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INTRODUCCION

Como parte fundamental de la planeacién estratégica del proceso de gestién documental
en el Instituto Distrital de Recreacién y Deporte - IDRD, es primordial la identificacién y
presentacion del estado actual de los archivos de la Entidad, lo que implica actividades
a desarrollar, recurso humano, recurso tecnolégico, infraestructura y recursos asociados
al financiamiento del proceso de gestion documental, actividad realizada siguiendo los
criterios metodologicos establecidos por el Archivo General de la Nacion —AGN. En este
sentido el presente documento versién 3 refleja la recopilacion de datos obtenidos
durante la vigencia 2020, informacion suministrada por los responsables de los archivos
de gestidén y archivo central a partir de la evaluacién de variables involucradas en la
gestion del proceso, estado de organizacion de los archivos, volumen documental,
inventarios, espacios fisicos asignados para los archivos, mobiliario, preservacion,
mantenimiento y control de los fondos documentales, de igual forma el diagnéstico es un
insumo que permite a la entidad identificar las necesidades a incluir dentro de la
planeacion estratégica del IDRD a través de la formulacion y desarrollo de los
instrumentos archivisticos Programa de Gestion Documental - PGD, y el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, asi como el Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Con fundamento en lo anterior se establecen unas recomendaciones que la entidad debe
tener en cuenta para la mejora continua de la gestion documental, las cuales seran
incluidas para ejecucion en el Programa de Gestion Documental —PGD y el Plan
Institucional de Archivos -PINAR del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte -IDRD

1. JUSTIFICACON

El IDRD adelanta este Diagnostico Integral de Archivos como base principal para
establecer las actuales condiciones de la gestion documental y las actividades
archivisticas que en la materia se vienen realizando desde hace mas de una década en
la institucion.

La Secretaria General — area de Archivo y Correspondencia, muestra su compromiso
para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley General Archivos),
asi como a lo definido en sus normas reglamentarias; especificamente a lo expresado
en el Articulo 8 del Decreto 1080 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Cultura, que
obliga a las entidades publicas a contar con un Diagndstico Integral de Archivos como
condicion para elaborar los instrumentos archivisticos Programa de Gestién Documental
— PGD y Plan Institucional de Archivos PINAR. documento que sirve como referente para
la identificacibn de las problematicas que aun persisten o estan pendientes de
subsanacion en la presente vigencia respecto a la funcién archivistica dentro del proceso
de Gestibn Documental de la entidad, permitiendo establecer aspectos criticos, sus
riesgos y las posibles soluciones a corto, mediano y largo plazo.

La base principal y estructura de este documento esta establecida desde la perspectiva
de la guia emanada por el Archivo general de la Nacién del 2003 identificada como
“Pautas para el Diagnéstico Integral de Archivos”.

Las recomendaciones aqui dadas servirAn como acciones de mejora y seran
implementadas y reflejadas en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, el Programa
de Gestion Documental — PGD y el Sistema Integral de Conservacion - SIC, como la
matriz DOFA que nos permite identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y
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amenazas que se estén generando en el desarrollo de la gestibn documental en la
Entidad.
2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Identificar las condiciones actuales de los archivos y del proceso de gestion documental,
en los aspectos administrativos, operativos, técnicos, financieros y tecnolégicos, asi
como el grado de conservacion del acervo documental del Instituto Distrital de
Recreacion y Deporte - IDRD, con el fin de identificar limitantes, oportunidades y
estrategias de mejoramiento en la gestion documental del Instituto.

2.2.  Objetivos especificos

Identificar el estado actual de organizacion y conservacion de los archivos de gestiéon
ubicados en las oficinas de la Sede Administrativa del Instituto Distrital de Recreacién y
Deporte —IDRD y en los parques administrados por el IDRD.

Identificar las condiciones de la infraestructura fisica de los archivos.

Identificar el estado de las unidades de conservacion.

Determinar las condiciones ambientales de los archivos y los factores que puedan
afectar la conservacion de los documentos y su preservacion en cualquier soporte.
Establecer oportunidades de mejoras en los mantenimientos de los archivos.

Recopilar informacién de los aspectos de seguridad y emergencias en las instalaciones
que resguardan la documentacion.

