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1. IDENTIFICACION DEL ARCHIVO

La Estructura Administrativa del archivo dentro de la Gobernacion del Huila, esta
determinada de la siguiente forma:

1.1. Datos del Archivo

Direccioén: Carrera 4 Calle 8 Esquina

Municipio: Neiva

Departamento: Huila

Pais: Colombia

Teléfono: (567 + 8) 8671300

Horario de Atencion: Lunes a Jueves de 7:00 a.m a 11:45 a.m y de 2:00
p.m. a 5:30 p.m.
Viernes de 7:00 a.m a 11:30 a.m y de 2:00 p.m. a
4:30 p.m.

Nivel: Departamental

Tipo de Archivo: Central

Entidad Productora: Gobernacion del Huila

Sistema de Archivo: Central

No. De Depésitos: Uno (1)
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1.2. Identificacion de la Entidad a la que pertenece el Archivo

Nivel: Departamental

Sector: Publico

Ubicacion en la estructura Rama Ejecutiva
del estado:

Fecha de creacion de la 29 de abril de 1905

Entidad:

Acto legal: Ley 46 del 29 de abril de 1905

Direccién: Carrera 4 Calle 8 Esquina

Teléfono: (57 + 8) 8671300

Enlace radicado de https://extranet.huila.gov.co/Site.aspx?Codigo=D368389F-
PQRSDF: 817B-4485-A1F0-B6C28E5F2532&p=/Radicar&Tipo=lI
Pagina web: www.huila.gov.co

Departamento: Huila

Numero de Dependencias: 16

Mision: El Departamento segun la Constitucion Politica tiene
autonomia para la administracién de los asuntos seccionales
y la planificacion y promocion del desarrollo econémico y
social de su territorio. Ejerce funciones administrativas de
coordinacién, de complementariedad de la accién municipal,
de intermediacion entre el Gobierno Nacional y los
Municipios y prestador de los servicios determinados por la
Constitucion y la ley". (Estatuto Dptal. No. 1338 de 2008).

Representante Legal Luis Enrique Dussan Lépez

Cargo Gobernador 2020 - 2023
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1.3. Administraciéon del Archivo

Profesion: Administradora Publica
Cursos de capacitacion: Cursos en Gestion Documental con el Archivo General de la
Nacioén

Existe en el organigrama de No
la entidad la secciéon o
division de archivo:

Existe en el organigrama de No
la entidad el cargo de jefe
de archivo:

El responsable (Esta Si
dedicado de tiempo
completo al archivo?:

Funciones que desempefa: Segun la resolucién 089 de 2006, al cargo de Profesional
Universitario, cédigo 219, grado 04 de la Secretaria General
de la Gobernacion del Huila, le corresponde desarrollar las
siguientes funciones:

1. Vigilar y responder por los Fondos actuales del
Departamento.

2. Expedir constancias de tiempo de servicios de ex
funcionarios.

3. Diligenciar y mantener actualizado el kardex de pago
de auxilio de cesantias y expedir los certificados que le
soliciten y correspondan al area de su desempenio.

4. Verificar el cumplimiento de requisitos para el
reconocimiento y pago de cesantias y proyectar los actos
administrativos y la liquidacion correspondiente para la firma
del jefe inmediato.
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5. Registrar y archivar correspondencia interna vy
externa del Gobierno Departamental.

6. Atender la quejas y reclamos (P.Q.R.) que se
presenten en el area

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por quien
ejerza la supervision directa de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

Cargo que ocupa el Profesional Universitario codigo 219, grado 04, adscrito a la

responsable del archivo: Secretaria General

Tiempo en el cargo: 5 afios

Tiempo en la entidad: 30 anos

A qué dependencia Secretaria General

pertenece el archivo dentro

de la entidad:

Jefe inmediato del Liza Adriana Carvajal Franco, Secretaria General

responsable de archivo:

Presupuesto anual del Vigencia 2021 $856.958.281mcte. (Recursos Propios)
archivo:

A qué necesidades se -Personal
asignan los rubros del

archivo: -Ejecucién de Proyectos

-Cumplimiento metas Plan de Desarrollo
-Implementacién del Programa de Gestion Documental
-Implementacion del Plan Institucional de Archivos
-Implementacion del Sistema Integrado de Conservacion

-Ejecucion de actividades Plan de Mejoramiento Archivistico
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El archivo tiene incidencia
en la compra de materiales
0 equipos para produccion,
tramite y disposicién final
de la documentacion:

Existe manual de
funciones:

Las funciones del
responsable del archivo

iestan determinadas por el
manual?

El archivo ¢ esta organizado
segun el manual?

¢ Existen tablas de

Retencion Documental?

¢ Existe Tabla de Valoraciéon
Documental?

¢Existe un reglamento de
archivo?

éLos temas de Archivo son
tratados en el Comité
Institucional de Gestion y
Desempeiio?
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Si

Si; Decreto 1338 de 2008 Por el cual se define la estructura
organica de la Administracion Departamental; Ordenanza
012 de 2012 Por la cual se modifica la estructura organica de
la Administracion Central Departamental.

