revision exhaustiva
identificadoras de de la
papel blanco, las documentacion, se
cuales nos evidencia que
presentan datos encuentra
concretos de los almacenada en
xpedien
i ) PE:iZaEzSSY/O ngJaAos ZirE:JF:sdxezg;FeEz
10 ROTULACION documentales. En 104 624 el momento del
los rétulos se conteo se identifica
debe plasmar la que estos
informacion o expedientes estan
leyenda que nos conformados sin
permita identificar ningun criterio
claramente la archivistico
unidad (ESTADO NATURAL)
documental. SIN INTERVENCION
Pagina 193 de 281
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VOLUMEN X VOLUMEN X  UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS (] OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
s'ste:(a?f'eczo ara Esta actividad esta
! o par PENDIENTE. Se
asegurar la o
. realizara cuando la
precision y s
. documentacion
coherencia de la
. L cumpla con sus
informacion. rocesos
Incluye medidas arch[i)visticos or
CONTROL DE para detectar y r0a 624 CAJAS e e z e
CALIDAD corregir errores. X200 P o, P
- Gestion
11 Su objetivo es
. Documental, esto
garantizar que los
para dar
documentos L
cumplimiento a la
cumplan con los .
. transferencia
estandares de
: documental
calidad ) .
. primaria.
necesarios.
Actividad
PENDIENTE
Es el traslado de
documentos del Se plantea junto al
Archivo de area y los
Gestidn al Archivo responsables de la
- TRANSFERENCIA Cen:ral, :inl:ando 104 2 CAJAS dociu:wsnt:ratc:n. un
DOCUMENTAL en cuenta fos X200 plan de trabajo
tiempos para posteriores
establecidos en intervenciones en
las Tablas de los procesos
Retencion archivisticos para
Documental préximas
transferencias
documentales

RIESGOS IDENTIFICADOS

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

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacién del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la blusqueda y recuperacién eficiente de la informacién
archivada.

e La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la gestion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.
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e La no aplicacion de tablas de retencidén vy la falta de organizacion documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

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

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

Recomendaciones

e Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion de los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organizar la
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

e Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencion Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacién, organizacidon y conservacién de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacién
de la informacion.

e 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.

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

e Se sugiere considerar la contratacién 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
Composicion

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccion de métodos alternativos
de solucién de conflictos.
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IDENTIFICACION DEL AREA

Subseccion Grupo Conciliacién Extrajudicial en
Derecho, Arbitraje y Amigable
Composicion

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Cra. 9 #12 c-10

Namero de Responsables en el Archivo 1

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

suBSECTIS NUMERO DE FECHAS EXTREMAS UhgzﬁES DE CONSERVACION METROS ARCHIVOS
SECCION N RESPONSABLES FECHA FECHA APROX-REF | CARPETAS APROX LINEALES ARCHIVO ARCHIVO 'OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL X200 APROX GESTION CENTRAL
Grupo de La documentacién esta almacenada en el
Justicia en 1 1991 2021 201 1206 50,25 X archivo central ( Sede Paloquemao) -
equidad Fonde Acumulado.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

DEFINICION

ACTIVIDADES OBSERVACIONES

Proceso que, En la

VERIFICACION DE

mediante las
etapas de

documentacion
encontrada esta sin

WwWWw.minjusticia.gov.co

1 ORGANIZACION clasificacion y 01 1206 CAJAS clasificacion y
EN ARCHIVO DE ordenacion, aplica X200 ordenacion el
GESTION las conclusiones proceso se
establecidas en la encuentra (ESTADO
fase de NATURAL)
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VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X  UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION OBSERVACIONES

documental)

identificacion a la
estructura de un
fondo
Organizacion =
Clasificacion +
ordenacion +

descripcion.

SIN INTERVENCION

La documentacién
se encuentra
ubicada en el

archivo central del

MJID (Ministerio de

WwWWw.minjusticia.gov.co

2 UBIBCQSIIE%': EN Esta ubicado en la 201 1206 (;(A;J?()S Justicia y del
dependencia Derecho) sede
Paloquemao bajo la
custodia del Grupo
de Gestion
Documental
la Clasificaciéon
documental es la
labor intelectual
mediante la cual o,
se identifican y !_a do.c.umentaaon
identificada NO se
establecen las
. encuentra
Series que . ,
componen cada clasificada segun
3 | CLASIFICACION agrupacién 201 1206 CAIAS las TRD esta
X200 documentacion se
documental
(fondo, seccion y encuentra en
subseccion) de proceso (ESTADO
acuerdo con la NATURAL) .
SIN INTERVENCION
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion
consiste en La documentacion
colocar un identificada esta sin
documento detras clasificacion por
ORDENACION del otro en forma CAIAS serie/subserie y
4 (SERIE Y secuencial seguln 201 1206 X200 tipologias
SUBSERIE) la fecha en que la documentales.
documentacion se Proceso (ESTADO
tramita, NATURAL) SIN
considerando el INTERVENCION
primer afio,
seguido del mes y
al final el dia.
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad

documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

La seleccion
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 201 1206 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
identificacién y encuentra
agrupacion de almacenada en
expedientes, a carpeta de yute y
CONFORMACION partir del Cuadro CAIAS en cajas x200. En
DE EXPEDIENTES General d’e 201 1206 X200 el momento del
Clasificacion conteo se identifica
Archivistica, que estos
mediante una expedientes estan
clave conformados sin
alfanumérica. ningln criterio
archivistico
(ESTADO NATURAL)
SIN INTERVENCION
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta" En el momento que
Operacidn incluida se identifica la
en los trabajos de documentacién que
FOLIACION ordena.cmn que 201 1206 CAJAS el .pr'oc.eso
consiste en X200 archivistico se
numerar encuentra SIN
correlativamente INTERVENCION
todos los folios de (ESTADO NATURAL)
cada unidad
documental".
Pagina 198 de 281
[ |

WwWWw.minjusticia.gov.co




&
-/

Justicia
VOLUMEN X VOLUMEN X  UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS (] OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
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
8 ELABHngACIDCI)EN o infgc::'\(zi?é:’lade 201 1206 CAZJAS 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 el
area no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacion de las
informacion series y subseries
LEVANTAMIENTO contenida en los correspondientes,
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 201 1206 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 revision exhaustiva
identificadoras de de la
papel blanco, las documentacion, se
cuales nos evidencia que
presentan datos CAJAS encuentra
10 ROTULACION concre.tos de los 501 1206 X200 almacenada en
expedientes y/o carpeta de yute y
unidades en cajas x200. En
documentales. En el momento del
los rétulos se conteo se identifica
debe plasmar la que estos
informacion o expedientes estan
leyenda que nos conformados sin
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DEFINICION

permita identificar
claramente la

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

ningun criterio
archivistico

unidad (ESTADO NATURAL)
documental. SIN INTERVENCION
Proceso Esta actividad esta
sistematico para PENDIENTE. Se
asegurar la realizara cuando la
precisién y documentacion
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
Incluye medidas archivisticos, por
COCNA-[?S:DDE para c!etectar y 201 1206 (;('2505 parte del erupo de
11 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.
necesarios.
Actividad
PENDIENTE
Es el traslado de
documentos del Se plantea junto al
Archivo de area y los
Gestion al Archivo responsables de la
o | TR | G ||| s | e
DOCUMENTAL K X200 .
tiempos para posteriores
establecidos en intervenciones en
las Tablas de los procesos
Retencion archivisticos para
Documental préximas

transferencias
documentales

Riesgos identificados

La falta de centralizacién de la informacion puede aumentar la probabilidad
de pérdida y podria comprometerse la integridad y confiabilidad de la
informacién sensible.
La falta de diligenciamiento y/o actualizaciéon del instrumento archivistico

Formato Unico de

Inventario Documental

(FUID) puede dificultar

considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacion

archivada.
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e La falta de foliacién adecuada puede ocasionar dificultades en la gestion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

e Lano aplicacién de tablas de retencion y la falta de organizacion documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia vy
cumplimiento de una organizacion.

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

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

Recomendaciones

e Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencién de los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organizar la
informacidén existente para luego dar inicio en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

e Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacién, organizaciéon y conservacién de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacién
de la informacion.

e 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.

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

e Se sugiere considerar la contratacién 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.

La Direccién de métodos alternativos de solucién de conflictos después de
hacer la revision de todas las cajas que tiene en su custodia en la bodega,
encontré la siguiente informacion:
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4.8 Direccion Politica Criminal y Penitenciaria

La Direccién no produce documentos, la informacién es generada por los Grupos
de la Direccién Politica Criminal y Penitenciaria.

4.8.1 Grupo de Politica Criminal

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccién  politica criminal vy
penitenciaria

Subseccion Grupo de Politica Criminal

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 No. 13 - 27

NGamero 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 conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS

NUMERO DE RS METROS
SECCION  |SUBSECCION [RESPONSABLES|  FECHA FECHA | o oxRer| CARPETAS LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DELARCHIVO |  INICIAL FINAL i APROX APROX GESTION | CENTRAL

X200

Direccion
Grupo de
Politica 1 2011 2024 131 747 32,75 X

Criminal

Politica
Criminal y
pentenciaria

El enlace no presenta
plan de trabajo.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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 documentaciéon dentro de la organizacion.

Pagina 202 de 281

WwWWw.minjusticia.gov.co



ACTIVIDADES

DEFINICION

&
-/

Justicia

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA

Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y )
ordenacién, aplica La documentacion
) las conclusiones encontrada e’sta' sin
“oReantzaCIon | SSrPlecdas en cans | ordenacion e
EN ARCHIVO DE : 'f;?se de 131 32,75 X200 Orprirc]:zzlc?rs]ee
Y identificacion a la
GESTION estructura de un encuentra (ESTADO
fondo NATURAL) SI,N
Organizacién = INTERVENCION
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion.
La documentacién
se encuentra en un
, Esta ubicado en la 60 % en los
UBICACION EN dependencia 131 32.75 CAJAS muebles y .estantes
BODEGA ! X200 del archivo de
gestion de la
dependencia.
la Clasificacion

documental es la

labor intelectual

mediante la cual La documentacién

se identifican y identificada se
establecen las encuentra en
Series que clasificacion segun
) componen cada CAIAS las TRD, esta
CLASIFICACION agrupacion 131 32,75 X200 documentacion se
documental encuentra en

(fondo, seccion y proceso (ESTADO

subseccion) de NATURAL)

acuerdo con la Actividad EN
estructura DESARROLLO
organico -

funcional de la

entidad.

Este sistema de La documentacion
ordenacion identificada esta sin
consiste en clasificacion por

ORDENACION colocar un CAIAS serie/subserie y
(SERIE Y documento detras 131 32,75 X200 tipologias
SUBSERIE) del otro en forma documentales.
secuencial segun Proceso (ESTADO
la fecha en que la NATURAL) EN
documentacién se DESARROLLO
tramita,
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

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

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

conservadas en CAJAS
5 SELECCION virtud de los 131 32,75 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
documentacién, se
evidencia que
Consiste en la encuentra
identificacion y almacenada en
agrupacion de Carpe.ta dezz)/l(J)teEy
i en cajas x . En
6 CONFORMACION p:)lftl?f?jleelnéisaldaro 131 32,75 CAJAS el momento del
DE EXPEDIENTES General de ' X200 conteo se identifica
Clasificacién que estos )
Archivistica, expedientes estan
mediante una conformados sin
clave ningun criterio
alfanumérica. archivistico
(ESTADO NATURAL)
ACTIVIDAD EN
DESARROLLO
Acto de enumerar En el momento se
) los folios solo por CAIAS identifica que la
7 FOLIACION su cara recta" 131 32,75 X200 documentacion esta
Operacién incluida en proceso de
en los trabajos de clasificacion y
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VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X  UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION

OBSERVACIONES

documental)

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

ordenacion para
realizar esta
actividad.

