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En cumplimiento de los principios archivisticos establecidos en la Ley 594 de 2000, emitida
por el Archivo General de la Nacién, Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacidn publica y el Decreto 1080 de 2015, decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura, hoy, Acuerdo 0001 de 2024, Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica en
el estado colombiano y demas normas emitidas. Normas que propenden_establecer reglas
y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado (Principios, Etapas,
Coordinacion, Responsabilidad, Politica, Instrumentos archivisticos y Procesos de la gestion

documental al interior de la entidad; bajo el principio de obligatoriedad cumplimiento por

parte de toda entidad publica y privadas que cumplen funciones publicas.

El diagndstico busca que la entidad, en articulaciéon con las con las diferentes areas que
intervienen en el Macroproceso de Gestion Documental, identifiquen en todo su contexto
la implementacion de la politica archivistica y cumplimiento de la Gestién Documental.

Por lo anterior, para su diligenciamiento se recomienda responder todas las preguntas y
cumplir con los criterios establecido bajo el acompanamiento de: la Alta direccién, Oficina
Asesora de Planeacion, Coordinacion de Control Interno, Sistemas, Gestion Humana,
Juridica y demas), debido a que estas dreas administrativamente articulan en el proceso de
la gestion documental en la entidad y esto expone la situacién ante la administracién
municipal, en caso de consultas pueden ser realizadas a través de
contactenos@cesar.gov.co

Tenga presente que el diligenciamiento TOTAL del diagndstico aporta informacién
suficiente que fortalecerd su resultado y esto permitird a la entidad, planificar y
direccionar de manera objetiva acciones administrativas y financieras hacia el
fortalecimiento de la politica archivistica y desarrollo de la gestién documental al interior
de su entidad; mecanismo que contribuye a la conservacion, preservacién, custodia y
disposicidn final del patrimonio documental como derechos de los ciudadanos vy libre
acceso a la informacion.

Los archivos son fuente de informacidn para la Cultura, la Ciencia, la Iglesia y la investigacion del
Municipio, el Departamento y la Nacidn.
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Datos de la Entidad
Instituto Departamental de Transito del Cesar

Entidad:

Municipio San Diego

Cadigo del Municipio:

Nit: 901197474

Sector: Transito

Area responsable gestion del diagndstico: Gestion del Recurso

Nombre del funcionario: Geomar Bohdrquez

Cargo: Técnico Administrativo

Fecha: _ 2025
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COMPONENTES ADMINISTRATIVOS

1. La entidad cuenta con un Diagndstico Integral de archivo, en el cual se identifique la
situacion actual de los archivos, evaluando el maximo de variables involucradas en la
preservacion, mantenimiento y control documental.

si| X | NO

a. En caso negativo haga una breve descripcidon en la que se evidencie la
planificacion o dificultad para su implementacion y/o desarrollo:

2. El drea de Gestion documental cuenta con el 6rgano colegiado “Comité Interno de
Archivo” cuya funcidn es asesorar a la alta direccidn de la entidad en materia archivistica
y de gestion documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes
relativos a la funcidn archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000,
establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Articulo 2.8.2.1.14. al Articulo 14. 2.8.2.1.16.

SI| X|NO

a. En caso negativo haga una breve descripcién en la que se evidencie la planificacién
o dificultad para su implementacién y/o desarrollo:




FrAala)
W S
)

GOBERNACIONDEL  Djagnostico Instrumentos Archivisticos, Entidades de

CESAR Orden Territorial.

Manuales de Funciones

3.1.

3.2.

3.2.1.

3.3.

éLa entidad cuenta con Manual de Funciones de areas?

Sl NO | X

éLa entidad cuenta con Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales?

sil | no L X

En los Manuales de funciones y competencias laborales implementados en la
entidad, incorporan funciones archivisticas en todos los cargos que integran su
planta global; bajo el entendido que incorporar funciones archivisticas en los
diferentes cargos, permite que los funcionarios de planta desarrollen funciones
orientadas al cumplimiento del proceso de gestion documental (clasificacidn,
ordenacion, depuracion, apertura de expedientes, foliacion descripcidon
documental-inventarios documentales FUID, hojas de control, identificacién de
carpeta, identificacion de medios de conservacidon cajas y ubicacién de
expedientes, sobre la documentacion producida en el ejercicio de funciones de
las areas; esto permite generar conciencia, cultura y la responsabilidad marcada
en el Articulo 15 de la 594 de 2000 y el Acuerdo 038 de 2002, donde para su
cumplimiento pueden ser evaluadas a través del proceso de evaluacién vy
desempeiio direccionada desde la oficina de gestion humanay evaluada por cada
jefe del areas.

