~ INSTITUCION EDUCATIVATECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

Resoluciin de Aprobacion 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucion de Aprobacion 10502599 del 20 de Sep. de 2017 emanada de la Secretaria de Educacion y Cultura de Ibagueé
Nit. 800.018.761-8

DIAGNOSTICO GESTION DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
NOMBRE DE LA ENTIDAD INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
NIT 8000187618
CIUDAD / MUNICIPIO IBAGUE
CATEGORIA DEL MUNICIPIO CATEGORIA 1 SEGUN DECRETO 1000-0900 DE 2018 DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
PRIVADA CON
CARACTER DE LA ENTIDAD PUBLICA | X |PRIVADA FUNCIONES PUBLICAS
SECTOR - ORDEN Educacion
DIRECCION Carrera 1a. N° 62-62 Barrio Jordén
TELEFONO 2748904 - 2745100
PAGINA WEB exalumnaspresentacion.edu.co

CORREOQ ELECTRONICO INSTITU|ex presentacion@gmail.com

Carrera 1a. N* 82-82 Barrio Jordén Teléfonos 2748904-2745100 - Ibagué- Tolima
Pagina Web: www: exalumnaspresentacion.edu.co

E-Mail: ex.presentacion@gmail.com
1964-2018




INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

Resolucién de Aprobacién 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucién de Aprobacién 10502599 del 20 de Sep. de 2017 emanada

de la Secretaria de Educacién y Cultura de Ibagué Nit. 800.018.761-8

ENTIDAD: INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
FECHA DE ELABORACION: 02/05/2019
Objetivo: Definir el equipo de trabajo que realizard el Diagndstico Integral de Archivos. Es importante, que el equipo establecido
sea interdisciplinario y se involucren todas las érea“s de la entid_gq. 4 _ :
1 Rectoria 100
2 Gestion Documental y Archivo 110
3 Secretaria Academica 120
4 Coordinacion Academica 130
5 Coordinacion de Convivencia 140
6 Coordinacion Administrativa y financiera 150
7 Orientacion Escolar 160
8 Biblioteca 170
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
Resolucion de Aprobacién 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucién de Aprobacién 10502599 del 20 de Sep. de 2017 emanada de la Secretaria de Educacién y
Cultura de tbagué Nit. 800.018.761-8

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

NORMATIVIDAD INSTANCIAS ASESORAS Si | No |Parcial OBSERVACIONES
La Entidad ha conformado et Comité Interno de .
Archivo? Si la respuesta es afirmativa indique | X Acuerdo 08 de Septiembre 6 de 2015

el Acto Administrativo y su fecha.

En la estructura organizacional de la institucion
no existen algunos cargos, por lo tanto se acoge

Los miembros del Comité Interno de Archivo las directrices dei decreto 1080 en el articulo

son los enunciados en el articulo 2.8.2.15 del x ]2.8.2.18; "en las entidades donde no existe

Decreto 1080 de 20157 taxativamente los cargos mencionados,

integraran el comité de archivo quienes

Decreto 1080 de 2015 desempenen funciones afines o similares”.

Las Funciones del Comité intemno de Archivos

son las enunciadas en el articulo 2.8.2.16 del X

Decreto 1080 de 20157

En el territorio (Municipio o Departamento) se

ha creado el Archivo General Territorial? X

Estan las funciones del Archivo Generat del

Temitorio acordes con las disposiciones del

articuic 2.8.2.1.6 del Decreto 1080 de 20157 Ne se conoce el manejo de esta entidad

Carrera 1a. N° 62-62 Barrio Jordén Teléfonos 2748904-2745100 — lbagué- Tolima
Pagina Web: www: exalumnaspresentacion.edu.co
E-Mail: ex.presentacion@gmail.com
19684-2018



INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
Resolucién de Aprobacién 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucion de Aprobacién 10502599 dei 20 de Sep. de 2017 emanada de la Secretaria de Educacion y
Cuiltura de ibagué Nit. 800.018.761-8

NORMATIVIDAD ASPECTCS ORGANIZACIONALES Si [No [Parcial OBSERVACIONES
Tiene la Entidad el Organigrama por
dependencias actualizado? X

Tiene la Entidad un manual de funciones Su actualizacion la estan realizando en la
actualizado? Secretaria de Educacion Municipal

En el Manual de Funciones y de
procedimientos se ha regulado el recibo y la |
entrega de los documentos de archivo por Se esta elaborando
Acuerdo 038 de 2002 parte de los servidores publicos? X
La Entidad cuenta con el Mapa de Procesos
actualizado?