No; se asumen las funciones establecidas en el Decreto 1080
de 2015

No

Si.

Primera version de TRD, aprobada mediante Acuerdo 013
del 29 de agosto de 2006, expedido por el Archivo General
de la Nacion

Segunda version de TRD, en proceso de convalidacion ante
el Archivo General de la Nacion.
No

No

Si
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Numero de personas que Funcionarios: 3, conformados por un (1) Profesional
trabajan en el archivo: Universitario, dos (2) Auxiliares Administrativos

Contratistas: 5, conformados por tres (3) Prestacion de
Servicios Profesionales, dos (2) Prestacion de Servicios.

1.4. Servicios que presta el Archivo

Servicios Internos: Consulta documental
Préstamo documental
Asistencia técnica en Gestion Documental

Capacitacion en Gestion Documental

Servicios externos: Consulta documental
Asistencia técnica en Gestion Documental

Capacitaciéon en Gestiéon Documental

Tipo de consulta: Manual

Sala de Consulta: Si. La sala cuenta con un puesto de consulta.

Promedio mensual de 100 consultas documentales
consulta en Sala:

Tipo de usuario: Interno: Funcionarios, Contratistas de la Entidad.

Externo: Entidades Publicas, Entidades Judiciales,
Ciudadania.

Tipo de Asistencia Técnica: Presencial y Virtual. Cada asistencia tiene una sesién de 2
horas maximo.

Temas: Organizacioén archivos de gestion

Transferencias documentales
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Promedio mensual
Asistencias:

Tipo de usuario:

Tipo de capacitacion:

Temas:

Promedio mensual
Asistencias:

Tipo de usuario:
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Elaboracién e Implementacion Instrumentos Archivisticos
Normatividad Archivistica

15 Asistencias Técnicas

Interno: Funcionarios, Contratistas de la Entidad.
Externo: Entidades Publicas adscritas al Departamento.

Presencial y Virtual. Cada asistencia tiene una sesion de 2
horas maximo.

Organizacién archivos de gestion

Transferencias documentales

Elaboracién e Implementacién Instrumentos Archivisticos
Normatividad Archivistica

8 capacitaciones

Interno: Funcionarios, Contratistas de la Entidad.

Externo: Entidades Publicas adscritas al Departamento.
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2. INFRAESTRUCTURA FiSICA DEL ARCHIVO

2.1. El Edificio

Epoca de construccion: 1973

Funcion original: Oficinas de la Entidad

Humedad Relativa 66,2%

Promedio:

Temperatura promedio: 25,8°C

Contexto urbano del Norte: Calle 9

Edificio:
Sur: Parque Santander
Oriente: Edificio Bancolombia
Occidente: Carrera 4

Niveles del Edificio: 7 niveles y sétano

Tipo de construccion: Estructura: concreto reforzado
Cerramiento: Fachadas del edificio
Acabados: propios del tipo de edificio de oficinas, nacionales
sin ser de lujo. Exterior enchapado en piedra muneca
amarilla de Boyaca. Ventaneria en aluminio. Pafetes y
pinturas para paredes y cielorrasos. Estucos y pinturas. Pisos
exteriores en tablones, e interiores baldosines de marmol,
granitos, porcelanato y ceramicas.

Estado del inmueble: Regular

Planos arquitectonicos: Planos del disefio original y de adecuaciones interiores
ubicados en el archivo del Departamento Administrativo de
Planeacion.
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2.2. El Archivo

Nivel ocupa el archivo Sétano
dentro del edificio:

Area total: 1208,11 m2 area neta
Areas del archivo: Administrativa
Consulta

Deposito documental dividido en dos (2) salas.

Todas las areas del archivo No
¢ se encuentran en el mismo

espacio? El area administrativa y consulta se encuentra a parte del

depdsito documental.

Los depésitos sdan a la No
calle?

Condiciones de seguridad: El area cuenta con puerta de ingreso con cerradura. La llave
de la puerta de acceso es administrada por la Profesional
Universitario del Archivo Central. Se ingresa por el area
administrativa.

El &rea cuenta con camaras de seguridad.

Cuenta con depédsitos No

separados para los
diferentes tipos de
soportes:

¢En qué lugar y mobiliario En el Depdsito documental, estanteria metalica fija.
se almacenan series como
Historias Labores, Actas y
Resoluciones y Contratos?:
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2.3. Instalaciones (depdsitos)

¢Poseen los depodsitos No
iluminacion natural?:

Posee el depésito Si

iluminacion artificial:

Fluorescente: Si

NiUmero de focos: Depésito sala 1 - 190 focos

Depésito sala 2 - 28 focos

Encendida: 9 horas diarias (durante el dia)
Ventilaciéon natural: Si, se cuenta con puerta de acceso y rejillas que dan hacia
la calle 9.

Las rejillas fueron tapadas con tejas para evitar ataques
vandalicos.

Ventilacién artificial: Aire acondicionado. Uno (1) en cada sala del depésito
documental. Total dos (2) aires acondicionados.

En el depdsito documental los aires acondicionados son
encendidos solo cuando se ingresa al depésito.