S| No | X

En los contratos de prestacion de servicios suscrito como apoyo a la gestion, en
sus actividades contractual se incorporan actividades archivisticas como
fortalecimiento a la gestion documental de la entidad y cumplimiento de la
politica archivistica colombiana.

Sl NO X
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. Su entidad cuenta con la Estructura Orgdanica (Organigrama) implementada,

entendida como: conjunto de dependencias y sus funciones, las cuales deben responder

a los propositos institucionales en términos de eficacia, eficiencia y efectividad para la

prestacion de los servicios por parte de las entidades, logrando la satisfaccion de las

necesidades de la comunidad.

si | X|/NO

a. ¢Se encuentra estructurada en areas o cargo?

Describa: Direccion y tres area de Gestion Documental Principales.

¢éLa entidad cuenta con procedimiento aprobados por el Sistema Integrado de
Gestion?

SI| X| NO

¢El personal designado para funciones archivisticas al interior de la entidad (archivos de
gestion —archivo central), es personal idéneo? Ley 1409 de 2010, articulo 4: “Requisitos
para ejercer la profesién de archivista. Para ejercer legalmente la profesion de Archivista
en el territorio nacional, se requiere acreditar su formacién académica e idoneidad del
correspondiente nivel de formacidn, mediante la presentacidon del titulo respectivo”.

Sl NO | X

a. En caso negativo haga una breve descripcidn en la que se indique si el Manual de
Funciones y Competencias Laborales vigente, incorpora funciones orientadas a la
gestién documental en las areas donde se desempeiia el cargo (organizacion e
integridad de expedientes, inventarios y preservacion de la documentacién
producida en el ejercicio de las funciones de las dreas que integran la estructura

organica de la entidad.
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El manual de funciones integra los procesos archivisticos pero no se propone

un area especifica para el desarrollo de estas actividades.

7. En cumplimiento de las distintas normas archivisticas, su entidad tiene implementado
grupo de apoyo para la elaboracién de instrumentos archivisticos tal como:

a. Equipo Interdisciplinario, liderado por el jefe de la oficina de gestidn
documental, el cual debe contemplar profesionales en disciplinas como:
Archivistas, Historiadores, Abogados, Administradores Publicos, Ingenieros
Industriales y de Sistemas.

S| No | X

8. En cumplimiento de la norma archivistica; su entidad tiene implementada la Politica
Archivistica debidamente aprobada.

Sl NO | X

9. Encumplimiento de la norma archivistica; su entidad tiene implementado los distintos
instrumentos archivisticos establecidos en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8.
los cuales articula la gestion documental.

9.1. El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

| NO | X

a. De ser afirmativo, describa el estado y mencione si este instrumento fue adjunto
como soporte de las Tablas de Retencién Documental presentadas ante el
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Consejo Departamental de Archivo CDA para su evaluacion y convalidacidon y en
qué fase se encuentra.

b. En caso negativo haga una breve descripcidon en la que se evidencie la

planificacion o dificultad para su adopcion:
Se encuentra actualmente en una etapa avanzada de desarrollo.
Solo falta aprobacion.

9.2. LaTabla de Retencion Documental (TRD).

| NO [ X

a. De ser afirmativo, describa el estado y mencione si este instrumento fue presentado
al Consejo Departamental de Archivo CDA para su evaluacién y convalidacién y, en
qué fase se encuentra.

b. En caso negativo haga una breve descripcion en la que se evidencie la planificacién

o dificultad para su adopcidn:
Se encuentra actualmente en una etapa avanzada de desarrollo.

Solo falta aprobacion.

9.3. LaTabla de Valoracién Documental (TVD).

S| NO | X

a. De ser afirmativo, describa el estado y mencione si este instrumento fue presentado
al Consejo Departamental de Archivo CDA para su evaluacién y convalidacion y en
gué fase se encuentra.
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b. En caso negativo haga una breve descripcion en la que se evidencie la planificacién

o dificultad para su adopcidn:
Se encuentra actualmente en una etapa avanzada de desarrollo.

Solo falta aprobacion.

9.4. ElPrograma de Gestion Documental (PGD)
Sl NO | X
a. En caso afirmativo continte la encuesta.

b. En caso negativo haga una breve descripcion en la que se evidencie la planificacion
o dificultad para su adopcidn:

Se encuentra actualmente en una etapa avanzada de desarrollo.

9.4.1. El PGD implementado contempla los 8 programas especificos establecidos en la
guia metodolégica Sl NO X

a. En caso afirmativo contintle la encuesta.
b. En caso negativo haga una breve descripcion en la que se evidencie la

planificacion o dificultad para su adopcion:

Se encuentra actualmente en una etapa avanzada de desarrollo.
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1. PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS. S NO | X
2. PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES. S| NO | X
3. PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS. I No | X
4. PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS. I no | X
5. PROGRAMA DE REPROGRAFIA. S| Nno | X
6. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES. S| no | X
7. PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION. st | X | no
8. PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL si | X | no

X

9.4.2. EIPGD implementado contempla Planes de trabajo fundamentado en los procesos
de la gestion documental adoptados par la administracion documental de la
entidad.