ELABORACION DE

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

concisa la ,
, CAJAS SIN INTERVENCION
8 HOJA DE informacién de 131 32,75
! X200 ESTADO NATURAL
CONTROL cada tipo ( )
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de
este.
e identific e el
Proceso de s ,Id " .a a
o, area realiza el
descripcion de la .
. . levantamiento de
informacion inventario
LEVANTAMIENTO contenida en los simultaneamente a
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 131 32.75 CAJAS la dlasificacion
DOCUMENTAL documentales, ! X200 L, Y
. ordenacion de los
(FUID) para garantizar la .
., expedientes.
recuperacioén vy el
Proceso que se
acceso a la
informacion y su encuentra EN
4 DESARROLLO.
consulta.
Los rétulos, son
etiquetas Las unidades de
identificadoras de almacenamiento se
papel blanco, las encuentran con
cuales nos CAJAS rétulos
10 ROTULACION presentan datos 131 32,75 X200 provisionales para
concretos de los consulta de la
expedientes y/o informacion.
unidades
documentales. En
los rétulos se
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VOLUMEN X
CAJA (unidad

VOLUMEN X  UNIDAD
CARPETAS DE
(Caja) MEDIDA

ACTIVIDADES DEFINICION OBSERVACIONES

documental)

debe plasmar la
informacion o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la

unidad
documental.
Proceso — ]
sistematico para Esta actividad esta
> PENDIENTE. Se
asegurar la WD
recision realizara cuando la
g i ), documentacién
coherencia de la
i io cumpla con sus
informacion.

Incluye medidas

procesos
archivisticos, por

WwWWw.minjusticia.gov.co

CONTROL DE para detectar y CAJAS
CALIDAD corregir errores. 131 32,75 X200 parte del C_;’rupo de
. Gestion
11 Su objetivo es
. Documental, esto
garantizar que los
para dar
documentos L
cumplimiento a la
cumplan con los .
) transferencia
estandares de
: documental
calidad A .
) primaria.
necesarios.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestion al Archivo
Central, teniendo .
12 TRANSFERENCIA en cuenta los 131 3275 CAJAS Actividad
DOCUMENTAL K ! X200 PENDIENTE
tiempos
establecidos en
las Tablas de
Retencion
Documental
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GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

SIN INTERVENCION 25% - PROCESO 75% - FINALIZADO 100%

Segun la gréfica, se evidencia que se ha avanzado en la implementacién de los
procesos archivisticos, aunque con diferentes niveles de aplicacién. Se
recomienda continuar con el trabajo de los procesos archivisticos de manera
constante, priorizando aquellos procesos que aun no han sido abordadas, con el
fin de garantizar una adecuada gestiéon documental y facilitar futuras
transferencias primarias de los documentos. Es importante resaltar que el Grupo
de Gestion Documental estd dispuesto a proporcionar las capacitaciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencién de la
documentacién y de todos los procesos archivisticos mencionados.

Recomendaciones

e Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion de los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organizar la
informacion existente para luego dar inicio en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

e Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacidén, organizaciéon y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperaciéon
de la informacion.

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

ASPECTOS DE CONSERVACION

e Condiciones del espacio

La documentaciéon producida por la dependencia se almacena dentro del mismo
espacio donde se ubican los puestos de trabajo, dentro de un mueble rodante y
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
pinturas
Techo Concreto acabado texturado Bueno
Iluminacidn artificial | No al interior del mueble N/a
Iluminacién natural Si. Por ventana ubicada en el muro Adecuada
norte
Ventilacion Si Adecuada
Fuentes de calor No N/a
Fuentes de humedad | No N/a
Extintores Si. Cerca aI.espaC|o de Adecuado
almacenamiento

Vista general del espacio de almacenamiento y de la documentacién

Pagina 208 de 281

WwWWw.minjusticia.gov.co



. (F
V/’

Justicia

e Condiciones del almacenamiento

La documentacion cuenta con muebles de almacenamiento para su disposicion,
los cuales se describen en el siguiente cuadro:

Mobiliario

Estado

' Dimensiones

Capacidad

Rodante 2 cuerpos dobles y | Presenta alabeo en | Con espacio
1 cuerpo sencillo algunas de las | disponible para
bandejas. No | almacenar 96 cajas

cuenta con llave de | x 200

seguridad.

Fijo metalico | 1Imt ancho x 1.90 | Buen estado. Con espacio
abierto alto x. 45 cm de | desgaste puntual disponible para
profundidad de la pintura. almacenar 48 cajas

x200

De forma especifica la documentacidn 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
cajas x200 que a diferencia de las carpetas presentan deterioros como pérdida
de estructura, desgaste en bordes, falta de uniformidad en la rotulacién y de
forma puntual entrapado de los rotulos.

e Estado de Conservacion de la documentacion

La documentacidon se encuentra en general en buen estado, sin presentar
deterioros que comprometan su estabilidad.

Riesgos identificados:

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

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

e La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la gestién y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.
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e La no aplicacion de tablas de retencidén vy la falta de organizacion documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacion.

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

Riesgo de gestidn ineficiente de archivos debido a la falta de conocimiento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacion de
la informacién

Recomendaciones

e Es importante llevar a cabo el re almacenamiento de la documentacién a
unidades que garanticen la proteccion de la documentacién contenida.

e Se debe hacer uso de los rétulos definidos por el grupo de gestidn
documental durante el periodo de gestién de los documentos en la
dependencia.

4.9 Direccion de Politica de Drogas y Actividades Relacionadas

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccion de Politica de Drogas y
Actividades Relacionadas

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

NGmero 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 los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.
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- FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE CAIAS METROS
SECCION | SUBSECCION | RESPONSABLES FECHA FECHA APROX-REF | CARPETAS APROX LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL i APROX GESTION CENTRAL
Se identifico
documentacién de los
Grupos de Gestion
L. Humana y de
DW?FEIUH de Contractual; se indica al
Politica de enlace realizar la entrega
Drogas y NfA 1 2015 2024 11 66 2,75 X con una relacién (
Actividades P
afio,nimero de contrato
Relacionadas| .
v nombres para el drea
de contractual) a la
persona encargada lo
antes posible

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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.

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

documental) (Caja) MEDIDA

Proceso que,

mediante las etapas En la 3
de clasificacién y documentacion
ordenacion, aplica encontrada se

, las conclusiones encuentr’a sin
VERIFICACION’DE establecidas en la clasificacion sin
1 ORGANIZACION fase de 11 66 CAJAS ordenacion el
EN ARCHIVO DE | jgentificacion a I X200 proceso se
GESTION estructura de un encuentra
fondo Organizacién SIN )
= Clasificaciéon + INTERVENCION
ordenacion + (ESTADO
descripcién. NATURAL

La documentacién
, Esta ubicado en la se encuentra en
> UBICACION EN dependencia 11 66 CAJAS las estanterias del
BODEGA X200 archivo de
gestion de la
dependencia

la Clasificacion
documental es la
labor intelectual

La documentacién
identificada se

encuentra
. mediante la cual se CAJAS e ,
3 CLASIFICACION ) . 11 66 clasificada segun
identifican y X200
las TRD esta
establecen las o,
. documentacién se
Series que

encuentra en

componen cada
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS (] OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
agrupacion proceso DE
documental (fondo, INTERVENCION
seccion y
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 11 66 X200
SUBSERIE) documentacién se
tramita,
considerando el
primer afio, seguido
) La
del mes y al final el L,
dia. documentacion
— identificada esta
La seleccidn
documental es la en, proceso de
-, INT La
) operacion documentacién
|ntelecFuaI Y identificada esta
material de
o, en, proceso de
Iocal_lzaC|on de Ia_s INTERVENCION
fracciones de serie ERVENCION
que han de ser CAJAS
SELECCION eliminadas o 11 66 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.
Consiste en la »
identificacion y La documentacién
agrupacién de se encuentra
CONFORMACION expedientes, a " o CAJAS almacenada en
DE EXPEDIENTES | partir del Cuadro X200 carpeta cuatro
General de aletas.y ubicada
Clasificacién en cajas x200.
Archivistica,
mediante una clave
alfanumérica.
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

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

En la
identificaciéon de
los expedientes

consiste en ,
, CAJAS en soporte fisico,
7 FOLIACION numerar 11 66 . P L
) X200 esta actividad va
correlativamente .
) en simultaneo
todos los folios de
- con la
cada unidad o,
ordenacion.

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

En las 18 cajas de

ELABORACION DE " isa | CAIAS TUTELAS, se
8 HOJA DE inforn‘;‘;cﬁ;ad: cada 11 66 “o0o, | evidencia hoja de
CONTROL control, actividad

tipo documental

que conforma la
Unidad Documental
con el fin de contar
con una bitacora de

en DESARROLLO

este.
A medida que se
Proceso de avanza en la
descripcion de la conformacioén de
informacion los expedientes,

contenida en los se lleva a cabo

fg’?ﬂ\j’;ﬁ;ﬁ:}rg archivos y fondos CAIAS siln?ultanteanjentte
el levantamiento
9 DOCUMENTAL documentales, para 11 66 X200 del inventario
garantizar la d I,
(FUID) recuperacion y el aseguranco €
registro y control
accesola la adecuado de la
informacion y su

documentacion.
consulta.

Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
10 ROTULACION cuales nos 11 66
presentan datos
concretos de los
expedientes y/o
unidades

Las unidades de
almacenamiento
cuentan con
rotulacion previa
para ubicacion,
custodia y
seguridad de los
expedientes.
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

documentales. En
los roétulos se debe
plasmar la
informacion o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la

unidad documental.

Proceso sistematico
para asegurar la
precision y
coherencia de la
informacion.
Incluye medidas

Esta actividad se
realiza cuando la
documentacién
cumpla sus
procesos
archivisticos, se

WwWWw.minjusticia.gov.co

11 CONTROL DE para detectar y 11 66 CAJAS realizara visita al
CALIDAD corregir errores. Su X200 area 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.
Actividad que Al identificar los
consiste en verificar documentos
en el archivo de encontrados (18
gestion las cajas), se
transferencias determina que
documentales por sus fechas
o | T | T S || s | S
DOCUMENTAL L X200 :
organizacién fisica tiempos de
dela retencion; por
documentacién e tanto, se realizara
inventario la transferencia
documental vs la documental
documentacién primaria
correspondiente.
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GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

SIN INTERVENCION 75% - PROCESO 25% - FINALIZADO 100%

La grafica muestra que se ha logrado un avance significativo en la aplicacién de
los procesos archivisticos, pero ain quedan pendientes acciones para completar
la totalidad de Ilos procedimientos. Se recomienda continuar con |la
implementacion de los procesos restantes para garantizar una adecuada gestion
documental.

Recomendaciones

e Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion de los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organizar la
informacion existente para luego dar inicio en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

e Tener en cuenta la aplicacion de las Tablas de Retencién Documentales
(TRD) para proporcionar la clasificacién, organizaciéon y conservacion de
los documentos existentes; asi mismo facilita la consulta y recuperacion
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.
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ASPECTOS DE CONSERVACION

e Condiciones del espacio

La dependencia se encuentra ubicada en el piso 7 del edificio en el area sur.

El drea 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
Iluminacién natural Incidental Adecuada
Ventilacion Si Adecuada
Fuentes de calor No N/a
Fuentes de humedad | No N/a
erca al area de
Extintores Si Cerca al ar ‘a d
almacenamiento

e Condiciones del almacenamiento:

La documentacion se almacena en un mueble rodante de las siguientes
caracteristicas:

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 documentacién que se almacenaba sin
unidad de almacenamiento, directamente sobre las bandejas del mobiliario.
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e Estado de conservacion de la documentacion

La documentacién se encuentra en buen estado de conservacion, de forma
aislada se observan dobleces y arrugas.

Se identificd un tomo con peliculas fotograficas, este se encuentra en buen
estado de conservacidon ya que la unidad de almacenamiento a garantizado su
durabilidad en el tiempo.