Ha desarroliado la Entidad un Normograma de
acuerdo a su contexto legal?

Se esta elaborando

La entidad ha sufrido reaestructuraciones,
cuantas y cuando fue la dltima?

La entidad ha tenido cambios en la estructura
organico-funcional de la entidad?

Existen actos administrativos u otras normas
que indiquen la creacion de dependencias o
grupos con la respectiva asignacion de
funciones?

Indique el Acto Administrativo de creacion de la
Entidad.

Indique el numero de dependencias de la
Entidad 7 Dependencias

Resolucion1457 de Octubre 7 de 1981

Se ha designado a una dependencia Acuerdc 08 de Septiembre 8 de 2015 por el cual

especifica la funcion archivistica de la Entidad | X se ha creado la oficina de Gestion Documnetal y
o se ha creado la dependencia, seccién o archivo y se asignaron funciones con el
grupo de archive? Indique acto administrativo Acuerdo 4 de Junio 7 de 2018
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
Resolucién de Aprobacién 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucién de Aprobacién 10502599 del 20 de Sep. de 2017 emanada de la Secretaria de Educacién y
Cultura de Ibagué Nit. 800.018.761-8

LL.a Entidad ha formulado una politica de Aprobada con acta Nro. 02 del 12 de abri} de
Decreto 1080 de 2015 gestién Documental? X 2018

La Entidad ha conformado el Archivo Central
Acuerdo 05 de 2013 Institucional? X

Tiene la Entidad funciones relacionadas con la
garantia, proteccion y salvaguardia de los

Acuerdo 04 de 2015 Derechos Humanos y el Deracho Intemacional X

Acuerdo 05 de 2013 La Entidad ha creado ei Archivo Histérico? X

NORMATIVIDAD ASPECTOS DE FINANCIACION Si |No [Parcial OBSERVACIONES
Cudl fue el presupuesto designado a las
funciones de archivo durante la vigencia? X

[Cudnto presupuesto ha sido asignado como
gastos de funcionamiento del archivo?

Describa en qué se ha invertido. X
[Cudnto presupuesto ha sido asignado en
gastos de inversion para el archive? Describa X

en que ha sido invertido.

En vigencias anteriores se han contratado o
ejecutado proyectos para el funcionamiento del X
archivo o en sistemas de informacién?

No se ha asignado presupuesto pero la persona

Ha sido suficiente el presupuesto asignado al encargada de archivo, con asesoria de la
érea de archivo durante la vigencia para funsionaria encargada de la biblicteca elaboro el
cumplir con el PINAR o el PGD? Explique X PINAR
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
Resolucion de Aprobacién 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucion de Aprobacién 10502589 del 20 de Sep. de 2017 emanada de la Secretaria de Educacion y
Cultura de Ibagué Nit. 800.018.761-8

ASPECTOS DE FORMACION Y
NORMATIVIDAD CAPACITACION Si |No ;iParcial OBSERVACIONES
Los funcionarios encargados de los archivos
han sido capacitados en programas o areas de
Ley 594 de 2000 su labor? X
Los servidores publicos han sido capacitados
en temas relacionados al manejo y

organizacion de los archivos? X
Los servidores publicos reciben o entregan los
Acuerdo 038 de 2002 jdocumentos 0 archivos inventariados? X

Los servidores publicos han sido capacitados y
Acuerdo 050 de 2000 entrenados para la atencién de emergencias? |[X

La Unidad de Correspondencia cuenta con el
personal suficiente y capacitado para recibir,

enviar y controlar oportunamente el tramite de Se falla en el control de disposicion final de
A_E_uerdo 060 de 2001 las comunicaciones de caracter oficial? X documentos
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

Resolucion de Aprobacidn 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucién de Aprabacion 10502589 del 20 de Sep. de 2017
emanads de la Secrelaria de Educacion y Cultura de ibagué  Nit. 800.018.761-8

DIAGNGOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

NORMATIVIDAD

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Si

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 05 de 2013

La Entidad ha elaborado el Cuadro de
Clasificacion Documental

X

Acuerdo 04 de 2013

La Entidad ha elaborado ias Tablas de Retencion
Documental?

Las Tablas de Retencion Documental fueron
aprobadas por la instancia competenta? Indique
acto administrativo

Acta Nro. 8 del 28 de Julio de 2016

Las Tablas de Retencion Documental fueron
convalidadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Las Tablas de Retencién Documental fueron
implementadas por la instancia competente?
Indique acto administrativo

Si fueron implementadas perc no se realizo ia
Resolucion respectiva.