Los aires acondicionados del depdsito documental son
insuficientes para el area.

Los depésitos cuentan con La Entidad se encuentra en proceso de adquisicion de

sistemas de regulacion de: termohigrometros para la medicion de Humedad Relativa y
Temperatura.

La entrada de polvo se da Puerta de acceso y rejillas.

por:
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2.4. Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento

Existe un plan de
prevencion para la entidad

Existe un plan de
prevencion para el Archivo

El edificio posee detector
de incendios:

Tipo de detector de

incendios:

Numero de detectores en el
area del archivo

Funcionan:
Labor de mantenimiento:

El edificio posee extintores:

Numero de extintores en el
area de archivo:

Funcionan:
Labor de mantenimiento:

Cuenta la entidad con
centros de apoyo cercanos

en caso de desastre:

Cuenta la entidad con
Comité Paritario de Salud

Ocupacional:

Si

No

Si

Sensores de humo fotoeléctricos, estacion manual de
incendios, sirenas estroboscopicas.

22 sensores de humo fotoeléctricos.

Si
Si
Si

3 extintores ABC de 10 Libras

1 extintor CO2 de 10 libras

1 extintor ABC de 150 libras

1 extintor de agua de 20 galones
Si

Si

No

Si
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Cuenta la entidad con Si
brigadas:

Cuenta la entidad con mapa Si
de riesgos:

Cuenta la entidad con planes Si
de evacuacion:

Cuenta la entidad con Si
sefializacion:
Cuenta la entidad con Si

vigilancia:

Hay alguna dotacién especial Si
para los funcionarios de

. . . Guantes
archivo o para funcionarios
que trabajan con Tapabocas
documentos: Gafas industriales
Frecuencia de Mensual

mantenimiento  (limpieza)
del depdsito:

Frecuencia de Semestral
mantenimiento (limpieza) de
la documentacion:

Frecuencia de fumigacion: Semestral
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Inspeccidn depdsito:

Elemento Material

Pisos
Muros

Techos

Grietas
Ceramica

Ladrillo vy
bloques
ceramicos
Muros en
drywall
Panetes
sobre

malla
Cielorrasos
falsos

Insectos
Roedores

Humedad

Goteras
en lajunta
de
dilatacion

i
i

Bajantes a la vista

No

Conductos de energia a la

vista

Si, en buen estado.

Registro fotografico del

Archivo:
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3. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

3.1. Almacenamiento

Fechas extremas de la 1893-2019
documentacion:

Metros lineales 9500
aproximados:

Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo
Carpetas 2 aletas
Carpeta 4 aletas

Empastados

La documentacion se Estanteria abierta metalica fija

encuentra ubicada en:
Planotecas
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Seccion Documental: Despacho del Gobernador

Fechas extremas de Ila 2005 a 2021
documentacion:

Metros lineales 10,5 metros lineales
aproximados:

Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo

Carpeta 4 aletas

La documentacion se Estanteria metélica abierta fija
encuentra ubicada en:

Archivador
Piso
Seccion Documental: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Fechas extremas de la 2015-2021
documentacion:

Metros lineales 25 metros lineales
aproximados:

Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo

Carpeta 4 aletas

La documentacion se Estanteria metalica abierta fija
encuentra ubicada en:
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Seccion Documental: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Fechas extremas de la 2014 -2021
documentacion:

Metros lineales 5,3 metros lineales
aproximados:

Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo

Carpeta 4 aletas

La documentacion se Mueble

encuentra ubicada en: .
Archivadores

Seccion Documental: OFICINA PARA LA MUJER, INFANCIA ADOLESCENCIA'Y
ASUNTOS SOCIALES

Fechas extremas de la 2017 -2021
documentacion:

Metros lineales 1,5 metros lineales
aproximados:

Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo

Carpeta 4 aletas

La documentacion se Archivador
encuentra ubicada en:
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Seccion Documental: OFICINA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

Fechas extremas de Ila 2016 -2019
documentacion:

Metros lineales 2 metros lineales
aproximados:

Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo

Carpeta 4 aletas

La documentacion se Mueble metalico
encuentra ubicada en:

Seccion Documental: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JURIDICO

Fechas extremas de Ila 2001 -2021
documentacion:

Metros lineales 121,5 metros lineales
aproximados:

Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo

Carpeta 4 aletas

La documentacion se Estanteria metalica rodante
encuentra ubicada en:
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GOBERNACION DEL HUILA U'LAr
Luis Enrique Dussan Lopez ( E(E
GOBERNADOR

Seccion Documental: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
Fechas extremas de Ila 2008 -2021
documentacion:

Metros lineales 108,5 metros lineales
aproximados:
Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo
Carpeta 4 aletas
AZ
La documentacion se Archivadores
encuentra ubicada en: Estanteria metélica abierta fija
Piso
Mesas
Escritorios

Seccion Documental: SECRETARIA DE GOBIERNO Y DESARROLLO
COMUNITARIO

Fechas extremas de Ila 1968 -2021

documentacion:

Metros lineales 265 metros lineales
aproximados:
Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo
Carpeta 4 aletas
Carpetas 2 aletas
AZ
La documentacion se Estanteria metalica abierta fija
encuentra ubicada en: Estanteria rodante
Archivadores
Muebles
Escritorios
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Luis Enrique Dussan Lopez ( E(E
GOBERNADOR

Seccion Documental: SECRETARIA DE HACIENDA
Fechas extremas de la 2002 -2021
documentacion:

Metros lineales 290 metros lineales
aproximados:
Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo
Carpeta 4 aletas
Carpetas 2 aletas
AZ
La documentacion se Archivadores
encuentra ubicada en: Estanteria metalica abierta fija
Estanteria metalica rodante
Piso
Mesas
Escritorios

Seccién Documental: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y MINERA
Fechas extremas de Ila 2000-2021
documentacion:

Metros lineales 149,5 metros lineales
aproximados:
Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo
Carpeta 4 aletas
Carpetas 2 aletas
AZ
La documentacion se Archivadores
encuentra ubicada en: Estanteria metalica abierta fija
Estanteria metalica rodante
Piso
Mesas
Escritorios
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Luis Enrique Dussan Lopez ( E(E
GOBERNADOR

Seccion Documental: SECRETARIA DE SALUD
Fechas extremas de Ila 1998 -2021
documentacion:

Metros lineales 1993
aproximados:
Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo
Carpeta 4 aletas
Carpetas 2 aletas
AZ
La documentacion se Archivadores
encuentra ubicada en: Estanteria metélica abierta fija
Estanteria metalica rodante
Piso
Mesas
Escritorios

Seccion Documental: SECRETARIA DE EDUCACION
Fechas extremas de la 1972 -2021
documentacion:

Metros lineales 1754,25
aproximados:
Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo
Carpeta 4 aletas
Carpetas 2 aletas
AZ
Empastados
La documentacion se Archivadores
encuentra ubicada en: Estanteria metalica abierta fija
Estanteria metalica rodante
Piso
Mesas
Escritorios
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Luis Enrique Dussan Lopez ( E(E
GOBERNADOR

Seccion Documental: SECRETARIA DE VIAS E INFRAESTRUCTURA
Fechas extremas de Ila 2009 -2021
documentacion:

Metros lineales 95 metros lineales
aproximados:
Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas para archivo
Carpeta 4 aletas
Carpetas 2 aletas
AZ
La documentacion se Archivadores
encuentra ubicada en: Estanteria metalica abierta fija
Piso
Mesas
Escritorios
Nichos

Seccién Documental: SECRETARIA DE CULTURA'Y TURISMO
Fechas extremas de la 2016 -2021
documentacion:

Metros lineales 53 metros lineales
aproximados:
Soporte: Papel

Videos en soporte vhs
Unidades de conservacion: Cajas para archivo
Carpeta 4 aletas
Carpetas 2 aletas
AZ
La documentacion se Archivadores
encuentra ubicada en: Estanteria metalica abierta fija
Piso
Mesas
Escritorios
Nichos
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Luis Enrique Dussan Lopez ( E(E
GOBERNADOR

Seccion Documental: SECRETARIA GENERAL
Fechas extremas de la 1995 -2021
documentacion:

Metros lineales 76,75 metros lineales
aproximados:
Soporte: Papel

Unidades de conservacion: Cajas

Carpetas 4 aletas
La documentacién se Estanteria metalica rodante
encuentra ubicada en:

3.2. Aspectos Archivisticos

Esta organizada la Parcialmente
documentacion:
Clasificacion: Organico funcional
Procedencia
Asunto
Serie y Subserie Documental
Expediente
Ordenacion: Cronolégica
Numérica

¢Cuenta con inventarios Parcialmente

documentales?

¢Estan regulados los Si

procedimientos de

produccion?

:Se hace seguimiento al Si, a través de la aplicacion EXTRANET. Aplica solamente

tramite? para las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas,
internas y externas.

Tiene el archivo Si

cronograma de

transferencias?
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GOBERNACION DEL HUILA

Luis Enrigue Dussan Lopez
GOBERNADOR

¢Ha elaborado el archivo
Tablas de Retencion?

Primera version de TRD, aprobada mediante Acuerdo 013
del 29 de agosto de 2006, expedido por el Archivo General
de la Nacion

Segunda version de TRD, en proceso de convalidacion ante
el Archivo General de la Nacion.

éHan hecho depuraciéon y
eliminaciéon natural previa la
transferencia?

No

éHan tenido pérdida de
documentacién?

No

éSe han elaborado Tablas de
Valoracion Documental?

No

éExiste fondos documentales

acumulados?