Vista general del espacio y detalle del almacenamiento

Riesgos identificados

e Riesgo de pérdida de informacion debido a la falta de almacenamiento
adecuado en las unidades de conservacién (cajas y carpetas).
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4.9.1 Grupo de apoyo de la secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Estupefacientes — CNE

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccion de Politica de Drogas y
Actividades Relacionadas
Subseccion Grupo de apoyo de la secretaria

Técnica del Consejo Nacional de
Estupefacientes - CNE

Ciudad Bogotd

Sede Chapinero
Direccién Calle 53 # 13 - 27
NGamero 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 conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

. FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE CAIAS METROS
SECCION | SUBSECCION | RESPONSABLES FECHA FECHA APROX-REF | CARPETAS APROX LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL X200 APROX GESTION CENTRAL
realizar visita para
. Grupo de apoyo validar las 10 cajas de la
Direccién de |de la secretaria carie
Politica de  |Técnica del
Drogasy  |Consejo 1 2005 2019 27 162 6,75 X :Si?;g;li?:i:'“:;?;:
Actividades |Nacional de verificando i Estga !
Relacionadas|Estupefacientes N L N
informacidn ya tiene un
acta de transferencia.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE OBSERVACIONES
MEDIDA
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Proceso que,
mediante las etapas
de clasificacion y
ordenacién, aplica En la
VERIFICACION las conclusiones documentacion
DE establecidas en la encontrada estd
0 fase de CAJAS ifi
1 ORGANIZACION 27 6,75 X200 clasificada y
EN ARCHIVO DE | identificacion a la ordenada. Actividad
GESTION estructura de un FINALIZADA.
fondo Organizacién
= Clasificacién +
ordenacion +
descripcién.
La documentacién
se encuentra en
5 UBICACION EN Esta ubicado en la 57 6.75 CAJAS estanteria del
BODEGA dependencia ! X200 archivo de gestion
de la respectiva
dependencia.
la Clasificacion .
La documentacion
documental es la . .
. identificada se
labor intelectual o ,
. clasifica segun las
mediante la cual se o,
identifican Tablas de Retencidn
y Documental -TRD
establecen las )
: publicadas en la
Series que pagina Web de la
. componen c AJA ,
3 | CLASIFICACION omponen cada 27 6,75 CAIAS | tidad y seglin Ia
agrupacion X200
estructura
documental (fondo, . .
seccion organico-funcional
-, 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
En la
en colocar un .,
, documentacion
documento detras .
del otro en forma encontrada esta
ORDENACION secuendial seqdn |a CAJAS clasificada y en
4 (SERIE Y e uge i 27 6,75 00 proceso de
SUBSERIE) qu ordenacién.
documentacion se o
tramita Actividad
. ! EN DESARROLLO.
considerando el
primer afio, seguido
del mes y al final el
dia.
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VOLUMEN X VOLUMEN X  UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS (] OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
La seleccion
documental es la
operacion
intelectual y
material de
localizaciéon de las
fracciones de serie
que han de ser CAJAS
5 SELECCION eliminadas o 27 6,75 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
conformacién de
expediente por la
TRD establecida y
Consiste en la el lineamiento
identificacion y técr:jico del _G’rupo
CONFORMACI§ | ~ 29rupacion de Documontal Con
expedientes, a CAJAS
6 N DE . 27 6,75 base en esta
partir del Cuadro X200
EXPEDIENTES General de intervencion, se
Clasificacion identifica de la
Archivistica volumetria de 11
mediante una dave cajas y 94 carpetas
alfanumérica. aproximadamente
proceso que se
encuentra EN
DESARROLLO.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacién incluida
en los trabajos de
ordenacion que Al identificar los
. consiste en CAIJAS expedientes, se
7 FOLIACION numerar 27 6,75 X200 encuentra el
correlativamente proceso .EN
todos los folios de DESARROLLO.
cada unidad
documental". Folio
recto: Primera cara
de un folio, la que
se numera.
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X

CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES
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En un formato pre
impreso de caracter
interno, cuyo
objetivo es registrar Se identifica que
de manera clara, L
. breve, precisa y esta actividad no se
ELABORACION , ha desarrollado,
8 DEHOJADE |  concisala 27 6,75 CAIAS | ado que esta en el
informacion de cada X200
CONTROL . proceso de
tipo documental -
ordenacion
que conforma la docurnental.
Unidad Documental
con el fin de contar
con una bitacora de
este.
Se identifica que
hay levantamiento
de informacion para
realizar la
descripcion de la
Proceso de informacion
descripcién de la contenida en los
LEVANTAMIENT infor.macic')n expedienFes y asi
contenida en los garantizar la
O DE hi fondos CAJAS recuperacion de los
° INVENTARIO dZ::(l:Jr:w\l:nst;Zles para 27 6,75 X200 meliadatos para
DOCUMENTAL o .
(FUID) garantlz_arlr la posteriores
recuperacion y el consultas de
acceso a la blusqueda,
informacion y su préstamos y
consulta. proceso de
digitalizacién. Este
proceso se
encuentra en
DESARROLLO.
Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las
cuales nos
presentan datos
concretos de los Las unidades de
expedientes y/o CAIJAS almacenamiento se
10 | ROTULACION unidades 27 6,75 X200 | encuentran con una
documentales. En rotulacion previa,
los rétulos se debe Actividad en
plasmar la PROCESO.
informacion o
leyenda que nos
permita identificar
claramente la
unidad documental.
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS (] OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Proceso sistematico Esta actividad esta
PENDIENTE. Se
para asegurar la o,
., realizara cuando la
precision y ,
. documentacion
coherencia de la
. ., cumpla con sus
informacion. rocesos
Incluye medidas archli:’visticos or
CONTROL DE para detectar y . 675 CAJAS o z e
CALIDAD corregir errores. Su ! X200 P >rup
L Gestion
11 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
los documentos
encontrados, se
Es el traslado de determina que por
sus fechas
documentos del extremas
Archivo de Gestién cumplidos Iz;s
12 TRANSFERENCI al Archivo Central, 57 6.75 CAJAS ti r?1 d
A DOCUMENTAL | teniendo en cuenta ' X200 empos de
. retencion, se
los tiempos o
. realizara la
establecidos en las transferencia
Tablas de Retencién
documental
Documental . .
primaria
correspondiente.
Actividad en
PROCESO.
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GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

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

Segun la grafica, se evidencia que el area ha llevado a cabo los procesos
archivisticos de forma constante. Se debe continuar con la ordenacion,
diligenciamiento de la hoja de control 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.

Riesgos identificados

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

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacidon del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacién
archivada.
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4.10 Subdireccion de Control y Fiscalizacion de Sustancias Quimicas y
Estupefacientes

La Subdireccion no produce documentos, la informacidn es generada por los
Grupos pertenecientes a la Subdireccion de Control y Fiscalizacién de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes.

4.10.1 Grupo De Control De Sustancias Quimicas

\ IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Subdireccion de Control Y
Fiscalizacion de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes

Subseccion Grupo de Control de Sustancias
Quimicas

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccion Cra. 9 #12 c-10

NGamero 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 los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

- FECHAS EXTREMAS  |JNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
- | NUMERO DE METROS
- SUBSECCIO CAIAS
SECCION N RESPONSABLES| FECHA FECHA APROX-REF CARPETAS LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL FINAL XZO;) APROX APROX GESTION CENTRAL

Subdirecci
6n de
Contral Y Grupo de A la fecha la dependencia
Fiscalizacid cuenta con un grupo de

Control de

n de ) 1 2018 2023 954 5.724 238,5 X trabajo pars la ejecucion
i Sustancias e intervencion del acervo

Sustancias documental encabezado

Quimicas y Quimicas por un profesional.
Estupefaci
entes

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una
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vision detallada y especifica de las acciones llevadas a cabo para gestionar,
administrar y conservar la documentacién dentro de la organizacion.

VOLUMEN X VOL;‘(’MEN UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad ] OBSERVACIONES
documental) CARPI_ETAS MEDIDA
(Caja)
Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacion, aplica La dependencia
; las conclusiones
VERIFICACION DE blecid I C.u.ent?,con la
: establecidas en la verificacién de las
ORGANIZACION EN £ d CAJAS ) ,
1 ase de 954 5.724 tipologias
ARCHIVO DE : e i X200
GESTION identificacion a la documentales de
estructura de un la vigencia 2018 a
fondo 2023
Organizacién =
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion.
La documentacién
se encuentra
Esta ubicado en la ubi.cada en, el
UBICACION EN dependencia CAJAS arChIIVO 'del ar('ea,
en el primer piso
2
BODEGA 954 5.724 X200 del MID
(Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
chapinero
la Clasificacion
documental es la .
. La dependencia
labor intelectual .
. ha realizado la
mediante la cual .,
. . clasificacion del
se identifican y
acervo
establecen las
. documental
Series que A
componen cada teniendo en
3 CLASIFICACION agrupacién 954 5.724 CAIAS _ cuenta las
X200 vigencias y series
documental .
- correspondientes
(fondo, seccion y
L, a las Tablas de
subseccion) de -
acuerdo con la Retencion
Documental TRD
estructura
organico - dela
D ia.
funcional de la ependencia
entidad.

WwWWw.minjusticia.gov.co
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VOLUMEN X VOL:MEN UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad AR (] OBSERVACIONES
documental) . MEDIDA
(Caja)
Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un
documento detras
ORDENACION del otro en forma CAIAS
(SERIE Y secuencial segin 954 5.724 X200
SUBSERIE) la fecha en que la
documentacién se )
tramita La dependencia
considerando el cuenta con un
primer afio, . a_v_anc_e
seguido del mes y significativo a
al final el dia corte del mes de
— marzo 2025
La seleccién logrando un
documental es la avance
operacion )
intlz:-lectual y importante del
material de 57% del cual
menciona en
localizacién de las . .
fracciones de estimaciones
finiquitar la
serie que han de totali?:lad de su
ser eliminadas o |
conservadas en CAJAS ;Ziréz p:grzs:o
o i X200
SELECCION V|¢;I¢jajozlos 954 5.724 del 2025
establecidos en el
proceso de
valoracion y que
se apoya en el
muestreo cada
vez que se
disponga
destruccion
parcial.
Se evidencia un
avance
importante en la
Consiste en la conformacion de
identificacién y exp.edientes,
agrupacion de tenlfndo eT
: cuenta que la
. expedientes, a
CONFORMACION . CAJAS dependencia
artir del Cuadro 954 5.724
DE EXPEDIENTES P General de X200 realiza la
Clasificacion aplicacion de las
Archivistica, Tablas.qe
mediante una Retencion
clave Documental
alfanumérica correspondientes
a la dependencia
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VOLUMEN X VOL:(’MEN UNIDAD
CAJA (unidad DE

OBSERVACIONES
documental) CARPETAS MEDIDA

DEFINICION

ACTIVIDADES

(Caja)
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Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
. Op'eracmn Después de las
incluida en los L .
. visitas teécnicas
trabajos de .
L, respectivas se
ordenacion que . .
consiste en evidencia que la
7 FOLIACION numerar 954 5.724 CAIAS dependencia
) X200 realiza la
correlativamente .
. respectiva
todos los folios de N
. foliaciéon dando
cada unidad ,
documental” asi un avance
) ' estimado del 40%
Folio recto:
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre A la fecha la
impreso de dependencia no
caracter interno, ha llegado al
cuyo objetivo es punto de realizar
registrar de las hojas de
manera clara, control
breve, precisa y correspondiente,
: concisa la por ende se
ELABORACION DE . L. CAJAS
8 HOJA DE CONTROL |nformaC|_on de 954 5.724 X200 acuerda cgn la
cada tipo dependencia que
documental que una vez lleven a
conforma la cabo la totalidad
Unidad de la
Documental con intervencidn, se
el fin de contar realicen la
con una bitacora respectiva
de este. capacitacion.
A la fecha la
Proceso de dependencia ha
descripcién de la realizado la
informacion descripcion de las
LEVANTAMIENTO contenida en los unidades
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 954 5724 CAJAS documentales
DOCUMENTAL documentales, ' X200 correspondientes
(FUID) para garantizar la de tal manera
recuperacion y el puedan proceder
acceso a la a la optima
informacion y su consolidacion de
consulta. informacion.
Los rétulos, son La dependencia a
etiquetas CAJAS la fecha no
10 ROTULACION identificadoras de 954 5.724 X200 cuenta con
papel blanco, las rotulacion
cuales nos reglamentaria en
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD

DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

presentan datos
concretos de los
expedientes y/o
unidades
documentales. En
los rétulos se
debe plasmar la
informacion o

la totalidad de su
acervo de
momento
desarrollan la
identificacion de
sus unidades de
conservacion con
hojas reciclables

WwWWw.minjusticia.gov.co

leyenda que nos en aras de
permita identificar desarrollar la
claramente la rotulacion
unidad temporal en cajas
documental. x200.
Proceso
sistematico para
asegurar la
precision y Se realizaran
coherencia de la controles de
informacion. calidad parciales
CONTROL DE Incluye medidas CAIAS a medida Ig
11 CALIDAD para c?etectar y 954 5.724 X200 dependencia
corregir errores. avanza en las
Su objetivo es labores propias
garantizar que los de la
documentos intervencion.
cumplan con los
estandares de
calidad necesarios
Actividad
Es el traslado de PENDIENTE
documentos del
Archivo de Se plantea junto
Gestion al Archivo al area y los
Central, teniendo responsables de
en cuenta los la documentacion
tiempos un plan de
12 TRD/-\O'\ICSUF;:E_'I\_]ACEA establecidos en 954 5.724 C):(/-\ZJ&S trabajo_ para
las Tablas de posteriores
Retencion INTERVENCION
Documental es en los
procesos
archivisticos para
préximas
transferencias
documentales
Pagina 228 de 281
[ |




. (F
V/’

Justicia

GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 70% - FINALIZADO 100%

Segun la grafica, se evidencia el grado de la aplicacion de los procesos
archivisticos del Grupo de Control de Sustancias Quimicas, asi mismo se
evidencia el compromiso en aras de realizar la intervencién de la documentacion
de manera adecuada, es importante resaltar que el Grupo de Gestién
Documental estd dispuesto a proporcionar las capacitaciones y asistencias
técnicas necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencidon de la
documentacién y de todos los procesos archivisticos mencionados.