Formular y proponer las soluciones para superar los aspectos criticos identificados
Identificar y evaluar los aspectos criticos del proceso de gestion documental del IDRD
Presentar la matriz DOFA y las posibles soluciones a las probleméticas identificadas.
Dar recomendaciones para el mejoramiento continuo de la Gestion Documental en el
IDRD.

3. COBERTURA

Este Diagnadstico Integral de Archivo se realiza a los archivos de gestion ubicados en las
oficinas de la Sede Administrativa del Instituto Distrital de Recreacién y Deporte —IDRD
y en los parques administrados por el IDRD. Asi mismo el Archivo Central de Puente
Aranda.

UBICACION DEL
ARCHIVO

calle 63 No. 59A — 06

SEDE DESCRIPCION

Sede Administrativa del IDRD Archivos de Gestion de las

Areas
Localidades: Ciudad Bolivar, Kennedy,
Tunjuelito, Bosa, Usme, Chapinero,
Rafael Uribe Uribe, Puente Aranda, | Archivos de Gestion
Usaquén, Suba, Engativad, Fontibon, | ubicados en los parques

Barrios Unidos, Antonio Narifio, Santa Fe, | administrados por el IDRD.

Parques administrados por
el IDRD, ubicados en a las
19 Localidades en la ciudad

Teusaquillo, La Candelaria, San Cristdbal, de Bogota.
Los Martires y Grandes Escenarios
Puente Aranda Archivo Central Calle 17 A -52-20
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4. METODOLOGIA

Se realiza conforme a los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacién y por
el Archivo de Bogot4, una encuesta que permite recopilar informaciéon de acuerdo a la
guia del Archivo General de la Nacion, “Pautas para el diagnéstico Integral de archivos”,
asi mismo se tienen en cuenta los resultados obtenidos del FURAG (Formulario Unico
de reporte de avance en la gestion), el Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA suscrito
con el Archivo General de la Nacion- AGN vy las auditorias internas realizadas por la
Oficina de Control Interno.

5. RESENA INSTITUCIONAL

El IDRD se crea mediante el Acuerdo 04 de 1978, del Concejo de Bogota, como un
establecimiento publico descentralizado, con Personeria Juridica, autonomia
administrativa y Patrimonio independiente, con una titularidad patrimonial constituida
principalmente por los bienes que administraba el Fondo Rotatorio de Espectaculos
Publicos: Unidad Deportiva "EI Campin”, Plaza de Toros de Santamaria, Vel6dromo
Primero de Mayo, Museo Taurino y los Parques de propiedad de la Loteria de Bogot4, y
del Distrito Especial.

Las principales funciones encargadas al Instituto son entre otras: formular politicas para
el desarrollo masivo del deporte y la recreacién en el Distrito con el fin de contribuir al
mejoramiento fisico y mental de sus habitantes, especialmente de la juventud, financiar
y organizar competencias y certamenes deportivos nacionales e internacionales con
sede en Bogota, promover actividades de recreacion y conservar y dotar las unidades
deportivas; las actividades se centraban en la administracion y manejo directo de El
Salitre, Tunal, Florida, Timiza, Nacional, El Lago, Olaya Herrera, Gaitan Cortés, Montes,
Distrital de Kennedy, Distrital del Sur, Estadio EI Campin, Plaza de Toros, Velédromo,
Primero de Mayo, Gimnasios del Norte y del Sur, para lo cual se contaba con una planta
eminentemente operativa dedicada a la vigilancia, reparacién, puesta a punto, poda, y
aseo de dichas instalaciones.

Desde mediados de los afios 80 se inicio en conjunto con la Secretaria de Obras Publicas
la construccién de canchas de barrio, continuando en cabeza de ésta la responsabilidad
del mantenimiento de dichos parques hasta el afio 2000, en el cual el IDRD a raiz de la
expedicion del POT asume el tema de parques vecinales y de bolsillo.

