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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

" Cod ’:,', i 'C
\ Resolucion de aprobacién 003731 del 18 de noviembre de 2019, de la Secretaria 08 EQUCSER 1y o g 3

I Municipal de Ibagué | Vigencia
X L Nit. 800.018.761-8 | 17-02-2021

DIAGNOSTICO ARCHIVO CENTRAL
A. PRIMERA PARTE

Fecha de Diligenciamiento: [Dia 06 | Mes _ 03 Ao 2021 1

e e Y A1. INFORMACION GENERAL
. 1. Nombre de la Unidad u oficina res osi ivO:
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA ponsable de los Depésitos de Archivo

EXALUMNAS DE LA PRESENTACION - Oficina Gestién Documental y Archivo

2. Sede: Principal - INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

3. Direccion: Carrera 1 Nro., 62-62 Jordan Primera Etapa
4. Teléfono: 2770703

| Fax: —
5. Correo Electrénico: ex.presentacion@gmail.com
6. Pagina Web: exalumnas@presentacion .edu.co
7. Responsable del archivo:
NOMBRE: OLGA IRENE VEGA CORREA CARGO: TECNICO OPERATIVO
8. Numero de personas que trabajan en el archivo:
Personal de Contrato por
Nombre Cargo planta prestacion servicios
OLGA IRENE VEGA CORREA | TECNICO OPERATIVO PROVISIONAL

9. Oficina de la cual depende el archivo: Rectoria

10. Marque con una x los servicios internos que presta el archivo y sus promedios mensuales

Consulta: X | N° promedio mensual:80%

Asesoria: X | N° promedio mensual: 1%

Fotocopia: N° promedio mensual:2 .
Microfilm: N° promedio mensual:

Otro: X Cual? Fotografia — escaner N° promedio mensual: 60%

11. Marque con una x los servicios externos que presta el archivo:
Consulta: X | N° promedio mensual: 4%
Eoria: X | N° promedio mensual: 0%

DIEDAD, SENCILLEZ, TRABAJO Y RESPONSABILIDAD...

Carrera 1a. N° 62-62 Barrio Jordan Teléfonos 2770703 - Ibagué- Tolima
Pagina Web: www: exalumnaspresentacion.edu.co/wp/
E-Mail: ex.presentacion@gmail.com
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ON .
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESEN;AE%'UC&CICH
Resolucion de aprobacion 003731 del 18 de noviembre de 2019, de 12 Secretana

Municipal de Ibagué

Vigenca
Nit. 800.018.761-8 17.02-202
rFotTcopia: N° promedio mensual: ST
Microfilm: N°® promedio mensual: —
> 31?7 ) : .
Otro: Cual? N° promedio mensual:

12. Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo? Si_X_ No

Computadores: X Cuantos? 1 — |

Fax: Cuantos? )

Teléfono: X Cuantos? 1 : -——‘

Fotocopiadora: X Cuantos? 1 |

Servicio telefonico en red: | X Cuantos? 1 =|

Escaner X Cuantos? 1 I
ﬁ 13. Numero de depésitos del archivo: UNO

14. Presupuesto asignado en el ultimo afio:
Por inversion:

Por funcionamiento:
Total:

15. El Comité de Archivo de la Sede funciona con base en la Acuerdo 06 de septiembre 6 de 2015 de la Rectoria
General: SI__X NO

16. Relacione el numero de sesiones del comité por afo:

Afio Nﬁmgro de
sesiones
2011
2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020

oo

N [=2(vo|lo|=|wio(o
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Pagina Web: www: exalumnaspresentacion.edu.co/wp/
E-Mail: ex.presentacion@gmail.com
1964-2021

Escaneado con CamS«



INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRESENTACION ”
Resolucion de aprobacion 003731 del 18 de noviembre de 2019. de 1a Secretaria de Educacio

Municipal de Ibagué
Nit. 800.018.761-8

17. Seiiale cuantas veces han sido tratados estos temas por afo:

— T ] ‘r
bt i 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 Total |
Recomendaciones a los entes directivos 0 0 0] IF,O'_ 0 | 0 l
Aprobacion de modificacion de tablas de retencion 2 2 8 3 2 ‘i
documental [ (S
Recomendacion de programas de difusion 0 0 2 _2__?;——— -
Decidir solicitudes de eliminacién documental 2 1 1 LS N

18. El archivo cuenta con algun tipo de herramienta informatica o producto de apoyo a la gestion documental? SI_X__ |
NO (Si la respuesta es NO, pase a la Segunda Parte)