SI NO | x

c. En caso afirmativo continue la encuesta.
d. En caso negativo haga una breve descripcion en la que se evidencie la

planificacion o dificultad para su adopcion:

Se encuentra actualmente en una etapa avanzada de desarrollo.

1. PLAN DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL S| NO X
2. PLAN DE TRABAJO PLANEACION DOCUMENTAL . S| NO X
3. PLAN DE TRABAJO PRODUCCION DOCUMENTAL. S| NO X
4.  PLAN DE TRABAJO GESTION Y TRAMITE. S| NO X
5. PLAN DE TRABAJO ORGANIZACION DOCUMENTAL S NO X
6. PLAN DE TRABAJOTRANSFERENCIA DOCUEMNATL. S NO X

X

7. PLAN DE TRABAJO DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTO. S NO
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8. PLAN DE TRABAJO PRESERVACION A LARGO PLAZO S| No X
9. PLAN DE TRABAJO VALORACION DOCUMENTAL Sl No| x

9.5. Plan Institucional de Archivos (PINAR).
SI|X | NO
. X .
a. En caso afirmativo continde la encuesta.

En caso negativo haga una breve descripcion en la que se evidencie la planificacion
o dificultad para su adopcidn:

9.5.1. Elinstrumento PINAR adoptado implementa los planes producto de los aspectos
criticos Identificados y priorizados.

SI| X | NO
9.6. Inventarios Documentales de acuerdo con lineamiento establecidos en el marco
normativo. SI NO | X

a. De ser afirmativo, describa el estado si los archivos de gestion y archivo central
disponen de inventarios actualizados

b. caso negativo haga una breve descripcién en la que se evidencie la planificacién o
dificultad para su adopcidn:

Inventarios Archivos de Gestidon Sl NO X

Inventarios Archivo Central sii X| NO
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Se encuentra actualmente en una etapa avanzada de desarrollo.

9.7. Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos. Sl NO x

a) En caso negativo haga una breve descripcién en la que se evidencie la planificacién
o dificultad para su adopcidn:

Se encuentra actualmente en una etapa avanzada de desarrollo.

9.8. Bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales. si|X| NO

a. De ser afirmativo, describa el estado y mencione si este instrumento fue adjunto
como soporte de las Tablas de Retencidn Documental presentadas ante el Consejo
Departamental de Archivo CDA para su evaluacion.

b. En caso negativo haga una breve descripcion en la que se evidencie la planificacion
o dificultad para su adopcidn:

El documento funciona y se usa actualmente en el proceso de clasificacion de
carpetas y archivo General

9.9. Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones

de las unidades administrativas de la entidad. Sl X NO
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a. En caso negativo haga una breve descripcién en la que se evidencie la planificacién
o dificultad para su adopcidn:

9.10. Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
sl | X|NO

a. En caso negativo haga una breve descripcién en la que se evidencie la planificacién

o dificultad para su adopcidn:

10. Su entidad cuenta con la infraestructura fisica en condiciones apropiadas para el

funcionamiento de su Archivo Central. SI | x |NO

En caso afirmativo continule la encuesta espacios Archivo Central.
b. En caso negativo haga una breve descripcion en la que se encuentra el o los
espacios implementados y se evidencie la planificacién o dificultad para su

adopcioén:




G20 | coseRnACONDEL  Djagnostico Instrumentos Archivisticos, Entidades de
& CESAR or
Opo Orden Territorial.

Los espacios destinados para tal condicién, cuenta con:

11.

Ubicacién, interpretado como espacio que garantice la preservacion de |la
documentacion libre de riesgos. st X No

Cuentan con capacidad de almacenamiento, cantidad de documento bajo custodia y

proyectados para almacenamiento si | X | NO
Dispone de Mobiliario-Obras gran Formato: Planos- Mapotecas. SI No | X
Implementa archivadores verticales Documentos Fisicos. sl [ X|NO
cuentan con las condiciones ambientales apropiadas sl | X |NO

. Ventilacién Sl | X| NO

" Filtrado de aire si | X| NO

. [luminacién en depdsitos SI| X| NO

Las diferentes areas de la administracion disponen de espacios locativos en
condiciones apropiadas para el funcionamiento de sus Archivos de Gestion.

o En caso afirmativo continue la encuesta espacios Archivos de Gestidn.

o En caso negativo haga una breve descripcion en la que se encuentra el o los
espacios implementados y se evidencie la planificacién o dificultad para su
adopcion:

Sl

Ubicacién, interpretado como espacio que garantice la preservacion de |la
documentacion libre de riesgos. st X | NO

Cuentan con capacidad de almacenamiento, cantidad de documento represados y

producidos . si.X| NO

X

Implementa archivadores verticales Documentos Fisicos. Sl NO
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e Cuentan con las condiciones ambientales apropiadas st | X| NO
. Ventilacion st | X| NO
. Filtrado de aire Sl NO X
. [luminacién en depdsitos SI|X| NO

12. Su entidad dispone de Ventanilla Unica que garantice la radicacién y distribucion de
la documentacién.  SI[X| NO

b. En caso negativo haga una breve descripcidn en la que se evidencie la planificacion

o dificultad para su adopcidn:

13. La entidad dispone de un Sistema de Gestion de Documento Electrénico de Archivo
(SGDEA), (Documento electrénico, Documento digital).

SI NO X

a. En caso afirmativo indique el nombre y describa si el SGDEA adoptado cumple con
lineamientos establecidos en el Modelo de Requisitos establecido por el AGN, si la entidad
cuenta con medios de conservacién como servidores, nube o cualquier otro- infraestructura
tecnoldgica, si cumple con criterios seguros de (autenticidad, integridad, fiabilidad,
disponibilidad y preservacién de los documentos producido a lo largo del tiempo).

b. En caso negativo haga una breve descripcion en la que se evidencie la planificacion

o dificultad para su adopcion:
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El documento se encuentra en una etapa avanzada de desarrollo

14. La entidad dispone de Infraestructura Tecnoldgica que garantice la conservacion y

preservacion de la documentacién o expedientes electronicos

st |1 X No

a. En caso afirmativo haga una breve descripcién alguno de los componentes

adoptados.

Infraestructura para servidores on premise y espacio suficiente en la Nube de Google.

b. En caso negativo haga una breve descripcidon en la que se evidencie las acciones
implementadas para la conservacién y preservacion de los documentos

electrdnicos:

15. La entidad dispone del Sistema Integrado de Conservacion SIC SI NO| X

c. En caso afirmativo continle la encuesta.
d. En caso negativo haga una breve descripcion en la que se evidencie la

planificaciéon o dificultad para su adopcién:

El documento se encuentra en una etapa avanzada de desarrolio
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15.1. ¢Implementa Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo? SI NO | X
15.2. ¢Implementa Plan de Conservacion Documental? ]| NO | X

15.3. Los planes adoptados cuentan con los 6 Programas de conservacion preventiva

sl NO[ x
15.3.1. Capacitacion y sensibilizacién. st X | No
15.3.2. Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e

instalaciones fisicas. S X NO
15.3.3. Saneamiento ambiental: desinfeccidn, desratizacion y

desinsectacion. S| X NO
15.3.4. Monitoreo y control de condiciones ambientales. Sl NO
15.3.5. Almacenamiento y Re-almacenamiento. Sl NO

X

15.3.6. Prevencidon de emergencias y atencién de desastres. Sl NO

16. La entidad implementa los procesos establecidos para la Gestion Documental en el
Decreto 1080 de 2015 de 2012 ARTICULO 2.8.2.5.5, los cuales son aprobados a través
de calidad.

a. En caso afirmativo continle la encuesta.
b. En caso negativo haga una breve descripcion en la que se evidencie la

planificacion o dificultad para su adopcion:

Esta etapa se encuentra en una etapa avanzada de desarrollo
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a) PLANEACION st | X| NO
b) PRODUCCION sl (X | NO
c) GESTION Y TRAMITE Sl NO [X
d) ORGANIZACION st L X no
e) TRANSFERENCIA S| Nno | X
f) DISPOSICION DE DOCUMENTOS si |1 X| No
g) PRESERVACION A LARGO PLAZO Sl no | X
h) VALORACION si NO X
Manual de Gestién Documental Sl No | X
Formatos para la Gestion Documental Sl X NO

17. La entidad ha suscrito contratos para elaboraciéon de instrumentos archivisticos y/o

funciones archivisticas en la entidad. Sl NO |x

a. En caso afirmativo sin citar el nombre de (la) o contratista haga una breve

descripcidn en la que se evidencie el objeto contractual.
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18. ¢La entidad se encuentra en Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA), suscrito con
el Archivo General de la Nacion (AGN)? Sl NO (X

c. En caso afirmativo haga una breve descripcidén sobre el estado en el que se
encuentra (vigilancia, orden perentoria, sancion o prorroga). Por lo que se
sugiere enviar adjunto con este diagndstico el PMA y Ultimo indicador reportado
en el Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestién (FURAG) POL 14 -
politica Gestion Documental. (Calidad del componente _estratégico,
administracion de archivos, documental, tecnoldgico y Componente cultural)