Las Tablas de Retencion Documental fueron
publicadas en la pagina web de la Entidad?

X

Han sido actualizadas las T abias de Retencion
Documental? Indique el motive y la fecha

X

Cambio en el organigrama en el ario 2015
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
Resolucién de Aprobacion 10503401 dei 25 de Nov. de 2015 y Resolucién de Aprobacion 10502589 del 20 de Sep. de 2017 emanada de la Secretaria de Educacién y Cultura de lbagué NIt

3 800.018.761-8

NORMATIVIDAD INSTRUMENTOS ARCHIVI§TICOS B Si No {Parcial OBSERVACIONES
La Entidad ha elaborado el Programa de Gestién
Documental? X
El Programa de Gestién Documental fue aprobado por fa
instancia competente? indique acto administrativo X
'Se ha realizado Ia implementacion del Programa de

Decreto 1080 de 2015 {Gestion Documental? X

Se ha realizado el seguimiento al Programa de Gestion
Documental? X
'Se ha publicado el Programa de (3estion Documental en
la pagina web de |la Entidad? X

La Entidad ha siaborado el Plan Institucional de Archivos?|X

La Entidad ha elaborado las Tablas de Valoracion
Documental? X

Las Tablas de Valoracion Documental fueron aprobadas
por la instancia competente? indique acto administrativo X

Acuerdo 04 de 2013  [Las Tablas de Valoracion Documental fueron
convalidadas por la instancia competente? Indique acto
administrativo X
Las Tablas de Valoracion Documental fueron
implementadas por la instancia competente? Indique acto
administrativo X
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

6n 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resclucion de Aprobacion 10502599 del 20 de Sep. de 2017 emanada de ia
Educacion y Cultura de ibagué  Nit. 800.018.761-8

Ha impiementado la Entidad la elaboracion de los

inventarios documentales en los archivos de gestion? X
Ha elaborado la Entidad el Modelo de Requisitos para la

gestién de documentos electrénicos? X
Ha eiaborado la Entidad el banco terminolégico de tipos,

series y subseries documentales? X

Decreto 1080 de 2015 [Ha desarroiado la Entidad los mapas de procesaos, 1Ujos
documentales, y la descripcion de funciones de las
unidades administrativas? X

Ha desarrollado [a Entidad las Tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad

aplicables a los documentos? X
Ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado de
Conservacion? X
[ETComité Intemo de Archivo emitio concepto para 1a

Acuerdo 06 de 2014 |o5rohacion del Sistema Integrado de Conservacion? X
[Fue aprobado el Sistema Integrado de Conservacion
mediante acto administrativo? X
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

Resolucion de Aprobacion 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucién de Aprobacidn 10502599 del 20 de Sep. de 2017
emanada de la Secretaria de Educacidn y Cultura de Ibagué  Nit. 800.016.761-8

NORMATIVIDAD

ORGANIZACION Y DESCRIPCION

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 02 de 2014

Se estan conformando los expedientes de acuerdo a los
Cuadros de Clasificacién adoptados por la Entidad?

Los expedientes son identificados de acuerdo al sistema
de descripcion adoptado por la Entidad?

Acuerdo 42 de 2002

Las carpetas reflejan las serias y subseries documentales
correspondientes a la Unidad administrativa?

Acuerdo 05 de 2013

Se ha implementado la Hoja de Control de documentos al
interior del expediente?

La Entidad ha desarrofiado un programa de descripcién
documental?

La Entidad ha eiaborado instrumentos de descripcion?

Acuerdo 02 de 2014

Se realiza la foliacion de los expedientes en su etapa de
gestion?

Acuerdo 038 de 2002

La Entidad ha adoptado el Formato Unico de Inventario
Documental?

Acuerdo 02 de 2014

Se realiza y mantiene actualizado el inventario de los
expedientes en los archivos de gestién?

X
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
Resolucion de Aprobacion 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resalucidn de Aprobacién 10502589 del 20 de Sep. de 2017

emenada de la Secretaria de Educacion y Cultura de Ibagué  Nit. 800.018.761-8

Acuerdo 11 de 1996

£l material gréfico (dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, prensa, entre otros) es extraido y se deja en su
lugar un testigo?

[El material grafico es aimacenado en la seccién del archivo
dispuesta para conservar distintos formatos?