19.. Marque con una X los sistemas operativos sobre el que esta montado el producto:
Windows: X UNIX: [ LINUX: [ SOLARIS: | AIX:
Otro: Cual?
20. Marque con una X la base datos sobre la que esta montada el producto:
ORACLE: DB2: [ SQL SERVER: | SYBASE: .
Otra: Cual? S —
21. Cual es el tipo de arquitectura sobre la que estad montada el producto? -
2 Niveles: | 3 Niveles: [ Centralizado:
22. Si es de 3 Niveles por favor especificar que tipo de servidor de aplicaciones tiene:
L IAS: J2EE: | SOLARIS:
g Otro: Cual:
23. Indique cudl es la herramienta de desarrollo: o
J2EE: ORACLE (Report-Forms): [ Net:
Otro: Cual:
" Elaborado por:
NOMBRE: Olga Irene Vega Correa
CARGO: Técnico Operativo
]/
Revisado por: 4%4'
NOMBRE: MARTHA ISABEL VARGAS BARRETO
CARGO: Bibliotecaria
@
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RESENTACION Cadiac

P codigo 11V

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PEZZ0 e gycacon L2007
Resolucion de aprobacion 003731 del 18 de noviembre de 2019, d& i ! )
Municipal de Ibagué Vigencis

Nit. 800.018.761-8 17-02-2021

S
SEGUNDA PARTE

B1. CENSO
- —— Ano 2021 ]
Fecha de Diligenciamiento: Dia 06 | Mes 03 553 Jorgan Primera Elapa
Sede: Principal INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA Direccion: Carrera 1 Nro, 62- 4
EXALUMNAS DE LA PRESENTACION i
2. Nombre y/o Numero del edificio: Uno
3. Marque con una x la ubicacién exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro fﬂed',lrcr'ag—”[———
Piso: Cual? Mezanine: Bajo la escale
Terraza: Atico: Corredor: | SanAlejo:
Sotano: Semisotano: Parqueadero: Ofcma AN
Bafio: Otro: Cual?
[ 4. Cuantifique en m? el area en la que se encuentra la documentacion: | 29.24 |
5. Cuantifique en m? area que ocupa la documentacion: .55 ]

6. La documentacién comparte el espacio con elementos diferentes a éste:
SI_X___NO Cuales?
Equipos de audiovisuales

‘ |7 Cuantos metros lineales de documentacion hay en este deposito? [ 4628

8. Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes opciones:
Lugar de almacenamiento S NO Longitud en metros lineales

El piso:
En estanteria; X 46,28
Carpetas: X
Sueltas:

En amarres:
En costales:
Cajas comunes: X —]
Bolsas de plastico:
En A-Z:

Otro: Tomo 20 mts Q

9. Cudl es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion y relacione la cantidad aproximada (

soporte en papel escriba el valor en metros lineales). para el

Tipo de soporte SI NO Longitud i —_—
Papel: X 43,48 \%,_
Fotografia: X 0,60

Cintas de video:
CDs; X 1,2

Disquetes:

PIEDAD, SENCILLEZ, TRABAJO ¥ RES

Carrera 1a. N° 62-62 Barrio Jordan Teléfonos 2
Pagina Web: www: exalumnaspresenta

E-Mail: ex, presentacion@gm
1964-2021 &0

PONSABILIDAD. ..

770703 - Ibagué- Tolima
cion.edy. co/wp/
ail.com

Escaneado con CamS«



TACION —_
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRSjrfiEaNde Educacion Codigo r19
Resolucion de aprobacion 003731 del 18 de noviembre de 2019, de 1a Sect | Version 9
Municipal de Ibagué | Vigencia
Nit. 800.018.761-8 | 17-02-2021

Cos —
Cintas fotograficas:

Rollos Cinematograficos:

Mapas: . —
Otros: X 3 Cuales: Disco Duro Externo

. . ) ; tivo productor de
10. Realice Ia lista de los asuntos documentales o series documentales del archivo y su respec P
acuerdo con la siguiente tabla:

N° PRODUCTOR DOCUMENTAL ASUNTO O SERIE DOCUMENTAL

1 Rectoria 100

2 Gestion Documental 110

3 Secretaria Académica 120

4 Coordinacion Académica 130

5 Coordinacion de Convivencia 140 —
6 Administrativa y Financiera 150

7 Biblioteca 160

8 Orientacién Escolar 170

11. En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion biologica: SI_X NO __
N° de metros lineales: 5.26

12. En este depésito hay documentacion historica: SI X NO

Elaborado por: é? / /

NOMBRE: Olga Irene Vega Correa
CARGO: Técnico Operativo

D)