Con el propésito de masificar el deporte llevando a las localidades los escenarios se
construyeron en el afilo 1993 polideportivos cubiertos en varios sectores de la ciudad:
Eduardo Santos, El Jazmin, Castilla, Nuevo Muzl, San José de Maryland (El Rio),
Atahualpa, La Fragua, Valles de Cafam, Las Cruces, Primero de Mayo, Molinos Il Sector,
Quiroga, Tibabuyes, San Andrés y Sierra Morena; tras afios de su creacion en 1995 el
IDRD asumi6 directamente el manejo del ciclo via, ampliando su recorrido a 81
kilbmetros e integrando sectores a lo largo y ancho de la ciudad. En esta época se
adelantaban también programas y actividades en temas deportivos y recreativos tales
como deporte comunitario, recreacion para adultos mayores, capacitacion a lideres
recreo deportivos, escuelas de formacién deportiva, apoyo al deporte asociado,
actividades recreo culturales y competencias deportivas.
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El desarrollo de actividades para personas con discapacidades es asumido por el IDRD
en el afo 1996.

De otra parte y en este mismo periodo se conformé el Sistema Distrital de Parques,
trabajando inicialmente en terminar y complementar los parques regionales,
metropolitanos y zonales existentes, realizar un inventario de los mismos y dotarlos de
mecanismos de administracion y vigilancia y mantenimiento (por outsourcing) necesarios
para su adecuado funcionamiento, buscando descentralizar la actividad recreo deportiva
para que la ciudadania no deba desplazarse por horas por toda la ciudad para encontrar
un espacio adecuado donde utilizar su tiempo libre, en un esquema de
complementariedad de escenarios terminados, dotados y atendidos con programas
recreo deportivos dirigidos a diferentes segmentos de la poblacién, donde las personas
pueden recibir informacién y participar en todas las localidades de la capital en los
diferentes programa adelantados en materia de recreacion y Deporte.

En 1996 en cumplimiento del Acuerdo 17 del mismo afio, la Junta Administradora de
Deportes se incorpor6 al IDRD de conformidad por lo estipulado en el articulo 68 de la
Ley 181 de 1995, que establecié la existencia de un solo ente deportivo municipal
encargado del deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la recreacion,
el IDRD pasa a administrar algunas de las instalaciones especializadas del deporte,
como los gimnasios alternos de la Unidad Deportiva El Salitre y asume nuevas
responsabilidades como son el Deporte Asociado, Deporte Educativo, Juegos
Integracion Ciudadana, Escuelas de Formacion Deportiva y Campamentos Juveniles
entre otras.

A lo largo de su historia el IDRD ha tenido dos reestructuraciones importantes en 1997
y en el 2001, las cuales han implicado modificaciones en su estructura organizacional.
En el afio 2006 tras la expedicién del Acuerdo Distrital 257 el Decreto 558 del mismo
afio de la Alcaldia Mayor de Bogota se realizé la reforma administrativa del Distrito,
producto de la cual el IDRD paso a ser entidad adscrita de la nueva secretaria de Cultura
Recreacion y Deporte, sin sufrir modificaciones en su esencia pues continua como un
establecimiento publico descentralizado, con Personeria Juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente.

5.1. Estructura Orgéanica del IDRD

De conformidad con la Resolucion de Junta Directiva No 006 de 2017 a continuacion se
presenta la Estructura Organica — organigrama vigente.

1. DIRECCION GENERAL

1.1. Oficina Asesora de Comunicaciones
1.2. Oficina Asesora Juridica

1.3. Oficina Asesora de Planeacion

1.4. Control Disciplinario Interno

1.5. Oficina de Control Interno

1.6. Oficina de Asunto Legales

2. SECRETARIA GENERAL

2.1. Atencion al Cliente, Quejas, Reclamos y Defensor del Ciudadano

2.2. Archivo y Correspondencia

6 GESTION DOCUMENTAL V.3.
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3. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3.1. Talento Humano.