Si

Seccion Documental:

DESPACHO DEL GOBERNADOR

Clasificacion:

Serie y Subserie Documental

Expediente
Ordenacion: Principio de Orden Original
Cronoldgica
Numeérica
éLos expedientes se Si
encuentran foliados?
iLos expedientes cuentan Si
con hoja de control?
élLos expedientes se Si
encuentran rotulados?
¢Cuenta con inventarios Si
documentales?
¢Cuenta con fondos No
acumulados?
¢Han aplicado la TRD Si
aprobada?
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GOBERNACION DEL HUILA

Seccion Documental:

GOBERNACION DEL HUILA

Luis Enrigue Dussan Lopez
GOBERNADOR

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Clasificacion:

Serie y Subserie Documental

Expediente
Ordenacion: Principio de Orden Original
Cronoldgica
Numeérica
éLos expedientes se Si
encuentran foliados?
iLos expedientes cuentan Si
con hoja de control?
iLos expedientes se Si
encuentran rotulados?
¢Cuenta con inventarios Si
documentales?
¢Cuenta con fondos No
acumulados?
¢Han aplicado la TRD Si
aprobada?

Seccion Documental:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Clasificacion:

Serie y Subserie Documental

encuentran foliados?

Expediente

Ordenacion: Principio de Orden Original
Cronolégica
Numérica

ilLos expedientes se Si

¢Los expedientes cuentan
con hoja de control?

Parcialmente

élLos expedientes se Si
encuentran rotulados?

¢Cuenta con inventarios Si
documentales?

¢Cuenta con fondos No
acumulados?

¢Han aplicado la TRD Si
aprobada?
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Luis Enrigue Dussan Lopez ( E(E
GOBERNADOR

Seccion Documental: OFICINA PARA LA MUJER, INFANCIA ADOLESCENCIA'Y
ASUNTOS SOCIALES

Clasificacion: Serie y Subserie Documental
Expediente

Ordenacion: Principio de Orden Original
Cronologica

éLos expedientes se Si
encuentran foliados?

;Los expedientes cuentan Si
con hoja de control?

iLos expedientes se Si
encuentran rotulados?
¢Cuenta con inventarios Si
documentales?

¢Cuenta con fondos No
acumulados?

¢Han aplicado la TRD Si

aprobada?
'Nombre del Archivo:  Archivodegestion
Seccion Documental: OFICINA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD
Clasificacion: Parcialmente clasificados en:
Asunto
Serie y Subserie Documental
Expediente

Ordenacion: Parcialmente ordenados en:
Principio de Orden Original
Cronolégica

élLos expedientes se Parcialmente
encuentran foliados?

¢Los expedientes cuentan Parcialmente
con hoja de control?

élLos expedientes se Parcialmente
encuentran rotulados?

¢Cuenta con inventarios Parcialmente
documentales?
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GOBERNACION DEL HUILA

Luis Enrigue Dussan Lopez
GOBERNADOR

¢Cuenta con fondos

acumulados?

No

iHan aplicado la TRD
aprobada?

Parcialmente

Seccion Documental:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JURIDICO

Clasificacion:

Parcialmente clasificados en:
Asunto

Serie y Subserie Documental
Expediente

Ordenacion:

Parcialmente ordenados en:
Principio de Orden Original
Cronoldgica

Numérica

iLos expedientes se
encuentran foliados?

Parcialmente

et

¢Los expedientes cuentan
con hoja de control?

Parcialmente

éLos expedientes se
encuentran rotulados?

Parcialmente

¢Cuenta con inventarios Parcialmente
documentales?
¢Cuenta con fondos Si

acumulados?

¢Han aplicado la TRD
aprobada?

Parcialmente

Seccion Documental:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION

Clasificacion:

Parcialmente clasificados en:
Asunto

Serie y Subserie Documental
Expediente

Ordenacion:

Parcialmente ordenados en:
Principio de Orden Original
Cronoldgica

Numérica
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GOBERNACION DEL HUILA

Luis Enrigue Dussan Lopez
GOBERNADOR

iLos expedientes se
encuentran foliados?

Parcialmente

;Los expedientes cuentan
con hoja de control?

Parcialmente

éLos expedientes se
encuentran rotulados?

Parcialmente

¢Cuenta con inventarios
documentales?

Parcialmente

¢Cuenta con fondos

acumulados?

Si

¢Han aplicado la TRD

aprobada?

Parcialmente

Seccion Documental:

GOBIERNO Y

SECRETARIA DE
COMUNITARIO

DESARROLLO

Clasificacion:

Parcialmente clasificados en:
Asunto

Serie y Subserie Documental
Expediente

encuentran foliados?

Ordenacioén: Parcialmente ordenados en:
Principio de Orden Original
Cronoldgica
Numérica

éLos expedientes se Parcialmente

¢Los expedientes cuentan
con hoja de control?

Parcialmente

élLos expedientes se
encuentran rotulados?

Parcialmente

¢Cuenta con inventarios
documentales?

Parcialmente

¢Cuenta con fondos

acumulados?

Si

¢Han aplicado la TRD

aprobada?

Parcialmente
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GOBERNACION DEL HUILA

Seccion Documental:

GOBERNACION DEL HUILA

Luis Enrigue Dussan Lopez
GOBERNADOR

SECRETARIA DE HACIENDA

Clasificacion:

Parcialmente clasificados en:
Asunto

Serie y Subserie Documental
Expediente

Ordenacion:

Parcialmente ordenados en:
Principio de Orden Original
Cronoldgica

Numeérica

éLos expedientes se
encuentran foliados?