Recomendaciones

e Se recomienda continuar con el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID).

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

ASPECTOS DE CONSERVACION

e Condiciones del espacio

El Grupo de Control de Sustancias Quimicas almacena la documentacién que
produce en dos espacios dentro de la sede del edificio de chapinero, a saber: en
el segundo piso dentro del area de oficina y en el primer piso en un espacio
cerrado de aproximadamente 60mt2.
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Para efectos de la descripcién de las condiciones de cada uno de los espacios 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

Iluminacion artificial

Fluorescente con
difusor

Bueno, no adecuado para
almacenamiento de archivo

Por ventana ubicada

Iluminacién 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

Extintores

Si a la entrada del
espacio y cerca al
bafo

Adecuados para la cantidad de
documentacion

El espacio de almacenamiento al estar cerca a los puestos de trabajo, esta en
buenas condiciones y no supone un riesgo para la conservacion de los

documentos.

Espacio 2

Caracteristicas del espacio

Elemento 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 quedaala |. . . .
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

WwWWw.minjusticia.gov.co
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\ Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado

Buena. No adecuada para espacios de
almacenamiento de archivo

Iluminacion artificial Fluorescente

Iluminacion natural No N/a

Ventilacion Por puerta de No hay renovacion 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
documentacion 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
proliferacion de suciedad y microorganismos en las superficies y materiales 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 ventilacidon crea
un ambiente inadecuado para la conservacion de los documentos. No se realiza
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 conservacién.
Adicionalmente, los elementos constructivos como piso y muros presentan
considerables deterioros debido a falta de mantenimiento.

e Condiciones del almacenamiento

Espacio 1

La documentacién 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 que
garanticen la conservacion de la documentaciéon, especialmente, el mayor riego
estd en la documentacidon que se ubica en piso que ademas se encuentra cerca
de un bano, por tanto, se puede exponer a filtracion de agua y, por tanto, posible
dafio de los documentos.

En el caso del mobiliario rodante, este se encuentra en buenas condiciones y al
momento de la visita contaba con espacio para el almacenamiento de algunas
cajas adicionales.
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Las condiciones de los muebles se relacionan a continuacion:

MOBILIARIO

Tipo Estado Capacidad

Rodante Buen estado Con gspaao habil para
12 cajas
Suciedad superficial.
Dificul | io habil
Empotrado de madera ificu Fad en e Co.n espacio habil para 6
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 esta en buen estado.
De forma especifica se almacena en carpetas yute de tapa suelta, en general en
buen estado de conservacién.

Las unidades de almacenamiento presentan rétulo provisional.

Espacio 2
Mobiliario
Descripcion \ Estado Capacidad

Desgaste puntual | EI  mueble tiene
de la pintura, falta | capacidad para
7 cuerpos dobles de 6 | una manija y otra | 2256 cajas. En este
Rodante bandejas estéd desajustada. | momento hay
Presenta dificultad | espacio disponible
en el rodamiento | para almacenar 700

por sobrepeso cajas
5 cuerpos dobles y 2| Algunas bandejas | EI mueble tiene
Rodante cuerpos sencillos fijos | presentan alabeo, | capacidad para
de 6 bandejas falta una manija y | almacenar 288
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presenta desajuste | cajas. En este

en una de las caras | momento se
del cuerpo doble encuentra vacio.
El mueble tiene
capacidad para

almacenar 96 caja.
En este momento
estd ocupado con
insumos de Gestién
Humana.

2 cuerpos rodantes y 2 | Algunas bandejas

Rodante .
cuerpos fijos presentan alabeo

La documentaciéon se encuentra almacenada en cajas x 200 que se encuentran
en regular estado, presentan desgaste en bordes, rasgaduras, doble o triple
rotulacion.

Se encuentran carpetas de dos tapas, carpetas cuatro aletas y AZ's.

Las carpetas presentan de forma puntual dobleces, arrugas, algunas presentan

rotulacion.
——

| S568
Vista general del espacio de almace

Detalle estado unidades de almacenamiento y de la documentacion

e Estado de Estado de conservacion de la documentacion
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La documentacién en general se encuentra en buen estado de conservacion, de
forma aislada se observan arrugas y dobleces en el caso de la documentacion
que esta en el segundo piso en el area de oficina.
La documentacion del primer piso que se encuentra cerca a la ventana que esta
cubierta con dry wall presenta pérdida de plano, dobleces, arrugas, rasgaduras
puntuales y suciedad en bordes debido a las inadecuadas condiciones del
almacenamiento.
El resto de documentacién de forma generalizada presenta arrugas y dobleces
en bordes inferiores y de forma puntual rasgaduras menores.

Riesgos identificados

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

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

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

e Lano aplicacién de tablas de retencion y la falta de organizacion documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia vy
cumplimiento de una organizacion.

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

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

e 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 bioldgico en los soportes con la
consecuente pérdida de informacion.

e Posible pérdida parcial y/o total de la informacién debido al almacenamiento
inadecuado de la documentacion que se encuentra ubicada en piso cerca a
los puestos de trabajo.
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Recomendaciones

e Se debe distribuir la documentacién que esta ubicada en piso dentro de los
espacios de almacenamiento del mobiliario rodante y en su defecto en los
espacios del mueble de madera que se Encuentra empotrado en la pared
del segundo piso.

e Se debe realizar una evaluacion de tipo estructural para llevar a cabo las
mejoras necesarias en el espacio de almacenamiento del primer piso, esto
incluye revisidon de estado de piso, muros, el drywall que sirve de aislante a
la ventana.

e 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 micciones del
exterior al interior del espacio.

e Se debe considerar la instalacion de ventilacion mecanica con filtros con el
fin de que hay renovacion de aire en el espacio.

e Se debe implementar el programa de limpieza definido en el Plan de
Conservacion Documental del SIC que contemple, tiempos, métodos y
productos que garanticen la correcta remocion del material particulado que
se acumula sobre las superficies.

4.10.2 Grupo de Control de Cannabis Para Fines Médicos y Cientificos

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Subdireccion de  Control Y
Fiscalizacion de Sustancias
Quimicas y Estupefacientes

Subseccion Grupo de Control de Cannabis para
fines Médicos y Cientificos

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccion Cra. 9 #12 c-10

NGamero de Responsables en el Archivo 5

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

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
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en el area, proporcionando asi una vision completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

entes

NUMERO DE FECHAS EXTREMAS||IDADES DE CONSERVACI( METROS ARCHIVOS

SECCION SUBSECCION RESPONSABLES LINEALE OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO | FECHA | FECHA |CAJAS CARPETAS |5 APROX | ARCHIV [ ARCHIV
INICIAL | FINAL |APROX- APROX o 0

Subdirecci |Grupo de Control
an de de Cannabis para
Control ¥ |fines Médicos y
Fiscalizaci |Cientificos La dependencia
on de cuenta con un equipo
Sustancias 2016 2023 370 2.220 92.5 X de trabajo
Quimicas y encabezado por un
Estupefaci profesional para

desarrollar la
intervencion del
acervo documental

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los procesos
archivisticos realizados por el personal encargado del area, ofreciendo asi una

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

ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

(Caja)

VOLUMEN X
CARPETAS

UNIDAD DE
MEDIDA

gestionar,

OBSERVACIONES

WwWWw.minjusticia.gov.co

Proceso que,
mediante las
etapas de A la fecha la
clasificacion y dependencia a
ordenacion, aplica desarrollado un
VERIFICACION las conclusiones proceso de
DE establecidas en la intervencion en
o fase de CAJAS
1 ORGANIZACION 370 2.220 X200 sus documentos
EN ARCHIVO DE | identificacion a la dando un gran
GESTION estructura de un avance en el
fondo proceso de
Organizacién = verificacion.
Clasificacion +
ordenacion +
descripcién.
La documentacién
estd en el archivo
UBICACION EN Esta ubicado en la CAJAS del éread, Telvg”ugdo
dependencia piso de
2 BODEGA P 370 2:220 X200 (Ministerio de
Justicia y del
Derecho) sede
chapinero.
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VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

la Clasificacion
documental es la
labor intelectual
mediante la cual
se identifican y

establecen las

A la fecha la
documentacion de
la dependencia se

encuentra en un

WwWWw.minjusticia.gov.co

Series que proceso de
componen cada clasificacion de un
. o ]
3 CLASIFICACION agrupacion 370 2.220 CAJAS 90% 'y tiene
documental X200 pendiente la
(fondo, seccién y definicion de
subseccion) de documentacion
acuerdo con la s:ful;zti:
estructura ern
organico - definida por TRD
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion Para el mes de
consiste en marzo de 2025 la
colocar un dependencia
documento detras C(ljlerg‘::);or; mlas
ORDENACION del otro en forma CAJAS g (S ot e. ,a
4 (SERIE Y secuencial segun 370 2.220 %200 OCurInen acion
SUBSERIE) la fecha en que la Contabque se
documentacidén se con a. a para
tramita cumplir con el
considerando el procesglde
primer afio ordenacion y
seguido del més y seleccion solicitan
al final el dia asistencia técnica
- en aras de
La seleccidon .
documental | establecer si las
OCLci eerac?c')r?s ’ tipologias
'ntp| tual documentales
Im:t::i;adg pendientes a
rocesar deben
localizacion de las p _ _
fracciones de ser incluidas o
serie que han de procesadas como
ser eliminadas o CAJAS z?g:tji:ctlael I(;z
5 SELECCION conservadas en 370 2.220 X200 eres o
virtud de los !
plazos Subseries ya que
untualmente no
establecidos en el P )
d se describen en la
Iprocglso ° tabla de retencién
V:eoar?;)l;; an:|e documental de la
dependencia.
muestreo cada p
vez que se
disponga
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VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

WwWWw.minjusticia.gov.co

destruccion
parcial.
De acuerdo con la
revision
exhaustiva de la
documentacion,
se evidencia que
Consiste en la se encuentra
identificacion y almacenada en
agrupacion de carpeta de yute y
CONFORMACIO expedientes, a CAIAS en cajas x200. En
6 N DE partir del Cuadro 370 2.220 200 el momento del
EXPEDIENTES General de conteo se
Clasificacion identifica que
Archivistica, estos expedientes
mediante una estan
clave conformados
alfanumérica. teniendo en
cuenta las TRD.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta" . o
Operacion incluida Se identifica
en los trabajos de que la
ordenacién que documentacién
consiste en procesada a la
. numerar CAJAS
/ FOLIACION correlativamente 370 2:220 X200 fecha cuenta la
todos los folios de ejecucion del
cada unidad proceso de
documental”. o
Folio recto: foliacion.
Primera cara de
un folio, la que se
numera.
En un formato pre
impreso de
caracter interno,
cuyo objetivo es
registrar de
. manera clara, SIN
FLABORACION breve, precisa y CAJAS INTERVENCION
8 DE HOJA DE ! 370 2.220
CONTROL concisa la X200 (ESTADO
informacion de NATURAL)
cada tipo
documental que
conforma la
Unidad
Documental con el
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ACTIVIDADES

DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

Diagnostico Integral de Archivos

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

2024-2028

UNIDAD DE

MEDIDA

OBSERVACIONES

fin de contar con
una bitacora de
este.

