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	LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN
	



	Fecha del Seguimiento:
	
	Seguimiento N°:
	


	Dependencia Productora:
	

	Jefe de la Dependencia Productora:
	

	Funcionario encargado del Archivo de Gestión:
	
	Cargo:
	


	Dependencia Evaluadora
	

	Jefe Dependencia Evaluadora:
	

	Funcionario encargado de la evaluación:
	
	Cargo:
	


	1. Generalidades
	Si
	No
	Observaciones

	1.1. ¿Conoce la Ley General de Archivos?
	
	
	

	1.2. ¿Han recibido capacitaciones sobre el manejo de archivo?
	
	
	

	1.3. ¿Siguen la normatividad y los lineamientos establecidos para desarrollar los procesos archivísticos? 
	
	
	

	1.4. ¿El personal que trabaja en el área de archivo de gestión tiene preparación previa en Gestión Documental?
	
	
	


	2. Tabla de Retención Documental
	Si
	No
	Observaciones

	2.1. ¿La Dependencia productora cuenta con TRD?
	
	
	

	2.2. ¿Aplican las TRD? 
	
	
	

	2.3. ¿El documento, carpeta o expediente hace parte de una serie o subserie documental?  
	
	
	

	2.4. ¿La información contenida dentro de la carpeta o el expediente tiene relación con la serie o subserie identificados en el rotulo de la carpeta?
	
	
	


	3. Organización y Orden
	Si
	No
	Observaciones

	3.1. ¿Los documentos están ordenados siguiendo el orden en que fueron creados, el de la fecha más antigua al principio y el de fecha más reciente al final del expediente?
	
	
	

	3.2. ¿Los documentos se encuentran libres de material metálico?
	
	
	

	3.3. ¿Hay presencia de hojas en blanco al inicio y final de la carpeta?
	
	
	

	3.4. ¿Los documentos están total y correctamente foliados?  
	
	
	

	3.5. ¿Tienen en cuenta el número de folios por carpeta?
	
	
	

	3.6. ¿Utilizan la técnica de archivo en cajas?
	
	
	

	3.7. ¿Las cajas y carpetas se encuentran identificadas bajo los formatos FGDO-010 y FGDO-012 rótulos para capetas de archivos y cajas de archivo?
	
	
	

	3.8. ¿Los formatos FGDO-010 y FGDO-012 rótulos para capetas de archivos y cajas de archivo, respectivamente; están debidamente diligenciados?
	
	
	


	4. Conservación e identificación de material afectado por deterioro
	Si
	No
	Observaciones

	4.1. ¿Hay presencia de agentes biológicos?
	
	
	

	4.2. ¿Se encuentra identificado el material contaminado con una maquilla roja?
	
	
	

	4.3. ¿Ubicación y condiciones de ventilación, temperatura y humedad especial para el material contaminado?
	
	
	


	5. Condiciones de las Instalaciones
	Si
	No
	Observaciones

	5.1. ¿Cuenta en las instalaciones con el espacio adecuado para el correcto funcionamiento del archivo?
	
	
	

	5.2. ¿Cuenta en las instalaciones con las condiciones de ventilación adecuadas para el correcto funcionamiento del archivo?
	
	
	

	5.3. ¿Cuenta en las instalaciones con las condiciones de iluminación adecuadas para el correcto funcionamiento del archivo?
	
	
	

	5.4.  ¿Cuenta en las instalaciones con las condiciones de higiene adecuadas para el correcto funcionamiento del archivo?
	
	
	

	5.5. ¿Realizan jornadas de limpieza minuciosa en los archivos de gestión?
	
	
	


	6. Condiciones del Personal
	Si
	No
	Observaciones

	6.1. ¿Las personas encargadas del archivo de gestión utilizan adecuadamente los elementos de protección para manipular estos archivos?
	
	
	

	6.2. ¿Las personas encargadas del archivo de gestión manejan la dotación para desarrollar las labores de archivos?
	
	
	


	7. Transferencias 
	Si
	No
	Series
	  N° Carpetas

	7.1 ¿La unidad necesita transferir Documentos al archivo central?
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	7.2 ¿Se hizo entrega y explicación del formato FGDO-005 Inventario Documental?
	
	
	Fecha de entrega del inventario
	DD/MM/AAA

	Observaciones 
	


	8. Eliminaciones 
	Si
	No
	Observaciones 

	8.1 ¿La unidad necesita eliminar Documentos de apoyo del archivo de gestión?
	
	
	

	8.2 ¿Se hizo entrega y explicación del formato FGDO-008 Acta Eliminación Documentos de apoyo?
	
	
	Fecha de entrega del Acta de Eliminación 
	DD/MM/AAA


____________________________                          __________________________________                                                     

           Firma del evaluador              
                      Firma responsable del Archivo de Gestión [image: image1.png]



“Si usted ha accedido a este formato a través de un medio diferente al sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC asegúrese que ésta es la versión vigente”