Acuerdo 042 de 2002

Se realiza préstamo de documentos para tramites intemos?

Las dependencias realizan registro de los préstamos y solicitan
su devolucion?

Acuerdo 02 de 2014

La Entidad realiza o ha realizado procesos de digitalizacion de
los expedientes? Explique ei motivo

ETProcess na se Navs an plend por que
el material existente no se pudo
escannear

Se han realizado las transferencias primarias?

Acuerdo 042 de 2002

Las cajas usadas para la transferencia primaria se encuentran
identificadas?

Acuerdo 04 de 2013

Se ha establecido un procedimiento para la Eliminacion de
documentos?

El procedimiento para eliminacion de documentos esta acorde
con o dispuesto en ei Acuerdo 04 de 20137

Acuerdo 02 de 2004

Tiene 1a entidad documentos dispuestos sin mingun chtenc de
organizacion archivistica (Fondos Acumulados)?

Acuerdo 07 de 2015

Se han perdido parcial o totalmente unc mas expedientes en Ia
Entidad?

Circular 04 de 2003

Las Historias Laborales son organizadas de acuerdo a o
dispuesto en la Circular 04 de 20037

Acuerdo 02 de 2014

En los archivos de gestidn se utilizan unidades como AZ 0
carpetas argolladas?

X
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

Resolucién de Aprobacidn 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucion de Aprobacién 10502599 del 20 de Sep. de 2017
emanada de la Secretaria de Educacion y Cultura de Ibagué Nit. 800.018.761-8

NORMATIVIDAD COMUNICACIONES OFICIALES Si |No [Parcial QOBSERVACIONES

La Entidad ha creado p conformado ‘Ia. Umqad de X ACTO ADMINISTRATIVO

Correspondencia? Indique acto administrativo

La Entidad ha adoptado una politica respecto las firmas

responsables? X
PROCEDIMIENTO: Para elio, se cuenta con un auxiliar
Administrativo que se encarga de recibir las
comunicaciones de origen externo en la ventaniila Unica,
verifica que estas contengan los datos del soficitante para
su posterior respuesta por parte de los funcionarios (st la
requiere) y revisa el contenido ¢ asunto de las mismas

Describa el procedimiento de radicacién de documentos para asegurar si la Institucidn es quien debe recibira para
iniclar 0 no el trdmite correspondiente. Lo anierior, debido
a que la Institucion comparie el mismo nombre con otra
Acuerdo 060 de 2001 Instucion del municipio?y llegan por equivocacion

comunicaciones que no nos competen; se radica con nro
de ingreso, fecha y hora y se distribuye en la

a _ X dependencia correspondiente y firman ei recibido.

Describa el procedimiento para la numeraciéon de actos unica el numero lo solicitan cuando se va despachar

administrativos e indique la dependencia responsable. X correspondencia.

Se han desarroilado e impiementado pianillas, formatos o

controies para certificar ia recepcion de los documentos a

nivel interno? X

Se han dispuesto servicios de alerta para el seguimiento de

tiempos de respuesta? X

La entidad ha publicado el horario de atencidn al publico de

la unidad de correspondencia? X
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

Resolucién de Aprobacion 10503401 del 25 da Nov. de 2015 y Resolucion de Aprabacion 10502589 del 20 de Sep. de 2017 emanada de ia Secretaria de Educaciiny
Cultura de lhagué Nit. 800.013.761-8

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
ASPECTOS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

NORMATIVIDAD CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVOS Si | No | Parcial OBSERVACIONES
Indique el nimero total de depdsitos de archivo X UNO
El terreno se presenta sin riesgos de Humedad subterrédnea ¢ problemas de Inundacidn y ofrece
estabilidad? X

Ef terreno se encuentra situado lejos de industrias contaminantes o que presenten rieagos de X
un posibie peligro por atentados u objetivos bélicos? l

€1 eapacio ofrece suficiente espacio para albergar la documentacidn acumulada y su natural
incramento? X

Los depdsitcs presentan el espacio suficients para elbergar la documentacion y su natural|
incremento. X

Loa pisca, muros, techos y puertas estdn construidos con materiales resistentes? b'd

Las pinturas smpleadas presentan propledades ignifugas? X

La resistencia de |as placas es igual 0 mayor a 1200 Kg/m2 X

El depdsito fus disefiado y dimensionado tenlenda en cuenta la manipulacidn, transporte y
|sequridad de los documentos? X

Fue adecuado el depdsito climéticamente? X

Las droas destinadas a custodia cuentan con elementos de control y aislamiento? X

Las zonhas técnicas o de trabajo archivistico, consulia, limpieza, entre ciras actividades se
Acuerdo 049 de  |encuentran fuera del drea de aimacenamiento? X

2000 La estanterla estd disefiada para almacenar las unidades de conservacidn usadas por la|
Entidad? X

La estanteria estd elaborada en ldminas metéiicas, tratadas con tratamiento anticorrosive y
pintura horneada?