LEVANTAMIENT
O DE
9 INVENTARIO
DOCUMENTAL
(FUID)

Proceso de
descripcion de la
informacion
contenida en los
archivos y fondos
documentales,
para garantizar la
recuperacion vy el
acceso a la
informacion y su
consulta.

370

2.220

CAJAS
X200

Se identifica
que el drea
Cuenta con la
implementacion
del Formato
Unico de
Inventario
Documental
FUID en las
series 'y
subseries
correspondient
es, para
describir los
expedientes
fisicos, para
garantizar la
recuperacién de
la informacion
para ser
consultarlo. Asi
mismo para el
mes de marzo la
dependencia
comparte con el
grupo de
Gestién
Documental
una copia
diligenciada
para desarrollar
el respectivo

WwWWw.minjusticia.gov.co
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DEFINICION

Jusicia

CAJA (unidad

VOLUMEN X

VOLUMEN X
CARPETAS

UNIDAD DE

documental)

(Caja)

MEDIDA

OBSERVACIONES

control de
calidad.

Los rétulos, son

etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las

cuales nos
presentan datos
concretos de los
expedientes y/o
unidades

Las unidades de
almacenamient
o tienen una
rotulacién
previa asignada
a las unidades
de conservacién
(cajasy
carpetas)
Documental,

CAIAS para identificar
- X200 su ubicacion
10 ROTULACION | 4ocumentales. En 370 2.220 e y
los rétulos se custodiar la
debe plasmar la seguridad de los
informacién o expedientes;
leyenda que nos ,
o ademas,
permita identificar ) ]
claramente la evidencia el
unidad diligenciamient
documental. o del Formato
Unico de
Inventario
Documental-
FUID.
Proceso ESta aCtiVidad
sistematico para sera
asegurar la
9ura desarrollada
precision y
coherencia de la para el mes
informacion. ;
CONTROL DE CAJAS abril de manera
11 CALIDAD Incluye medidas 370 2.220 X200 ial debid
para detectar y parcial debido a
corregir errores. que aun la
Su objetivo es dependencia se
garantizar que los
documentos encuentra
cumplan con los procesando
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD DE

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS MEDIDA OBSERVACIONES

documental) (Caja)

estandares de documentacién
calidad necesarios y no se puede
garantizarala
fecha el 100%
del acervo
cumpla con sus
procesos
archivisticos,
por parte del
Grupo de
Gestién
Documental,
esto para dar
cumplimiento a
la transferencia

documental
primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de
Gestion al Archivo
12 TRANSFERENCI Central, teniendo 370 2.220 CAJAS Actividad
A DOCUMENTAL en cuenta los ' X200 PENDIENTE
tiempos
establecidos en
las Tablas de
Retencion
Documental
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GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 70% - FINALIZADO 100%

Segun la grafica, se evidencia el grado de la aplicacion de los procesos
archivisticos del Grupo de Control de Cannabis para fines Médicos y Cientificos,
Se evidencian avances notorios en materia de clasificacién, organizacién vy
consolidacion de expedientes en general, Es importante resaltar que el Grupo de
Gestion Documental esta dispuesto a proporcionar las capacitaciones necesarias
para asegurar el cumplimiento de la intervencién de la documentacién y de todos
los procesos archivisticos mencionados.

Recomendaciones

e Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencion de los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organizar la
informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

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

e Es fundamental designar responsables para la intervencidon 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

e Condiciones del espacio
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El espacio de almacenamiento se encuentra en el segundo piso del edificio de
chapinero, en un area aproximada de 30 mt2.

De forma general se evidencia que el espacio no es adecuado para el
almacenamiento de documentos, ya que no cuenta con renovacién de aire, el
piso presenta tapete el cual acumula suciedad, esto unido a la falta de
renovacion de aire crea un espacio que presenta mayor proliferacién de
microrganismos en el ambiente y por consiguiente puede ocasionar presencia de
deterioro bioldgico en los documentos.

\ Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo Estado

Regular. Suciedad,

texturado

Piso Concreto/ tapete
/ tap manchas.

Concreto I‘eCl-.IbIeI‘tO en |:‘J|ntura 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

Iluminacidén artificial

Bombillo ahorrador

Bueno

Iluminacién 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

e Condiciones del almacenamiento
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La documentacién se almacena en mobiliario rodante y metalico fijo abierto, el
cual se describe a continuacién:

| Mobiliario

Tipo Dimensiones Estado Capacidad

Rodante 3 cuerpos dobles | Dificultad en los| El mueble tiene
rodantes y uno fijo | rodamientos por | capacidad para 420
saturacion. 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. Las cajas no se
encuentran rotuladas conforme a lo establecido por gestion documental.

e 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
tamafo en bordes inferiores.

Riesgos identificados

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

e La falta de diligenciamiento y/o actualizacidon del instrumento archivistico
Formato Unico de Inventario Documental (FUID) puede dificultar
considerablemente la busqueda y recuperacién eficiente de la informacion
archivada.

e La falta de foliacion adecuada puede ocasionar dificultades en la gestién y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.
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e La no aplicacion de tablas de retencidén vy la falta de organizacion documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia y
cumplimiento de una organizacién.

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

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

e Deterioros de tipo fisico y/o bioldgico en la documentacion debido a las
inadecuadas condiciones de almacenamiento.

Recomendaciones

e Terminar las labores de intervencion con el fin de trasladar Ila
documentacién al archivo de gestion centralizado del primer piso que esta
a cargo del grupo de gestion documental. Esto con el fin de que la
documentacién no permanezca en el espacio que no cuenta con las
condiciones adecuadas para su conservacion.

e Se debe realizar revisidon de las condiciones estructurales del espacio con el
fin de habilitarlo para espacio de almacenamiento de archivo.

e 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 Subdireccion Estratégica y de
Andlisis

Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccién Calle 53 # 13 - 27

Namero 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 medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

. FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE CAIAS METROS
SECCION SUBSECCION | RESPONSABLES DEL|  FECHA FECHA LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
APROX-REF | CARPETAS APROX .
ARCHIVO INICIAL FINAL APROX GESTION | CENTRAL
Subdi 5n Estratégi El enlace desconce la
ubdireceion Estrategica y N/A 1 2015 2024 3 16 0,75 X existencia sobre mas
de analisis g 4 . N
ocumentacion del drea.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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 ] 3 OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Proceso que,
mediante las etapas En la
de clasificacion y documentacién
, ordenacion, aplica ‘i
VERIFID%ACION las conclusiones eni:olg;rfzia((:ijcgs:aysln
, establecidas en la i6
1 ORGANIZACION | 356 de identificacién 3 16 ():(AZJOAOS ot;irir::zgﬁzeel
EN ARCHI\,/O DE | 3 la estructura de un encuentra
GESTION fondo Organizacién (ESTADO
= Clasificacion + NATURAL)
ordenacion + SIN INTERVENCION
descripcion.
La documentacién
estd en el archivo
5 UBICACION EN Esta ubicado en la 3 16 CAJAS del area, segundo
BODEGA dependencia X200 piso del MID
(Ministerio de
Justicia y del
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD

ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS (] OBSERVACIONES
documental) (Caja) MEDIDA
Derecho) sede
chapinero.
la Clasificacion
documental es la
labor intelectual La documentacion
mediante la cual se . "
identifican y identificada NO se
establecen las Series grfcuentra ,
que componen cada clasificada segun
3 | CLASIFICACION agrupacion 3 16 CAJAS las TRD esta
documental (fondo, X200 documentacién se
seccién y encuentra en
subseccién) 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
del otro en forma
ORDENACION secuencial segun la CAIAS
4 (SERIE Y fecha en que la 3 16 X200
SUBSERIE) documentacién se
tramita,
considerando el ,
primer afio, seguido ) La decumentagop
del mes y al final el |dent|f_|(_:ad§ 'esta sin
dia. clasificacién por
La seleccion serig/subs’erie 4
socomenta s b
°pe;a§'12';e'r’?:'szt”a' Proceso (ESTADO
localizacion de las IITV'?I"LLFJ{T/AEh)C?éNN
fracciones de serie
que han de ser CAJAS
5 SELECCION eliminadas o 3 16 X200
conservadas en
virtud de los plazos
establecidos en el
proceso de
valoracién y que se
apoya en el
muestreo cada vez
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X

CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

WwWWw.minjusticia.gov.co

que se disponga
destruccion parcial.
De acuerdo con la
revision exhaustiva
de la
documentacién, se
Consiste en la evidencia que
identificacion y encuentra
agrupacion de almacenada en
expedientes, a partir carpeta de yute y
CONFORMACION del Cuadro General en cajas x200. En
6 DE de Clasificacion 3 16 CAJAS el momento del
EXPEDIENTES Archivistica, X200 conteo se identifica
mediante una clave que estos
alfanumérica. expedientes estan
conformados sin
ningun criterio
archivistico
(ESTADO
NATURAL) SIN
INTERVENCION
Acto de enumerar
los folios solo por su
cara recta"
. . En el momento que
Operacién incluida . .
. se identifica la
en los trabajos de -
- documentacion que
orFIenaC|on que el proceso
7 FOLIACION consiste en numerar 3 16 CAIAS archivistico se
correlativamente X200
todos los folios de encuentra SI,N
cada unidad INTERVENCION
documental". Folio (ESTADO
. 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, precisa y caas | SIN INTERVENCION
8 DE HOJA DE concisa la 3 16 X200 (ESTADO
CONTROL informacion de cada NATURAL)
tipo documental que
conforma la Unidad
Documental con el
fin de contar con una
bitacora de este.
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DEFINICION

VOLUMEN X
CAJA (unidad
documental)

VOLUMEN X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

WwWWw.minjusticia.gov.co

Se identifica que el
area no ha
levantado su
Proceso de respectiva
descripcion de la informacion de las
informacion series y subseries
LEVANTAMIENTO contenida en los correspondientes,
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 3 16 CAJAS para describir los
DOCUMENTAL documentales, para X200 expedientes fisicos,
(FUID) garantizar la para garantizar la
recuperacion y el recuperacion de la
acceso a la informacion para
informacion y su consultarlo. Proceso
consulta. que se encuentra
SIN
INTERVENCION.
Las unidades de
Los rétulos, son almacenamiento
etiquetas tienen una
identificadoras de rotulacién previa
papel blanco, las asignada a las
cuales nos presentan unidades de
datos concretos de conservacion (cajas
| X ien
N s | e
10 ROTULACION documentales. En 3 16 ubicacién y
los rétulos se debe custodiar la
plasmar la seguridad de los
informacién o expedientes;
leyenda que nos ademas, evidencia
permita identificar el diligenciamiento
claramente la unidad del Formato Unico
documental. de Inventario
Documental-FUID.
Esta actividad esta
Proceso sistematico PENDIENTE. Se
para asegurar la realizard cuando la
precision y documentacién
coherencia de la cumpla con sus
informacion. Incluye procesos
CONTROL DE medidas para . CAIAS archivisticos, por
11 detectar y corregir 3 16 parte del Grupo de
CALIDAD . X200 L.
errores. Su objetivo Gestion
es garantizar que los Documental, esto
documentos para dar
cumplan con los cumplimiento a la
estandares de transferencia
calidad necesarios documental
primaria.
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VOLUMEN X VOLUMEN X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad CARPETAS DE OBSERVACIONES

documental) (Caja) MEDIDA

Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestion al

Archivo Central, -
TRANSFERENCIA . CAJAS Actividad
12| pocumenTaL | teniendoen cuenta 3 16 X200 PENDIENTE
los tiempos
establecidos en las
Tablas de Retencién
Documental

GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

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

Segun la grafica, se evidencia el grado de la aplicacion 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, lo que ha
resultado un fondo acumulado; es decir no tienen ningun criterio de organizacién
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 Gestion Documental estd
dispuesto a proporcionar las capacitaciones necesarias para asegurar el
cumplimiento de la intervencidon de la documentaciéon y de todos los procesos
archivisticos mencionados.