Revisado por:

NOMBRE: MARTHA ISABEL VARGAS BARRETO
CARGO: Bibliotecaria

)
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE
Resolucion de aprobacion 003731 del 18 de noviembre de 2019, de '
Municipal de Ibagué

Nit. 800.018.761-8 17-02-2021

DEPOSITO

LA PRESENTACION

Codigo 110
a Secretaria de Educacion Jaig

/‘;(flfcr" O 3

‘/,gr;ﬁ’,.'/;

B2. CONDICIONES LOCATIVAS

Fecha de Diligenciamiento:

l

Dia

06 | Mes

03 Afio 2021

==

1. Sede: Principal
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

Direccion: Carrer:

a 1 Nro, 62-62 Jordan Primera Etapa

2. Nombre y/o Numero del edificio

Uno

3. Antigiiedad en afos del edificio:

57 Afos

4. Cual fue la destinacion inicial del inmueble?

Concentracion

Escolar

5. Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl

X

NO

" Describalas: _Se_adecuo oficina con_condiciones ambientales, se adecuo archivo rodante para |

os documentos.

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

SI_X__NO_ Metros lineales: .8.0
| 7. Cual es la capacidad total del deposito en metros lineales? | 46.28 I
8. Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo: |
Planta fisica Material Estado Observaciones '
Bueno Regular | Malo
Paredes Ladrillo X
Techos Teja Eternit X
Pisos Baldosa X
Ventanas Hierro X
Puertas Hierro X
9. El depdsito tiene area de trabajo independiente de éste: [ SI [ NO X
10. Se realizan actividades de organizacion al interior del depodsito: SI__ X NO

Cuales? Transferencias documentales, control y préstamo de documentos, depurar, limpiar, clasificar, ordenar,

archivar, foliar y preservar.

[ 11. Namero de personas que laboran en el depdsito:

l Dos

4

NOMBRE: Olga Irene Véga Correa
CARGO: Técnico Operativo

Elaborado por:

./
Revisado por: ) ‘
NOMBRE: MART,'iA IS EL’ ARGAS BARRETO

CARGO: Bibliotecaria

]
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g TACION 110
— RESEN ) Codigo
J‘L\\ INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE l,'As:cretaria de Educacion ,/mé 03
o ) Resolucion de aprobacién 003731 del 18 de noviembre de 2019, dela \ ;c:rm%
t:“'-’ff;@" Municipal de Ibagué /1ger 07
w!‘f:&g Nit. 800.018.761-8 | 17-02-20
B3. CONDICIONES AMBIENTALES
[ Wes 03 Afo:2021 |
r Fecha de Diligenciamiento: | Dia: 06 -

1. Sede: Principal
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

Direccion: Carrera 1 Nro, 62-

2. Nombre y/o Numero del edificio

Uno

3. lluminacion:

Hay exposicion de los documentos a la luz:

Solar

62 Jordan Primera Etapa

_

“Artificial -

Directa:

N° de horas de exposicion:

Fluorescentes
N° de horas de exposicion: _S

—_—

Indirecta:

N° de horas de exposicion:

Otro

Candescente
N° de horas de exposicion:

N° de horas de exposicion:

4. Ventilacion:

Natural Artificial
N* Ventanas - N° extractores:
N° Claraboyas: & Tiempo diario de activacion:
N* Puertas: X Aire Acondicionado:
N° Rejillas: Tiempo diario de activacion;
Otro: Otro: =
Cual? Cual? B

Tiempo Diario activacion:

5. Temperatura:
Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depésito: S| NO X

Porque: Carencia de presupuesto para realizar dicha adquisicion.

Si la respuesta es S, Sefale con qué frecuencia se mide:

[Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
‘—Mensualmente: Otra Cual? []I

6. Cual es la temperatura promedio ambiental en |a Institucion:30°.

. 7. Humedad relativa:

Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el deposito: S

Porque: Carencia de presupuesto para realizar dicha adguisicion

PIEDAD, SENCILLEZ, TRARBAJD Y RESPO

Carrera 1a. N° 62-62 Barrio Jordan Teléfonos 2770
Pagina Web: WWW: exalumnaspresentacio
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INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE
Resolucion de aprobacion 003731 del 18 de noviembre de 2019, de

Municipal de Ibagué
Nit. 800.018.761-8

Si la respuesta es S|, Sefale con qué frecuencia se mide.

lTDiariamente N° de horas Semanalmente

ON
A PRESENTACl 3
II_a Secretaria de Educacion

Codigo: 111
version: 0.
Vigencia:

17-02-2021

‘Quincenalmente

‘ Mensualmente: Otra Cual?