Parcialmente

¢Los expedientes cuentan
con hoja de control?

Parcialmente

iLos expedientes se
encuentran rotulados?

Parcialmente

¢Cuenta con inventarios
documentales?

Parcialmente

¢Cuenta con fondos

acumulados?

Si

¢Han aplicado la TRD
aprobada?

Parcialmente

Seccion Documental:

SECRETARIA DE AGRICULTURA'Y MINERA

Clasificacion:

Parcialmente clasificados en:
Asunto

Serie y Subserie Documental
Expediente

Ordenacion:

Parcialmente ordenados en:
Principio de Orden Original
Cronoldgica

Numérica

élLos expedientes se
encuentran foliados?

Parcialmente

¢Los expedientes cuentan
con hoja de control?

No

iLos expedientes se
encuentran rotulados?

Parcialmente
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GOBERNACION DEL HUILA

Luis Enrigue Dussan Lopez
GOBERNADOR

¢Cuenta con inventarios
documentales?

Parcialmente

¢Cuenta con fondos

acumulados?

Si

¢Han aplicado la TRD
aprobada?

Parcialmente

Seccion Documental:

SECRETARIA DE SALUD

Clasificacion:

Parcialmente clasificados en:
Asunto

Serie y Subserie Documental
Expediente

i
i

Ordenacion:

Parcialmente ordenados en:
Principio de Orden Original
Cronoldgica

Numeérica

éLos expedientes se
encuentran foliados?

Parcialmente

¢Los expedientes cuentan
con hoja de control?

No

éLos expedientes se
encuentran rotulados?

Parcialmente

¢Cuenta con inventarios
documentales?

Parcialmente

¢Cuenta con fondos

acumulados?

Si

¢Han aplicado la TRD
aprobada?

Parcialmente
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GOBERNADOR

Seccion Documental: SECRETARIA DE EDUCACION

Clasificacion: Parcialmente clasificados en:
Asunto
Serie y Subserie Documental
Expediente

Ordenacion: Parcialmente ordenados en:
Principio de Orden Original
Cronoldgica
Numeérica

éLos expedientes se Parcialmente
encuentran foliados?

¢Los expedientes cuentan Parcialmente
con hoja de control?

iLos expedientes se Parcialmente
encuentran rotulados?

¢Cuenta con inventarios Parcialmente
documentales?

¢Cuenta con fondos Si
acumulados?

¢Han aplicado la TRD Parcialmente
aprobada?

Seccion Documental: SECRETARIA DE VIAS E INFRAESTRUCTURA

Clasificacion: Parcialmente clasificados en:
Asunto
Serie y Subserie Documental
Expediente

Ordenacioén: Parcialmente ordenados en:
Principio de Orden Original
Cronoldgica
Numeérica

élLos expedientes se Parcialmente

encuentran foliados?

¢Los expedientes cuentan Parcialmente

con hoja de control?

iLos expedientes se Parcialmente

encuentran rotulados?
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GOBERNACION DEL HUILA

Luis Enrigue Dussan Lopez
GOBERNADOR

acumulados?

¢Cuenta con inventarios Parcialmente
documentales?
¢Cuenta con fondos Si

encuentran foliados?

¢Han aplicado la TRD Parcialmente

aprobada?

Seccion Documental: SECRETARIA DE CULTURA'Y TURISMO

Clasificacion: Parcialmente clasificados en:
Asunto
Serie y Subserie Documental
Expediente

Ordenacion: Parcialmente ordenados en:
Principio de Orden Original
Cronoldgica
Numérica

éLos expedientes se Parcialmente

¢Los expedientes cuentan
con hoja de control?

Parcialmente

éLos expedientes se Parcialmente
encuentran rotulados?

¢Cuenta con inventarios Parcialmente
documentales?

¢Cuenta con fondos Si
acumulados?

¢Han aplicado la TRD Parcialmente
aprobada?

Seccion Documental:

SECRETARIA GENERAL

Clasificacion:

clasificados en:
Serie y Subserie Documental
Expediente

Ordenacion:

Principio de Orden Original
Cronoldgica
Numeérica
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GOBERNACION DEL HUILA

Luis Enrigue Dussan Lopez
GOBERNADOR

iLos expedientes se
encuentran foliados?

Parcialmente

et

;Los expedientes cuentan
con hoja de control?

Parcialmente

éLos expedientes se
encuentran rotulados?

Parcialmente

aprobada?

¢Cuenta con inventarios Si
documentales?

¢Cuenta con fondos No
acumulados?

¢Han aplicado la TRD Si

3.3. Preservacion Documental

En el archivo hay presencia
de:

Roedores

¢ Se hacen tratamientos de
conservacion al archivo?:

Si

Se implementa lo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion

¢Se ha presentado algun
tipo de enfermedad
relacionada con las
condiciones en las cuales
se encuentra la
documentacion?:

No

Para adelantar procesos
archivisticos, ¢se emplea
algun tipo de dotacion de
seguridad ocupacional?:

Si
Guantes
Tapabocas

Gafas industriales
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¢Estan establecidas
practicas de aseo personal
y autocuidado para los
funcionarios que trabajan
con la documentacion?:

:Se hace limpieza de la
documentacion antes o
conjunta con los procesos
de organizacion
archivistica?:

;Se prepara fisicamente la
documentacion para las
transferencias primarias?:

;Se ha implementado el
Sistema Integrado  de
Conversacién de archivo?:

¢Se han hecho Programas
de Conservacion?:

;Se realiza algun tipo de
intervencion directa en los
documentos?