Recomendaciones

e Para la dependencia que aun no han iniciado en la intervencidon de los
procesos archivisticos, se recomienda identificar, clasificar y organizar la
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informacién existente para luego dar inicio en el diligenciamiento del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

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

e 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

e 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 documentacién ya que
comparte espacio en el almacenamiento de insumos y material bibliografico
resultado de la ejecucion de proyectos de la dependencia.

Caracteristicas del espacio

Elemento Tipo | Estado
Piso Ceramico Buen estado
Muros Concre-to.y dry wal! con Buen estado
recubrimiento en pintura blanca
Techo Concreto Buen estado
Iluminacién artificial | Fluorescente con difusor Adecuada
Iluminacién natural No N/a
No hay renovacion 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

e Condiciones del almacenamiento

La documentaciéon se almacena en cajas recicladas y en muebles metalicos fijos,
que tal como se sefialé anteriormente, comparten espacio con publicaciones.

Pagina 251 de 281

WwWWw.minjusticia.gov.co



Diagnostico Integral de Archivos
2024-2028

Jusicia

La documentacion se encuentra en 3 cajas x 200, 2 cajas recicladas y de forma
suelta directamente sobre el mobiliario.

| Mobiliario
Tipo Dimensiones Estado Capacidad
1mt de ancho x Se utiliza para el
Metalico fijo abierto 1.90 de alto x 45 BLENO almafcen.amiento de
cm de profundidad publicaciones e
insumos

De forma especifica la documentacidon se almacena en carpeta yute y carpetas
cuatro aletas.

e Estado de conservacion de la documentacion

La documentacidon en general se encuentra en buen estado, de forma aislada
arrugas y dobleces, de forma general se evidencia suciedad superficial
espacialmente en la documentacion que estd en las cajas recicladas y
directamente sobre el mobiliario.
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Detalle unidades de almacenamiento y documentacion

En el Centro Nacional de Consultoria ubicado en la calle 82#6-51 se encuentra
otra documentacién 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 bioldgico.

\

Detalle estado del almacenamiento
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Riesgos identificados

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

e Riesgo de pérdida de informacién debido a la falta de almacenamiento
adecuado en las unidades de conservacién (cajas y carpetas).

e 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 cronoldgico hasta el mas reciente, que se ubicara al final.

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

e La falta de foliacidon adecuada puede ocasionar dificultades en la gestion y
consulta de diversos instrumentos de control, como inventarios
documentales, formatos de control de préstamos y hoja de control.

e La no aplicacion de tablas de retencidén vy la falta de organizacion documental
representan un riesgo significativo para la integridad, eficiencia vy
cumplimiento de una organizacién.

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

e Riesgo de gestion ineficiente de archivos debido a la falta de conocimiento
y capacitacion del personal en procedimientos de archivo, lo que puede
resultar en errores en la organizacién, almacenamiento y recuperacién de
la informacién.

e Pérdida parcial o total de informacidon ocasionado por deterioros de tipo
bioldgico y fisico causados por la falta de atencion oportuna a la
documentacién contaminada y el inadecuado almacenamiento

Recomendaciones

e Llevar a cabo procesos de organizacién en la documentacion de la sede
de chapinero con el fin de identificar si se encuentra aln en su fase de
archivo de gestién o si es sujeto de transferencia primaria.

e Una vez organizada la documentacién disponer de un sitio de
almacenamiento adecuado que garantice la conservacién de los soportes
documentales.
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Con relacién a la documentaciéon que se encuentra fuera de la entidad en el
Centro Nacional de Consultoria, esta se debe revisar para identificar que
procesos de intervencion archivistica requiere. Adicionalmente, se debe
identificar la presencia de biodeterioro con el fin de aplicar los procesos de
aislamiento y embalaje. Posteriormente se debe trasladar a gestion documental
con el fin de que se incluya en el proyecto de desinfeccion de documentacion
contaminada. La documentacién sana se debe integrar al archivo de gestion de
la dependencia.

4.11 Oficina de Prensa y Comunicaciones
IDENTIFICACION DEL AREA
Seccion Oficina de Prensa y

Comunicaciones

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Carrera 9 No. 12C-10
NGamero 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 conservacién, la medicién de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

FECHAS EXTREMAS  |UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS

. | NOMERO DE METROS
. SUBSECCIO calAs
SECCION N RESPONSABLES| FECHA FECHA | o OXREF CARPETAS LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO | OBSERVACIONES
DELARCHIVO | INICIAL FINAL APROX APROX GESTION | CENTRAL

X200

El are genera en
fisico listados de
asistencia y actas de
trabajo.

Oficina de
Prensa vy N/A 1 2023 2025 1 3 0,25 X
comunicaciones

Actividades de los procesos archivisticos

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

VOLUMEN

vo'&":;':" X X UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION X DE OBSERVACIONES
(CLIEL: CARPETAS MEDIDA
documental) (Caja)
Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacioén, aplica En la g
VERIFICACION las conclusiones documentauon’
DE establecidas en la CAIAS encTnt_l‘fgda esta
, n n
ORGANIZACION fase de 1 3 ooy | eeaeeon Y
EN ARCHIVO DE identificacion a la ordenacion e
GESTION estructura de un proceso se
fondo encuentra
Organizacién = EN DESARROLLO
Clasificacion +
ordenacion +
descripcién.
La documentacién
esta en el archivo
UBICACION EN | Esta ubicado en la ) 3 CAJAS ?;'i;;‘::;igiz
BODEGA dependencia X200 e
Justicia y del
Derecho) sede
centro.
la Clasificacion
documental es la
labor intelectual
mediante la cual
se identifican ,
Y La documentacion
establecen las . .
. identificada se
Series que
componen cada encuentra
: L CAJAS clasificada segun
LASIFICACION n 1
CLASIFICACIO agrupacio 3 X200 las TRD esta
documental P
o documentacion se
(fondo, seccion y
subseccion) de encuentra en
DESARROLLO
acuerdo con la
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de La
ordenacion L
consiste en documentacion
ORDENACION identificada esta
colocar un CAJAS .
(SERIE Y , 1 3 clasificada por
documento detras X200 . .
SUBSERIE) serie/subserie y
del otro en forma . ,
. . tipologias
secuencial segun
documentales.
la fecha en que la
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documentacién se
tramita,
considerando el
primer afio,
seguido del mes y
al final el dia.

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

Proceso (EN
DESARROLLO

WwWWw.minjusticia.gov.co

conservadas en CAJAS
5 SELECCION virtud de los 1 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
Consiste en la exhaustiva de la
identificacion y documentacién,
CONFORMACION agrup_aci(')n de CAJAS se evidencia que
6 DE expedientes, a 1 X200 se encuentra
EXPEDIENTES partir del Cuadro almacenada en
General de carpetas cuatro
Clasificacién aletas en Cajas
Archivistica, x200.
mediante una
clave
alfanumérica.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacién incluida En el momento
en los trabajos de que se identifica la
) ordena.cién que CAIAS documentacion, el
7 FOLIACION consiste en 1 proceso
X200 s
numerar archivistico se
correlativamente encuentra SIN
todos los folios de ESTA ACTIVIDAD
cada unidad
documental". Folio
recto: Primera
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cara de un folio, la
gue se numera.
En un formato
preimpreso de
caracter interno,
cuyo objetivo es
registrar de
manera clara,
] breve, precisa y <IN
FLABORACON f conC|s.a, 2 CAJAS INTERVENCION
8 DE HOJA DE informacion de 1
CONTROL cada tipo X200 DE ESTE
documental que PROCESO
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
descripcién de la informacion de las
informacion series y sul?series
LEVANTAMIENTO | contenida en los correspond.|e.ntIeS,
9 DE INVENTARIO archivos y fondos 1 CAJAS Pa;axszz;:;ligs 0s
DOCUMENTAL documentales, X200 fisicos, para
(FUID) para garantizar la garant,izar N
recuperacion y el P
acceso a la recuperacion de la
informacion y su informacion para
consulta. consultarlo.
Proceso que se
encuentra SIN
INTERVENCION.
Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las Las unidades de
cuales nos almacenamiento
presentan datos tienen una
concretos de los rotulacion previa
i asignada a las
expj:::(tjeesswo CAJAS unidades de
10 ROTULACION docurnentales. En 1 X200 conservacion
los rétulos se (cajas y carpetas)
debe plasmar la para identificar su
informacion o ubicacién y
leyenda que nos custodiar la
permita identificar seguridad de los
claramente la expedientes.
unidad
documental.
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Esta actividad
Proceso estd PENDIENTE.
sistematico para Se realizara
asegurar la cuando la
precision y documentacién
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
Incluye medidas archivisticos y
11 CONTROL DE para detectar y 1 CAJAS tiempo de
CALIDAD corregir errores. X200 retencién por las
Su objetivo es TRD. Por parte del
garantizar que los Grupo de Gestién
documentos Documental, esto
cumplan con los para dar
estandares de cumplimiento a la
calidad necesarios transferencia
documental
primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de L
Gestion al Archivo Actividad
. PENDIENTE. La
TRANSFERENCIA | Central, teniendo CAJAS documentacién
12 en cuenta los 1 3 . L.
DOCUMENTAL . X200 esta en gestion
tiempos ]
. por tiempos de las
establecidos en TRD
las Tablas de ’
Retencidn
Documental

GRADO DE APLICACION PROCESOS 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

SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%
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Segun la grafica, se evidencia el grado de la aplicacion de los procesos
archivisticos, logrando un avance en la organizacién y clasificacién de los
documentos, con seis procesos aplicados al 100%, Sin embargo, hay procesos
esenciales que no han sido implementados; se recomienda priorizar la
implementacion de los procesos de foliacién y el Formato Unico de Inventario
Documental. Es importante resaltar que 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.

4.12 DIRECCION DE JUSTICIA TRANSICIONAL

4.12.1 Grupo de Acciones Legales y Constitucionales

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccion de Justicia Transicional
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccion Calle 53 # 13 - 27

NGamero de Responsables en el Archivo 2

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

. FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS
NUMERO DE CAIAS METROS
SECCION SUBSECCION RESPONSABLES FECHA FECHA FINAL| APROX-REF | CARPETAS APROX LINEALES ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO INICIAL X200 APROX GESTION CENTRAL

77 cajas estan en el

. archivo central
Direccién de Grupo de Acciones (paloquemao) que les
Justicia Legales y 2 2011 2017 81 486 20,25 X X entrego el enlace de
Transicional Direccién de Métodos
Alternativos de
Solucién de Conflictos.

Constitucionales

Volumen documental que conforma el archivo de gestion

Se detalla la cantidad de unidades de conservacién, la medicidon de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.
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Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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

: VOLUMEN X - UNIDAD
ACTIVIDADES DEFINICION CAJA (unidad DE OBSERVACIONES
documental) CARP_ETAS MEDIDA
(Caja)
Proceso que,
mediante las
etapas de
clasificacion y
ordenacion, aplica En la 3
VERIFICACION las conclusiones documentaaon,
DE establecidas en la encont_r.?:nda .e,Sta
1 ORGANIZACION fase de 81 486 CAJAS en cIa5|f|c.a,c|on y
EN ARCHIVO DE | identificacién a la X200 ordenacion el
GESTION estructura de un proceso se
fondo encuentra
Organizaciéon = FINALIZADO
Clasificacion +
ordenacién +
descripcién.
La documentacién
esta en el archivo
Est4 ubicado en la de! area, MID
2 UBICACION EN dependencia 81 486 CAIAS (JT'S';;Ztael‘;OdiEI!
BODEGA X200
Derecho) sede
chapinero,
archivo de gestion
primer piso.
la Clasificacion
documental es la
labor intelectual
mediante la cual .
. . La documentacién
se identifican y _ o
identificada se
establecen las
series que CAJAS clas(iefri]cc:de:tsf:gun
3 CLASIFICACION co;ngprc;r;r;igida 81 486 X200 a5 TRD es’ta
documentacion se
documental
L. encuentra
(fondo, seccion y FINALIZADA
subseccion) de
acuerdo con la
estructura
organico -
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funcional de la
entidad.