8. Cual es la Humedad Relativa promedio ambiental 15 %

Elaborado por:

NOMBRE: ﬁre , %g{a’ Correa

CARGO: Técnico Operativo

Revisado por: Lﬂ

NOMBRE: MARTHA ISABEL VARGAS BARRETO
CARGO: Bibliotecaria

/
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S |
|

|

. ENTACION | 110
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LASZSS;E de Educacion | \;°f’;i-n p
Resolucion de aprobacién 003731 del 18 de noviembre de 2019, de 1a VErSIO
Municipal de Ibagué Vigencia
Nit. 800.018.761-8 17-02-2021

B4. CONDICIONES DE SEGURIDAD

Afio 2021 ]
[ Fecha de Diligenciamiento: | Dia 06 [Mes 03 |
an  Primera
1. Sede: Principal Direccion: Carrera 1 Nro, 62-62 Jordan

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA Etapa

PRESENTACION

2. Nombre y/o Numero del edificio: Uno

T

[ 3. El depésito posee detedior(es) d8 Moerdios. Si___[NOX ] C”amos'l NG |

Tipo: Funcionan: f S

Si la respuesta es NO, Explique: Carencia de presupuesto para realizar dicha adquisicion

4. El edificio posee extintores de incendios: SI_X | NO Cuantos: 6 |
Funcionan: Sl X NO
Si la respuesta es NO, Explique:

5. Senale el tipo y numero de extintores en el edificio: i
Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam 4

]
L ) Tipo ABC 2 l
Quimico seco
Tipo A
Gas Carbonico
Agua _
Exprodin

6. El deposito posee extintores de incendios: SI X
Funcionan:
Si la respuesta es NO, Explique: Porque: El edificio si posee extintor

7. Sefiale el tipo y nimero de extintores en el depdsito:

Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam
Tipo ABC 1
Quimico seco

Tipo A
Gas Carbénico

| Agua
Exproi Jh
‘ 8. Existe un Plan de prevencion de desastres: St NO_X
9. Se cuentan con personal capacitado en conatos de incendio:
o M
Cargo: M]

PIEDAD, SENCILLE2, TRABAJO y RESPONSARILIDAD.

Carrera 1a. N° 62-62 Barrio Jorg

- Ibagueé- Tolima
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ON |
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PRES'EN(;reAE?jlucaCIOn | Codigo 11(3)
Resolucion de aprobacion 003731 del 18 de noviembre de 2019, de 1a Secretaria | Version 0
Municipal de Ibagué | Vigencia
Nit. 800.018.761-8 17-02-2021
NO
Senale Sl o NO para las siguientes preguntas % Slf‘fj—fl
10 Existe sefalizacion en el area del deposito 2 —
11. Las instalaciones electricas se encuentran en buen estado X
12. Se encuentra cableado eléctrico a la vista X
13. Los equipos eléctricos tienen polo a tierra

14. Hay bajantes de agua a la vista

15. Bajantes de agua blancas a la vista
16. Bajantes de aguas negras a la vista
17. Entrada de aguas lluvias por goteras
18. Humedad en pisos

19. Humedad en muros

20. Humedad en techo

21. Grietas

22. Se fuma donde se almacena la documentacion

DX XXX X | XX XX

23. Se fuma donde se organiza la documentacion
24. El deposito posee puertas especiales de seguridad !
25. El deposito posee alarma electronica de seguridad [SI [ NOX] Cual?
26. Materiales inflamables Sl NO | Cual (es)?
X
27. Sabe que hacer con la documentacion en caso de desastre: : . :
Con Agua SI X NO Explique: Rescatar y secar lo mas posible .
Con fuego Sl NO X Explique:
‘ 28. Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:
Vias X Parqueadero X Humedales Rios | Mares
Carios Industrias Otro Cual?
29. El depédsito de archivo es actualmente vulnerable a:
Inundaciones : No Incendios : No | Robos: No Desplomes: No | Atentados: No
Humedad : No | Contaminacion:  No | Otro: No Cual?