;Se conoce y aplica la
normatividad sobre
conservacion?

El archivo ¢ha normalizado
los materiales empleados
para la produccién
documental e incide en su
compra?:

¢Con qué y como se hace la
foliacion documental?:

i

itk
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GOBERNACION DEL HUILA

Luis Enrigue Dussan Lopez
GOBERNADOR

No

Antes

La Entidad realiza semestralmente proceso de limpieza
documental a todo el fondo.

Si
Si

Si

Se implementa los programas establecidos en el Sistema
Integrado de Conservacion

No

Si, se encuentra establecida en el Sistema Integrado de
Conservacion

Si

Las cajas y carpetas se adquieren con las caracteristicas
técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Lapiz de mina negra HB 0 B
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Luis Enrigue Dussan Lopez ( ECE
GOBERNADOR

¢Se hace empaste o No
encuadernaciéon?

¢ Se legajan los expedientes Parcialmente
perforandolos?:

¢éUtiliza Clips Metalicos? Si

éCuenta el Archivo con equipos No
para realizar procesos de
conservacion preventiva?

Monitoreo de Condiciones La Entidad se encuentra en proceso de adquisicion de
ambientales: termohigrometros para la medicion de Humedad Relativa y
Temperatura.

3.4. Estado de conservacion de la Documentacion

Estado de conservacion: Del 100% del fondo documental custodiado en el Archivo
Central, un 10% se encuentra con las siguientes
afectaciones:

Alteraciones de tipo biolégico: danos ocasionados por
roedores e insectos; ocasionando degradacion del soporte,
faltantes, presencia de agujeros de diferentes tamanos,
erosion superficial, galerias, cavernas, bordes de forma
irregular debido a las mordeduras, comprometiendo bien sea
un folio o la totalidad de una unidad.

Alteraciones de tipo quimico: dafos provocados por las
reacciones que se dan entre los materiales empleados en la
fabricacion de los soportes y los factores medioambientales
como temperatura, humedad relativa, luz visible, radiaciéon
ultravioleta, contaminantes atmosféricos y material
particulado.

Se percibe en los documentos el cambio de la coloracién o
la decoloracion distribuida en las areas cercanas al texto
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escrito, ocasionando la pérdida de area sobre la que se
encuentra el texto o una paulatina degradacion de los
colorantes hasta tornarse ilegibles.

Alteraciones de tipo fisico: dafos producidos sobre los
documentos por efectos de exposicion prolongada a
condiciones ambientales inadecuadas, por su incorrecta
manipulacién o por la carencia de medios apropiados de
almacenamiento, provocando en los documentos desgarros,
manchas, fragilidad, rasgaduras y faltantes.

Estado de conservacion: Del 100% del fondo documental custodiado en los Archivos
de Gestidén, un 30% se encuentra con las siguientes
afectaciones:

Alteraciones de tipo biolégico: dafios ocasionados por
roedores e insectos; ocasionando degradacion del soporte,
faltantes, presencia de agujeros de diferentes tamanos,
erosién superficial, galerias, cavernas, bordes de forma
irregular debido a las mordeduras, comprometiendo bien sea
un folio o la totalidad de una unidad.

Alteraciones de tipo quimico: dafos provocados por las
reacciones que se dan entre los materiales empleados en la
fabricacion de los soportes y los factores medioambientales
como temperatura, humedad relativa, luz visible, radiacion
ultravioleta, contaminantes atmosféricos y material
particulado.

Se percibe en los documentos el cambio de la coloracién o
la decoloracién distribuida en las areas cercanas al texto
escrito, ocasionando la pérdida de area sobre la que se
encuentra el texto o una paulatina degradacion de los
colorantes hasta tornarse ilegibles.

Alteraciones de tipo fisico: dafos producidos sobre los
documentos por efectos de exposicion prolongada a
condiciones ambientales inadecuadas, por su incorrecta
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manipulacién o por la carencia de medios apropiados de
almacenamiento, provocando en los documentos desgarros,
manchas, fragilidad, rasgaduras y faltantes.