Este sistema de
ordenacion
consiste en
colocar un

documento detras
del otro en forma

ORDENACION
secuencial segun CAJAS
(SERIE ¥ la f:cha Ien ugeula 81 486 X200
SUBSERIE) at
documentacion se
tramita,
considerando el
primer afio,
seguido del mes y
) , La
al final el dia. ,
3 <alaccion documentacion
identificada esta
documental es la o
- clasificada por
operacion . .
. serie/subserie y
intelectual y . ,
) tipologias
material de
o documentales.
localizacion de las
. . d ) Proceso (EN
racciones de serie DESARROLLO
que han de ser
eliminadas o CAIJAS
SELECCION conservadas en 81 486 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.
De acuerdo con
la revision
Consiste en la exhaustiva de la
identificacion Yy documentacién,
CONFORMACION agrupacién de CAIAS se evidencia que
DE expedientes, a 81 486 X200 se encuentra
EXPEDIENTES partir del Cuadro almacenada en
General de carpetas cuatro
Clasificacién aletas en cajas
Archivistica, x200.
mediante una
clave
alfanumérica.
Acto de enumerar En el momento
FOLIACION los folios solo |:3Ior 81 486 CAJAS que se |dent|f.|<,:a
su cara recta X200 la documentacion,
Operacidn incluida con el proceso
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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
gue se numera.

archivistico EN
DESARROLLO

ELABORACION

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

En el momento
que se identifica
que la

concisa la CAIAS documentacién
8 DE HOJA DE informacién de 81 486 X200 por la vigencia no
CONTROL cada tipo requiere de este
documental que proceso,
conforma la archivistico
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de
este.
Proceso de
de.scrlpCIon_tfle la En el momento
informacion que se identifica
LEVANTAMIENTO contenida en los la documentacion
DE INVENTARIO archivos y fondos CAJAS !
9 81 486 con el proceso
DOCUMENTAL documentales, X200 L
(FUID) para garantizar la archivistico EN
L. DESARROLLO
recuperacioén y el
acceso a la
informacion y su
consulta.
Los rétulos, son
etiquetas Las unidades de
identificadoras de almacenamiento
papel blanco, las tienen una
cuales nos rotulacion previa
presentan datos asignada a las
concretos de los CAJAS unidades de
10 ROTULACION expedientes y/o 81 486 X200 conservacion
unidades (cajas y carpetas)
documentales. En para identificar su
los rotulos se debe ubicacion y
plasmar la custodiar la
informacion o seguridad de los
leyenda que nos expedientes.
permita identificar
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2024-2028
claramente la
unidad
documental.
Esta actividad
Proceso estd PENDIENTE.
sistematico para Se realizarad
asegurar la cuando la
precision y documentacién
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
Incluye medidas archivisticos y
CONTROL DE para d.etectar y CAIAS tier.T]po de
11 CALIDAD corregir errores. 81 486 %200 retencion por las
Su objetivo es TRD. Por parte
garantizar que los del Grupo de
documentos Gestidn
cumplan con los Documental, esto
estandares de para dar
calidad necesarios cumplimiento a la
transferencia
documental
primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestidn
al Archivo Central,
12 TRANSFERENCIA teniendo en 81 486 CAJAS Actividad EN
DOCUMENTAL cuenta los tiempos X200 DESARROLLO. La
establecidos en las
Tablas de
Retencion
Documental

GRADO DE APLICACION PROCESOS 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
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SIN INTERVENCION 0% - PROCESO 50% - FINALIZADO 100%

Segun la grafica, se evidencia el grado de la aplicacién de los procesos
archivisticos, logrando un avance en la organizacién y clasificacién de los
documentos, con seis procesos aplicados al 100%, Es importante resaltar que el
Grupo de Gestiéon Documental estd dispuesto a proporcionar las capacitaciones
necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencion de Ila
documentacién y de todos los procesos archivisticos mencionados.

4.12.2 Grupo de Oferta Institucional para la Justicia Transicional

IDENTIFICACION DEL AREA

Seccion Direccion de Justicia Transicional
Ciudad Bogota

Sede Chapinero

Direccion Calle 53 # 13 - 27

NGamero de Responsables en el Archivo 2

ASPECTOS DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

FECHAS EXTREMAS UNIDADES DE CONSERVACION ARCHIVOS

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

X200

23 cajas estan en
recaon ge | Orupo de Oferta o geston de Grupo.
Justicia Institucional para la 2 2021 2024 23 138 5,75 X e P
Transicional Justicia Transicional Documental, por
espacio de la direccién.

Volumen documental que conforma el archivo de gestion

Se detalla la cantidad de unidades de conservacion, la medicion de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
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 los 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 organizacién.
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ACTIVIDADES

ordenacion, aplica
las conclusiones

Ju

£57
N

./
sticia

VOLUMEN X

DEFINICION

CAJA (unidad

documental)

Proceso que,
mediante las
etapas de

clasificacion y

VOLUMEN
X
CARPETAS
(Caja)

UNIDAD
DE
MEDIDA

OBSERVACIONES

En la
documentacién
encontrada esta

del otro en forma

VERIFICACION
DE establecidas en la CAIAS asificadié
, n n
ORGANIZACION fase de 23 138 00 € Cdas' cacio Y
EN ARCHIVO DE | identificacién a la ordenacion &
GESTION estructura de un proceso se
fondo encuentra
Organizacién = FINALIZADO
Clasificacion +
ordenacion +
descripcion.
La documentacién
esta en el archivo
Est4 ubicado en la d;'_ Ef":a'_ ijD
UBICACION EN dependencia - 138 CAJAS (Ju'sr;ii:m def
BODEGA X200 Y
Derecho) sede
chapinero,
archivo de gestion
primer piso.
la Clasificacion
documental es la
labor intelectual
mediante la cual
se identifican ,
y La documentacion
establecen las ) .
. identificada se
Series que
componen cada encuentra
. . CAJAS clasificada segun
CLASIFICACION agrupacion 23 138
grup X200 las TRD esta
documental =,
., documentacion se
(fondo, seccidon y
subseccion) de encuentra
FINALIZADA
acuerdo con la
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de La
. ordenacién documentacidn
ORDENACION .
(SERIE Y consiste en 23 138 CAJAS identificada esta
colocar un X200 clasificada por
SUBSERIE) , i !
documento detras serie/subserie y

tipologias
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secuencial seguln
la fecha en que la
documentacion se
tramita,
considerando el
primer afio,
seguido del mes y
al final el dia.

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
destruccion
parcial.

23

138

CAJAS
X200

documentales.
Proceso (EN
DESARROLLO

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

23

138

CAJAS
X200

De acuerdo con
la revision
exhaustiva de la
documentacion,
se evidencia que
se encuentra
almacenada en
carpetas cuatro
aletas en cajas
x200.

5 SELECCION
CONFORMACION
6 DE
EXPEDIENTES
7 FOLIACION

Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacioén incluida
en los trabajos de
ordenacion que
consiste en
numerar
correlativamente
todos los folios de
cada unidad

23

documental". Folio

138

CAJAS
X200

En el momento
que se identifica
la documentacién,
con el proceso
archivistico EN
DESARROLLO

WwWWw.minjusticia.gov.co
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recto: Primera
cara de un folio, la
gue se numera.
En un formato
preimpreso de
caracter interno,
cuyo objetivo es
registrar de
manera clara, En el momento
breve, precisa y que se identifica
ELABORACION concisa la CAIAS la documentacion,
8 DE HOJA DE informacion de 23 138 X200 con el proceso
CONTROL cada tipo archivistico EN
documental que DESARROLLO
conforma la
Unidad
Documental con el
fin de contar con
una bitacora de
este.
Proceso de
o 0 el moment
LEVANTAMIENTO contenida en los Iaqzicilen;ii?;iilgi
9 DE INVENTARIO | archivos y fondos 23 138 CAJAS con el proceso !
DOCUMENTAL documentales, X200 archivistico EN
(FUID) para garantizar la DESARROLLO
recuperacion y el
acceso a la
informacion y su
consulta.
Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las Las unidades de
cuales nos almacenamiento
presentan datos tienen una
concretos de los rotulacion previa
i asignada a las
eXPE::Z;EeeSSY/O CAJAS unidades de
10 ROTULACION documentales. En 23 138 X200 conservacion
los rétulos se debe (cajas y carpetas)
plasmar la para identificar su
informacion o ubicacion y
leyenda que nos custodiar la
permita identificar seguridad de los
claramente la expedientes.
unidad
documental.
Esta actividad
CONTROL DE _ Proceso CAJAs | ©Sté PENDIENTE.
11 CALIDAD sistematico para 23 138 200 Se realizara
asegurar la cuando la
precision y documentacién
Pagina 268 de 281
|

WwWWw.minjusticia.gov.co




Diagnostico Integral de Archivos

2024-2028
Justicia
coherencia de la cumpla con sus
informacion. procesos
Incluye medidas archivisticos y
para detectar y tiempo de
corregir errores. retencién por las
Su objetivo es TRD. Por parte
garantizar que los del Grupo de
documentos Gestidn
cumplan con los Documental, esto
estandares de para dar
calidad necesarios cumplimiento a la
transferencia
documental
primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de Gestién Actividad
al Archivo Central, PENDIENTE. La
12 TRANSFERENCIA teniendo en 23 138 CAJAS documentacion
DOCUMENTAL cuenta los tiempos X200 esta en gestion
establecidos en las por tiempos de
Tablas de las TRD.
Retencion
Documental
GRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVISTICOS
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

VERIFICACION DE ORGANIZACION
UBICACION EN DEPENDENCIA
CLASIFICACION

ORDENACION (SERIE Y SUBSERE)
SELECCION

CONFORMACION

FOLIACION

HOJA DE CONTROL

FUID

ROTULACION

CONTROL DE CALIDAD
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

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

Segun la grafica, se evidencia el grado de la aplicacién de los procesos
archivisticos, logrando un avance en la organizacién y clasificacién de los
documentos, con seis procesos aplicados al 100%, Es importante resaltar que el
Grupo de Gestién Documental estd dispuesto a proporcionar las capacitaciones
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necesarias para asegurar el cumplimiento de la intervencién de Ila
documentacién y de todos los procesos archivisticos mencionados.

4.13 Direccion de Desarrollo del Derecho y del Ordenamiento
Juridico

Seccion Grupo de Defensa del Ordenamiento

Juridico

Ciudad Bogota

Sede Centro

Direccién Carrera 9 No. 12C-10

Namero 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 conservacién, la medicidon de los metros
lineales, las fechas extremas y las observaciones mas relevantes identificadas
en el area, proporcionando asi una visién completa y detallada del estado de los
archivos y procesos de gestion documental.

bescod NUMERO DE FECHAS EXTREMAS UNCIND:DSES DE CONSERVACION METROS ARCHIVOS
SECCION N RESPONSABLES|  FECHA FECHA APROX-REF | CARPETAS APROX LINEALES | ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
DEL ARCHIVO |  INICIAL FINAL X200 APROX GESTION | CENTRAL

La dependencia no cuenta con
Grupo de documentacion fisica, 18 expedientes
g:;:s;n?:;t NA 1 2024 2025 12 162 3 X para transferir apenas se haga la insercion
o Juridico del fallo de cierre, 145 expedientes

restantes serian para digitalizacidn.

Actividades de los procesos archivisticos

Se presenta el estado actual de las actividades relacionadas con los 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

£57
N

./
Justicia

VOLUMEN X
CAJA
(CLIEL!

VOLUMEN
X
CARPETAS

UNIDAD
DE

OBSERVACIONES

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

documental)

(Caja)

MEDIDA

En la

VERIFICACION las conclusiones documentacic’)n,
DE establecidas en la encontrada esta
ORGANIZACION fase de 12 162 CAJAS en cIaS|f|c.aIC|on y
EN ARCHIVO DE | identificacién a la X200 ordenacion el
GESTION estructura de un proceso se
fondo encuentra
Organizacién = EN DESARROLLO
Clasificacion +
ordenacion +
descripcidn.
La documentacion
esta en el archivo
, Esta ubicado en la de gestion d?',
UBICACION EN dependencia 12 162 CAJAS Grupo de Gestidn
BODEGA X200 Documental, MID
(Ministerio de
Justicia y del
Derecho)
La Clasificacidon
documental es la
labor intelectual
mediante la cual
se identifican y La documentacion
establecen las . .
. identificada se
Series que
componen cada CAJAS clas(ief?s:j;tsr:gﬂn
CLASIFICACION agrupacion 12 162 %200 las TRD esta
documental -
(fondo, seccion y documentacion se
subseccion) de encuentra en
DESARROLLO
acuerdo con la
estructura
organico -
funcional de la
entidad.
Este sistema de
ordenacion La
consiste en documentacién
colocar un identificada esta
ORDENACION documento detras CAIAS clasificada por
(SERIE Y del otro en forma 12 162 %200 serie/subserie y
SUBSERIE) secuencial seguln tipologias
la fecha en que la documentales.
documentacion se Proceso (EN
tramita, DESARROLLO
considerando el
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primer afio,
seguido del mes y
al final el dia.