3.1.1. Desarrollo Humano

3.1.2. Némina

3.2. Apoyo Corporativo

3.2.1. Servicios Generales

3.2.2. Alimacén General

3.3. Financiera

3.3.1 Contabilidad

3.3.2. Presupuesto

3.3.3. Tesoreria General

3.4. Sistemas

4. SUBDIRECCION DE CONTRATACION

5. SUBDIRECCION TECNICA DE CONTRUCCIONES
5.1. Interventoria

5.2. Técnica

6. SUBDIRECCION TECNICA DE PARQUES

6.1. Administracién de Escenarios

6.2. Promocion de Servicios

7. SUBDIRECCION TECNICA DE RECREACION Y DEPORTE
7.1Area Deportes

7.1.1. Area Alto Rendimiento Deportivo

7.1.2. Area Apoyo a Organismos Deportivos

7.1.3. Area Fomento y Desarrollo Deportivo

7.1.4. Area Ciencias Aplicadas al Deporte

7.2. Area Recreacion

7.2.1 Area Recreacién Comunitaria

7.2.2. Area Recreacion para el Adulto Mayor

7.2.3. Area Recreacion para la Infancia y la Juventud

7.2.4 Area Recreacion para Personas con Limitaciones

7.2.5. Area Eventos Metropolitanos

7.2.6. Area Ciclovia-Recreo via

5.2. Mision
Generar y fomentar espacios para la recreacion, el deporte, la actividad fisica y la
sostenibilidad de los parques y escenarios, mejorando la calidad de vida, el sentido de
pertenencia y la felicidad de los habitantes de Bogota D.C.

5.3.  Vision

El IDRD, en el afio 2020, habra generado cambios comportamentales en beneficio de la
poblacion de Bogotd D.C. y sera lider en el desarrollo de innovadores programas
recreativos y deportivos y en la oferta de parques y escenarios, con altos estandares de
calidad, apoyado en una eficiente gestion institucional.

6. ASPECTOS ARCHIVISTICOS
En este apartado se describe la infraestructura, su contenido, y todo lo relacionado con

aspectos archivisticos y de conservacion de los documentos.

7 GESTION DOCUMENTAL V.3.
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Esta medicidon se realizé aplicando la NTC 5029:2001 para Medicién de Archivos,
teniendo en cuenta que la documentacion se encuentra en soporte papel fisico, cajas de
archivo x200 y AZ u otros soportes de materiales tamafio carta y oficio; aplicAndose al
acervo documental almacenado en las distintas ubicaciones Archivo Central Puente
Aranda y Archivos de Gestién en las diferentes oficinas de la entidad y parques
administrados por el IDRD.

6.1. ARCHIVOS DE GESTION
6.1.1. Ubicacién de Archivos de Gestion

En relacién con la estructura Orgénica del IDRD existen 37 dependencias productoras
por lo tanto se establecen 37 depdsitos de archivos de gestién.

UBICACION CANTIDAD VOLUMETRIA
Sede principal 37 dependencias- | Aproximadamente 11.150 cajas x200 equivalentes
Archivos de Gestion a 2.787,50 ml aproximadamente

6.1.2. Contenido
A continuacién, se describe el estado de la estanteria de cada dependencia,
diferenciando entre bueno y mal estado, el porcentaje de intervencién de procesos
archivisticos y las cantidades de documentacién encontrada en cada area del IDRD.

6.1.3. Medicién de Archivos de Gestion

CODIGO ¢Estado de | Cantidad | Metros | ¢Porcentaje de
AREA RISEHENBISHIT S Estanteria? | de Cajas | Lineales | Organizacion?
100 DIRECCION GENERAL Buena 4 1 50%
110 Oficina_Ase_sora De Buena 8 2 50%
Comunicaciones
120 Oficina Asesora Juridica Buena 720 180 15%
130 Oficina Asesora De Planeacion Buena 12 3 90%
140 Oficina Control Disciplinario Buena 52 13 90%
Interno
150 Oficina De Control Interno Buena 36 9 80%
160 Oficina De Asuntos Locales Buena 12 3 10%
200 SECRETARIA GENERAL Buena 12 3 90%
Atencion al Cliente Quejas Buena
210 Reclamos y Defensor Del 8 2 50%
Ciudadano
220 Archivo Y Correspondencia Buena 78 19,50 60%
300 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
310 Talento Humano Buena 270 67,50 85%
311 Desarrollo Humano Buena 14 3,5 60%
312 Nomina Buena 12 3 10%
320 Apoyo Corporativo Buena 2 0,50 85%
321 Servicios Generales Buena 2 0,50 75%
322 Almacén General Buena 24 6 25%
330 Financiera Buena 1 0,25 100%
331 Contabilidad Buena 12 4 75%
332 Presupuesto Buena 4 1 100%