NOMBRE: Olga Irene ega Correa
CARGO: Técnico Operativo

" Elaborado por: /
%&lz 7 -

Wi

/D NOMBRE: MARTHA'ISABEL VARGAS BARRETO
) CARGO: Bibliotecaria

Revisado por:
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ESENTAC'UN ) !C0d|go 110
taria de Educacion | yversion 03
| Vigencia

17-02-2021

4@; INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PR

B§ \! % Resolucién de aprobacion 003731 del 18 de noviembre de 2019, de 12 S€¢r€
3 C’% Municipal de Ibague

Nit. 800.018.761-8

B5. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

fo 2021 |
L Fecha de Diligenciamiento: | Dia 06 Ano

n Primera E_tapa

. rda
1. Sede: Principal Direccion: Carrera 1 Nro. 62-62 Jo
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA
PRESENTACION

L 2. Nombre y/o Numero del edificio Uno

3. Frecuencia de la limpieza —
i Qué tipo
i Semestral | Anual Equipos y et
\ Quincenal Mensual materiales | limpieza
Deposito x ’_,j_ggnﬂa:,
Documentacion X Genera

4. Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: SI_X__ NO__
Cuales? Equipos de audiovisuales

| 5. Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo [SI [NO:X |
6. La entrada de polvo se da por: (Marque con una X)
| Ventanas: X | Puertas: X [ Claraboyas: X | Rejillas: [Otro - |
L | 7. Hay tapetes [ sI [ NO X [ 8.Hay Cortinas ( Persianas) | sIX | NO |
Como se limpian? Especifique: _ASEQ  CON BAYETILLAS SECAS Y HUMEDAS
~ Cada cuanto? ‘2 veces al afio por la pandemia covid 19 y se trabajo virtual
Elaborado por: W‘%{/
NOMBRE: Olga Irene Vega Correa
CARGO: Técnico Operativo
Revisado por: ‘/ﬂ/W N
7o NOMBRE: MARTHA ISABEL VARGAS BARRETO
2 CARGO: Bibliotecaria
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ESENTACION | codigo 110
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EXALUMNAS DE LA PR | Lodig

taria de Educacion | Version 0.3
Resolucion de aprobacion 003731 del 18 de noviembre de 2019. de la Secre Jgs:ma )
Municipal de Ibagué Vige -'2021

Nit. 800.018.761-8 17-02-20:

B6. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Ao 2021

[ Fecha de Diligenciamiento: | Dia JME_S_/.O;?/,» — .
an Primera Etapa |
1. Sede: Principal Direccion: Carrera 1 Nro., 62-62 Jordan i

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
2. Nombre y/o Numero del edificio Uno

3. Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:
[ Paredes [ 20cm [ Pisos [ 20 cm
Observaciones:

| Techo

]

[ 4. Se encuentra material documental en el piso [SI__ [ NOX | Cuantos metros lineales:
5. Senale, la parte superior de |a estanteria se encuentra ocupada por: ﬁ
| Documentos | Elementos ajenos al archivo | Nada X

6. La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: SI__X NO____
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 8.

7. Senale, El sistema de identificacion es:

Alfabético X | Numérico Alfanumérico: | Tematico | Por unidades productoras X J
‘ Otro Cual?
8.
Estanteria Tipo Capacidad en Observaciones

Fija Rodante metros lineales

Abierta Metalica:

Madera:

Cerrada e X Archivador rodante y
Metalica: 46.28 estanteria metalica
Madera:

Otros | Planoteca
Cuales? Archivo vertical

o

Elaborado por: % /
NOMBRE: Olga Iréne Vegg/Correa

CARGO: Técnico Operativo

| . [/
e

NOMBRE: MARTHA ISABEL VARGAS BARRETO
CARGO: Bibliotecaria
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B7. PRESERVACION DOCUMENTAL

Afo 2021 Al
[ Fecha de Diligenciamiento: [Dia 06 [ Mes 03 -
an Primera Etapa
1. Sede: Principal Direccion: Carrera 1 Nro. 62-62 Jordan
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
EXALUMNAS DE LA PRESENTACION
2. Nombre y/o Numero del edificio Uno
3. En el depdsito hay presencia de: X
Hongos: Bacterias: X Roedores Insectos:
Otros Cuéles ? Acaros
4. En la documentacion hay signos de: o- X _|
Decoloracion; X Humedad: X Manchas:: X Colpr Amarillo: J
Violaceo Negro Otro Cual? Moho

5. Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: SI__ X
Correctivos: NO

Preventivos: S|

NO

En caso ativo, cuales y con qué materiales: _Limpieza y Fumigacion

6. Sedale, para ingresar a los depésitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata Sl X NO Gafas Protectoras Sl NO
Guantes SI X NO Overoles S| NO
Tapabocas SI X | NO Otro | Cual? Gafas Medicadas
7. Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: SIX | NO
8. Existe un listado de reposicion de EPP SI NO X
9. Existe un programa de adquisicion de EPP en forma periodica: Sl NO X
10. Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos Sl NO X
11. Alinterior del deposito se realiza el consumo de alimentos, liquidos Sl NO X
12. Sila respuesta de la pregunta 10y 11 es S|,
Explique:
13. Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que Sl | NO T
trabajan con la documentacién: X
Explique : Se suministra guantes, tapabocas y desinfectante por iniciativa de la personaacargo | S| X
del archivo pero no existe capacitacion EPP
e 1

Conteste las siguientes preguntas y describa:

o SI [ NO Descripcion ]
14. Se hace limpieza de la documentacion antes de X Cuando se hace necesario : o -
los procesos de organizacion archivistica: buenas condiciones 0 &l 98%se recibe en |
15. Se hace limpieza de la documentacién conjunta | X Cuando se hace P -
con los procesos de organizacion archivistica: buenas condicionr:ezcesa”o €1 98%se recibe en
16. Se han realizado procesos de conservacion. X

Depurar, lim iar, clasificar, ordenar archivar
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conservacion

18. Se legajan los expedientes perforandolos: X

19. Se encuentra en la documentacion:

NAS DE LA PRESENTI\FC.IONV
2019.¢ela Secretana de t

foliar, cuidar furmgar -

nservacion . pero se Co
‘ v Falta Sistema de Cons one
cnsanaoin X 1a normatividad vigente y se aplica dentro de 138

cagaodades economicas )

wca

o Al
Q%

Clips metalicos
NO

Clips plasticos
NO

Ganchos legajadores metalicos
NO

Ganchos legajadores plasticos
Sl

Elaborada por M o % /

NOMBRE: Olga Irene Vega Correa
CARGO: Técnico Operativo

Revisado por:

o

NOMBRE: MARTHA ISABEL VARGAS BARRETO
- CARGO: Bibliotecaria
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B8. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Aro 2021
Fecha de Diligenciamiento: | Dia 06 | Me@

an Primera Etapa
1. Sede: Principal Direccion: Carrera 1 Nro., 62-62 Jordan P

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
EXALUMNAS DE LA PRESENTACION

2. Nombre y/o Nimero del edificio: Uno

|

|

|

—T—— |

3. La documentacion se encuentra organizada SIX [NO | = N

4. Cuanta esta organizada (volumen en metros lineales): 46,28

S. Esta clasificada de acuerdo con la estructura organico-funcional: SI_X NO____
Otra: Cual?

|j. El deposito cuenta con instrumentos de consulta: l SI X l NO 4]

7. Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Sefale:

Listados Cuantos:
Inventarios X Cuantos: Uno
Catalogos: Cuantos:
Otro Cuantos:

- 8. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del deposito:

Fase de archivo Fecha extrema Longitud en metros lineales
Gestion 2020 11,81
Central 1967-2019 33,27
Histérico 1963-1966 1,1 B
Acumulado
9. Los instrumentos de consulta cubren Ia totalidad de la documentacion existente en el deposito:
SI__ NO_X
10. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: SI__ X NO
Estan actualizadas SI___ X NO

Explique: Tenemos actualizacion aprobada por
estamos pendientes de Convalidacion de la ultima

el con lte de Ges“o DOCU |e||ta| ' i (’e a n n
' arci VO i
: Y I I Stl(uClO y

11. El archivo cuenta con TVD.

Conteste las siguientes preguntas S| —

NO'y nimero de metrog
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B | =L
S| NO | Longitud en metros lineales |
12. Se ha realizado depuracion X 38 28 ]
13. Se ha realizado valoracion X ,‘
14. Se ha realizado eliminacion X Dos  carpelas  por  estar
h contaminadas y danadas
totalmente, se tomaron fotos y
se anexaron al acta de I
eliminacion o
15. Se ha realizado valoracion con TVD % I l

Elaborado por:
NOMBRE: Olga @ g ”é(c{e'a

CARGO: Técnico Operativo

9 Revisado por: f\ L{& 6‘ z’,’

NOMBRE: MARTHA ISABEL VARGAS BARRETO

CARGO: Bibliotécaria

Fuentes: Formato Diagnostico Integral de Archivos, Archivo General i6
mayo de 2000, De La Nacion AGN, Acuerdo 049 del 5 de
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