Las bandejas soportan al menos 100 Kg?

Sa encuentran los parales de ia estanteria fljados al pisa?

P I EX

La baidn inferior se encuentra al menos a 10 cm del plso?

l.os scabados del mobiliario son redondeados? X

Se utiliza &l cerramiento superior para aimacenar documentos u otro material? X

Sa encuentra [a estanterla recostada sobre los muros? X

Tiene ia estanteria un sistemna de identificacién visual? X

Presentan oxidacién ios elementos de ia estanteria?

Las bandejas o peraies de |a estanteria se encuentran deformados?

La Entidad usa planctecas?

KX XX

Se encuentran las plenotecas en buen estado?

Se reailza mantsnimiento periddico a loa sistemas de rodaje de las bandejas de iss planctecas?

>
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

800.018.761-8

Resolucién de Aprobacion 10503401 del 25 de Nov. de 2015 y Resolucidn de Aprobacion 10502598 del 20 de Sep. de 2017 emanada de |a Secretaria de Educasitn y Cultura de ibagué  Nit.

“INORMATIVIDAD

UNIDADES DE CONSERVACION

@

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de 200

Las unidades de conservacidn estdn elaboradas en carton neutro?

L.as unidades de conservacién presentan un recubrimiento interno?

Las Unidades de conservacion presentan orificios?

Las carpetas ofrecen proteccién a los documentos?

Es necesario perforar los documentos?

XX |xX|x]|>

Se desgastan o se deforman facilmente las unidades de conservacién como cajas y
carpetas?

Los disefios y tamafios son acordes al tipo de documentacion gue se almacena en
ellas?

NORMATIVIDAD

CONDICIONES AMBIENTALES

No

Parclal

OBSERVACIONES

Acuerdo 049 de
2000

Se han realizado mediciones de condiciones ambientales en los depésitos de
archivo?

Se han instalado materiales o equipos de modificacion de condiciones ambientales
en ios depésitos de archivo?

Las ventanas, puertas o celosias permiten el intercarmnbio de aire?

Estos vanos estan acondicionados con filtros que impidan la entrade de particulas
o contaminantes al depdsito de archivo?

Se utitizan luminarias fluorescentes de baja intensidad?

Tiene ventanas que permiten la entrada de luz solar al depdsito de archive?

NORMATIVIDAD

MANTENIMIENTO

8|

No

Parcial

OBSERVACIONES

Acuerdo 849 de
{2000

Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique cada cuanto y describa el cémo
y los materiales que se utilizan.

Cada 2 dias, limpleza en seco; para ei
piso aspiradors, sscaba y brilladora
manual; cera antideslizante

Se realiza 1a limpieza de la estanteria’ Indique cada cuanto y describa el coma y
los materiales que se utilizan.

baltetiva, brocha y alcohol

[Se realiza la limpieza de las unidades de conservacion? indique cada cuanto y

describa el comao y los materiales que se utilizan.




Resolucion de Aprobacidn 10503401 dei 25 de Nov. de 2015 y Resclucion de Aprobacion 10502539 del 20 de Sep. de 2017 emanada de ta Secretaria de
Educacion y Cultura de Ibagué  Nit. 800.018.781-8

NORMATIVIDAD SEGURIDAD Y EMERGENCIAS Si |No |Parcial JOBSERVACIONES

Ha dispuesto fa Enfidad edintores en &l
drea de archivo? X

Los extintores son de agentes limpios? X

Los extintores son recargadcs anuaimente? X
[Se han Instaiado sistemas de alarma contra
Intrusiones? X
S han Insfaledo sistemas de alarma para
ia deteccién de incendios? X
Acverdo 050de 2000  [Sghan instatado sislemas de Alarma para
Jia deteccidén de inundaciones? X

Se ha proveido la seflalizaciin para (s
lidentificacion de os equipos de atencion de X
desastres y nias de evacuacidn?

desastres y situsciones de riesgo? X
Se ha realizado el levantamiento y

valoracion del pancrama de riesgo en la
Entidad? X
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