3.5. Documentos Electronicos

La Gobernacion del Huila cuenta con los siguientes Sistemas de Informacion:
. SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA — SIFA©®
. SISTEMA DE COMUNICACIONES OFICIALES EXTRANET

El Sistema de Informacion Financiera y Administrativa —SIFA©, es una aplicacion que
agrupa en cada una de sus partes, informacion y procedimientos operativos (tareas,
responsables, etc.) con un alto grado de parametrizacion y/o personalizacion, para el
manejo de los datos en forma agil y eficiente desde los requerimientos iniciales hasta
los resultados finales. El SIFA© es modular, pero el eje de la aplicacion se basa en tres
(3) médulos esenciales: PRESUPUESTO, TESORERIA y CONTABILIDAD. En torno a
ellos operan otros modulos que se vuelven dependientes de los tres (3) primeros, a
saber: ALMACEN, PLANEACION, TRAZABILIDAD y NOMINA. Cabe anotar que este
ultimo maddulo (el de NOMINA), asi como puede depender de los médulos esenciales
del SIFA©, también es el unico que puede operar independientemente de ellos.
Adicional a los moédulos indicados, implicito se encuentra el médulo de SEGURIDAD el
cual esta encargado de administrar los accesos y niveles de seguridad a todo el SIFA®.

El Sistema de Comunicaciones oficiales EXTRANET, ofrece una Interfaz de acceso
centralizado a los recursos e informacién de la Entidad brindando acceso a los usuarios
por medio de Autenticacion basado en roles de acceso, a cada funcionario se le asigna
un usuario y una contrasena (la cual cumple las politicas de seguridad de Gobernacion
del Huila), es una herramienta gerencial para el control y mejoramiento continuo, ya que
permite visualizar e informarse sobre las inquietudes, quejas y sugerencias que tienen
los usuarios de los servicios que se prestan con el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.

El sistema permite la Automatizacion de procesos vy flujos de trabajo, logrando de esta
manera la administracion y control de la gestion documental basado en el flujo de
trabajo de creacion, edicién y aprobacién de documentos, permite la creacion de tipos
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de documentos, campos, estados y relaciones entre los mismos, cada tipo de
documento permite a su vez ser relacionado con una plantilla.

Cada comunicacion oficial generada en el sistema conserva el historico de todos los
movimientos y versiones de los documentos procesados en el aplicativo,
adicionalmente genera avisos y alarmas por correo electronico de los diferentes eventos
de los documentos.

El sistema facilita el proceso de envio, recepcion y despacho de todo tipo de
correspondencia, integra los diferentes canales y sistemas de Atencién al Cliente
interno/externo en un unico sistema de registro, seguimiento y gestion de las
comunicaciones oficiales de la entidad, permite conectar sistemas de digitalizacion y
dispositivos de captura de Informacion PQR, facilita y agiliza el tramite y gestion de
Comunicaciones Internas de caracter oficial con el fin de avanzar en el cumplimiento de
la politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la Administracion Publica.

La Entidad parametrizara el Sistema EXTRANET con las Tablas de Retencién
Documental que convalide el Archivo General de la Nacién, proceso proyectado para
ser ejecutado el segundo semestre de 2021 y primer semestre de 2022

La Gobernacion del Huila regula sus Sistemas de Informacion y medios tecnologicos
mediante el Proceso inmerso dentro del Sistema de Calidad, denominado Gestion y
Seguridad de Tecnologias de la Informacion.

Preservacion Digital

El area de Tecnologias de la Entidad cuenta con los siguientes documentos, los cuales
coadyuvan a la seguridad y preservacién de la informacion contenida por los Sistemas
SIFA y EXTRANET.

. Manual de Politica, Uso y Administracion de Recursos Tecnoldgicos de la
Gobernacién del Huila / SGN-C043-M806 / v.2

. Manual de Configuracién y Administracion - Sistema de Comunicaciones
Oficiales y Extranet / SGN-C043-M818 / v.1

. Manual Médulo de Autorizaciones Medicas / SGN-C043-M820 / v.3

. Manual Modulo Aseguramiento Perfil Departamental / SGN-C043-M821 / v.2
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. Manual Modulo Crueh / SGN-C043-M822 / v.2

. Manual del Sistema de Comunicaciones Oficiales de la Gobernacién del Huila /
SGN-C043-M823 / v.5

. Manual Médulo Inventario / SGN-C043-M833 / v.1

. Manual de Usuario del Sistema Financiero / SGN-0043-M835 / v.1

. Procedimiento Gestién Tecnoldgica y de Telecomunicaciones / SGN-C043-P806
/v.6
. Plan Estratégico Tecnoldgica de la Informacién y las Comunicaciones - Peti /

SGN-C043-PLANO1 /v.2
. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién / SGN-C043-PLANO02 / v.2
. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad Digital / SGN-C043-PLANO3 / v.2

. Plan de Contingencia Ante Desastres de Tecnologias de la Informacion / SGN-
C043-PL0O01 /v.2

. Elaboracion de Backups de Sifa / SGN-C043-1810/ v.4
. Administracion Portal Web de la Gobernaciéon / SGN-1-815/ v.2
. Administracion del Portal de Contratacion / SGN-I-816 / v.2

. Asignacion de Permisos y Perfiles del Usuario del Sistema Financiero / SGN-
C043-1812/v.3

. Elaboracion de Backups de Servidores / SGN-C043-1820 / v.1
. Elaboracion de Backups de Usuarios / SGN-C043-1821 / v.1

La Entidad cuenta con el Plan de preservacion digital a largo plazo inmenso en el
Sistema Inteqrado de Conservacion Documental, aprobado mediante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.
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