La seleccion
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 12 162 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
Consiste en la exhaustiva de la
identificacion y documentacion,
CONFORMACIéN agrupacién de CAJAS se evidencia que
DE eXpedienteS, a 12 162 X200 se encuentra
EXPEDIENTES partir del Cuadro almacenada en
General de carpetas cuatro
Clasificacién aletas en Cajas
Archivistica, x200.
mediante una
clave
alfanumérica.
Acto de enumerar
los folios solo por
su cara recta"
Operacién incluida
en los trabajos de En el momento
ordenacién que que se identifica la
) consiste en CAIAS documentacién, el
FOLIACION numerar 12 162 X200 proceso
correlativamente archivistico se
todos los folios de encuentra SIN
cada unidad ESTA ACTIVIDAD
documental”. Folio
recto: Primera
cara de un folio, la
que se numera.
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En un formato
preimpreso de
caracter interno,
cuyo objetivo es
registrar de
manera clara,
. breve, precisa y SIN
FLABORACION i ConC|s.a, la CAJAS INTERVENCION
8 DE HOJA DE informacion de 12 162
CONTROL cada tipo X200 DE ESTE
documental que PROCESO
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 informacion de las

informacion series y sut_aseries

LEVANTAMIENTO | contenida en los correspondientes,

o | DEINVENTARIO | archivos y fondos " (62 CAJAS pa;axseejic;tgs'“
DOCUMENTAL documentales, X200 fisicos, para

(FUID) para garantizar la !

recuperacion y el garantizar la

acceso a la rgcuperagl?n de la

informacién y su informacion para
consulta. consultarlo.

Proceso que se

encuentra SIN

INTERVENCION.
Los rétulos, son
etiquetas
identificadoras de
papel blanco, las Las unidades de
cuales nos almacenamiento
presentan datos tienen una
concretos de los rotulacion previa
i asignada a las
eXPE::szzeeSSY/O CAJAS unidades de
10 | ROTULACION | 4ocumentales. En 12 162 X200 conservacién
los rétulos se (cajas y carpetas)
debe plasmar la para identificar su
informacioén o ubicacién y
leyenda que nos custodiar la
permita identificar seguridad de los
claramente la expedientes.
unidad
documental.
Esta actividad
11 COC'\/LT_FI{[? :DDE Proceso 12 162 C;;:g estd PENDIENTE.
sistematico para Se realizara
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asegurar la cuando la

precision y documentacién
coherencia de la cumpla con sus

informacion. procesos
Incluye medidas archivisticos y
para detectar y tiempo de

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

retencion por las
TRD. Por parte del
Grupo de Gestidn
Documental, esto
para dar
cumplimiento a la
transferencia

TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

documental
primaria.
Es el traslado de
documentos del
Archivo de Actividad

Gestion al Archivo
Central, teniendo
en cuenta los
tiempos
establecidos en

12

162

CAJAS
X200

PENDIENTE. La

documentacion

esta en gestion
por tiempos de las

las Tablas de TRD.
Retencién
Documental
IGRADO DE APLICACION PROCESOS ARCHIVI'STICDSI
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

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

Segun la grafica, se evidencia el grado de la aplicacién de los procesos
archivisticos, logrando un avance en la organizacién y clasificacién de los
documentos, con siete procesos aplicados al 100%, Sin embargo, hay procesos
esenciales que no han sido implementados; se recomienda priorizar la
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implementacion de los procesos de foliacion y el Formato Unico de Inventario
Documental. Es importante resaltar que el Grupo de Gestién 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.

5 DIAGNOSTICO INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Instrumento
Archivistico

1. Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD).

Estado

El MID cuenta con las siguientes versiones:

Version 1: Certificado de convalidacion del 31 de
mayo de 2018 con inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales - RUSD numero TRD - 77.
Version 2: Certificado de convalidacion del 27 de
Enero de 2021 con inscripcién 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 convalidacion el
agosto.

Apertura del proceso de convalidacién por el Archivo
General de la Nacidn 18 de septiembre 2024.

13 de

2. Tabla de Retencidn
Documental (TRD).

El MID cuenta con las siguientes versiones:

Version 1: Certificado de convalidacion del 31 de
mayo de 2018 con inscripcidon en el Registro Unico de
Series Documentales - RUSD numero TRD - 77.
Version 2: Certificado de convalidacion del 27 de
Enero de 2021 con inscripcidon 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 convalidacion el
agosto.

Apertura del proceso de convalidacion por el Archivo
General de la Nacion 18 de septiembre 2024.

13 de

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 2025. En proceso de implementacién.
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Estado

Archivistico

5. El Inventario
Documental (FUID)

Archivos de gestion de las oficinas productoras del
MID - en proceso constante de actualizacion.
Archivo central, en proceso de actualizacidon.

6. Un modelo de requisitos

documentales.

para la gestion de|Actualizado en agosto de 2024. En proceso de
documentos  electrénicos | aprobacion por parte del CIGD.

(MOREQ).

7. Los bancos

terminolégicos de tipos, | Se proyecta su actualizacidon con recursos financieros
series y sub-series| para la vigencia 2025.

8. Los mapas de procesos,
flujos documentales y la
descripcion de las
funciones de las unidades

Actualizados por parte de la Oficina Asesora de
Planeacion - Grupo de Calidad y Transformacion
Organizacional en la vigencia 2024.

administrativas de la
entidad.

9. Tablas de Control de
Acceso (TCA) para el
establecimiento de

categorias adecuadas de
derechos vy restricciones de

Se proyecta su actualizacidon con recursos financieros
para la vigencia 2025.

10. Sistema integrado de
Conservacion (SIC)

acceso y seguridad
aplicables a los
documentos
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 electronicos
de archivo (SGDEA)

En proceso de elaboracién vigencia 2024.
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6 DIAGNOSTICO DE DOCUMENTO ELECTRONICO

Remitirse al anexo 1 “diagndstico de documento electrénico”.
6.1 Conclusiones Generales

e Es crucial que cada dependencia del Ministerio de Justicia y del Derecho
(MJD) reconozca la importancia de aplicar Tablas de Retencidn
Documental (TRD) correspondientes. Esto para identificar los documentos
y regular las transferencias en las diferentes fases de archivos.

e Es fundamental diligenciar y actualizar el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), ya que por medio de ese instrumento archivistico
facilita la busqueda y acceso de la informacién almacenada.

e Se identifica que algunas dependencias no tienen centralizada la
informacién, por tanto, hay una alta probabilidad de pérdida de la
informacién, asi mismo pueden comprometer la integridad,
confidencialidad de la informacién sensible y dificultad para la toma de
decisiones. Es crucial implementar estrategias que permitan una gestion
centralizada para mejorar la organizacién, consulta y seguridad de la
informacion.

e La falta de conocimientos archivisticos por parte de los responsables de
cada dependencia representa un desafio significativo en la gestién de la
informacién, ya que se puede presentar pérdida de la informacion, mal
uso o inaccesibilidad de la documentaciéon. Es crucial invertir en la
formacion y capacitacion en este campo para garantizar una organizacion,
conservacion adecuada y acceso eficiente a la informacion.

e La capacitacion periddica es esencial para llevar a cabo los procesos
archivisticos y de conservaciéon con eficiencia, precision y cumplimiento
normativo, fortaleciendo asi la integridad y seguridad de la informacidn
en los archivos. Esto contribuye a la organizacién y conservacion a largo
plazo.

e Con base en lo observado durante el levantamiento del diagndstico desde
los aspectos de conservacion, la principal problematica 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
elaboracién, 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 bioldgico. 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.

e Con relacién 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.

e Los grandes espacios de almacenamiento de documentacion, a saber,
archivo central, archivo de gestion centralizado, archivo de la
Subdireccion de control y fiscalizacidn de sustancias quimicas vy
estupefacientes y el archivo del segundo piso de la sede Chapinero,
requieren de mejoras en la infraestructura para dar cumplimiento a los
establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN sobre las condiciones
minimas que requieren los espacios de archivo que sirven como
contenedores de documentacién para garantizar la conservacion de los
acervos documentales.

e No hay implementacién de un programa o lineamientos de limpieza de los
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.

e Se evidencia que no hay una distribucién 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.

6.2 Recomendaciones Generales:

En el desarrollo del presente documento, “Diagndstico Integral de Gestidn
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 archivisticas y
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de conservacion 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 preservacidn y accesibilidad de los
documentos a largo plazo. Estan disefiadas para proteger tanto a las
dependencias como al Ministerio de Justicia y del Derecho (MID) contra riesgos
documentales, garantizando la integridad, confidencialidad y disponibilidad de
los documentos. Al seguir estas Recomendaciones, se puede lograr una mejora
continua en los procesos archivisticos y en la conservacién documental,
alinedndose con las mejores practicas internacionales y las normativas vigentes:

e 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 de
la informacién.

e Proporcionar capacitacion periddica al personal sobre practicas de gestién
documental seguras y cumplimiento de la nhormatividad vigente.

e Revisar y actualizar regularmente las politicas y procedimientos de
gestion documental para garantizar su relevancia y efectividad.

e Realizar seguimientos regulares para identificar y abordar cualquier
deficiencia en la seguridad de los documentos.

e 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 aplicacion de politicas claras de
gestidon de acceso.

e Para la reformulacion del Plan de Mejoramiento Archivistico, aprobado en
primera sesion del Comité de Gestiébn y Desempeno Institucional, se
formuld la Tabla de valoracién faltante y la aplicacion de la organizacion
del fondo documental acumulado del Ministerio de Justicia y del Derecho
y de los fondos cerrados recibidos de las extintas entidades, aplicando la
Tablas de Valoracion Documental (TRD).

e Se debe implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), el cual,
a través de la formulacidon de sus programas, evita y controla los factores
de deterioro a los cuales esta expuesta la documentacion y de esta forma
garantiza la conservacién de los documentos en el tiempo.

e Es necesario realizar las mejoras locativas del archivo central, archivo de
gestion centralizado, archivo de la Subdireccion de control y fiscalizacion
de sustancias quimicas y estupefacientes y el archivo del segundo piso de
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la sede Chapinero, para garantizar la conservacion de los documentos y
evitar deterioros de tipo fisico, quimico y biolégico.

e Trasladar la documentacién de los archivos de gestion que se encuentran
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 adaptarlo
para el almacenamiento de archivo bajo los lineamientos establecidos por
la normatividad vigente.

e Realizar arreglos en el mobiliario del segundo piso para aprovechar la
infraestructura actual y su capacidad de almacenamiento.

e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los archivadores
rodantes que se encuentran en las diferentes dependencias y espacios de
almacenamiento de documentos.

e 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 almacenamiento.

e Identificar el deterioro bioldgico en la documentacion del archivo de
gestion y en el archivo centralizado, con el fin de aislarla para su posterior
desinfeccién. En caso de evidenciarse este tipo de deterioro en los
archivos de gestion, se debera comunicar al Grupo de Gestion Documental
para que proporcione los lineamientos necesarios para su identificacion y
aislamiento.

e Se deben realizar intervenciones en la documentacidon deteriorada, como
la union de rasgaduras y la recuperacién del plano, con el propdsito de
conservar uno de los principales atributos de la documentacién: la
integridad y el acceso a la informacion.

6.3 Recomendaciones para la organizacion de los Archivos de Gestion

e La dependencia responsable debe realizar la apertura e identificacion de
las carpetas de manera que reflejen adecuadamente las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.

e 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 cronoldgico hasta el mas reciente, que se ubicara al
final.

e La dependencia debe continuar en la organizacion de la documentacién,
diligenciando y actualizando del Formato Unico de Inventario Documental.
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e La foliacion 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.

e 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.

e El responsable del area debe mantener actualizada la documentacién.
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 gestion
correspondiente.

7 APROBACION DEL DOCUMENTO DIAGNOSTICO INTEGRAL
DE ARCHIVO
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