8 GESTION DOCUMENTAL V.3.
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333 Tesoreria Generall Buena 97 24,25 50%
340 Sistemas
SUBDIRECCION DE Buena
400 CONTRATACION 8.700 2175 10%
500 SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCIONES
510 Interventoria No Eroduce docymentos propios del area, son
informes de interventorias de contratos
520 | Area Técnica Buena | 812 | 203 | 15%
600 Subdireccion Técnica De No produce documentos
Parques
610 Administracién De Escenarios Buena 98 24,50 10%
620 Promocién De Servicios Buena 84 21 15%
200 SUBDIRECCION TECNICA DE No produce documentos
RECREACION Y DEPORTE
710 | Deportes | |
711 Alto Rendimiento Deportivo Buena
712 Apoyo Organismos Deportivos Buena
713 Fomento Y Desarrollo Deportivo | Buena
714 Ciencias Aplicadas Al Deporte Buena
720 Recreacion Buena
721 Recreacién Comunitaria Buena
Recreacion Para El Adulto Buena
722 Mayor (Personas Mayores) 12 3 35%
723 Recreacion Para La Infancia y Buena o8 7 30%
Juventud
794 Reqreagién Para Personas Con | Buena 8 2 350
Limitacion
Recreacién Eventos Buena
725 Metropolitanos 2 0.50 40%
726 Ciclovia - Recreovia Buena 26 6,5 35%

6.1.4. Analisis de Archivos de Gestidn:

De acuerdo con la visita general, realizada la segunda semana del mes de septiembre,
a las areas de depdsito destinadas para el almacenamiento de los archivos de Gestion
de las diferentes unidades administrativas de la sede principal de IDRD, se presenta la
siguiente tabla que resume el nivel de cumplimiento de los requerimientos técnicos en
conservacion, de estas areas con respecto a la normatividad vigente (Acuerdo 049 de

2000).

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A
ARCHIVOS

Sl

NO

PARCIAL | OBSERVACIONES

¢Las caracteristicas de terreno presentan riesgos de humedad
subterranea o problemas de inundacion y que ofrezca
estabilidad?

¢El terreno se encuentra situado lejos de industrias
contaminantes o que presenten riesgos de un posible peligro
por atentados u objetivos bélicos?

¢ El espacio ofrece suficiente espacio para albergar la
documentacion acumulada y su natural incremento?

¢Los pisos, muros, techos y puertas estan construidos con
materiales resistentes?

¢Las pinturas empleadas presentan propiedades ignifugas?

La resistencia de las placas es igual o mayor a 1200 Kg/m2
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¢ El depdsito fue disefiado y dimensionado teniendo en cuenta X

la manipulacion, transporte y seguridad de los documentos?

¢Las areas destinadas a custodia cuentan con elementos de X Algunas son

control y aislamiento? areas abiertas

¢ Tiene la estanteria un sistema de identificacion visual? X

¢ Presentan oxidacion los elementos de la estanteria? X

UNIDADES DE CONSERVACION Sl | NO | PARCIAL | OBSERVACIONES

¢Las unidades de conservacién estan elaboradas en cartén X

neutro?

¢Las unidades de conservacion presentan un recubrimiento X

interno?

¢Las Unidades de conservacion presentan orificios? X

¢Las carpetas ofrecen proteccion a los documentos? X
Depende de la

¢Es necesario perforar los documentos? X sere QOcumentaI
y del tipo de
carpeta

¢ Se desgastan o se deforman facilmente las unidades de X

conservaciéon como cajas y carpetas?

¢Los disefios y tamafios son acordes al tipo de documentacion X

que se almacena en ellas?

CONDICIONES AMBIENTALES S| | NO | PARCIAL | OBSERVACIONES

¢ Se han realizado mediciones de condiciones ambientales X

en los depésitos de archivo?

¢ Se han instalado materiales o equipos de modificacién de Deshumidificador

condiciones ambientales en los depdsitos de archivo? X es en I.OS casos
requeridos

¢Las ventanas, puertas o celosias permiten el intercambio de X

aire?

¢ Tiene ventanas que permiten la entrada de luz solar al X

depdsito de archivo?

MANTENIMIENTO S| | NO | PARCIAL | OBSERVACIONES
¢Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique cada X Por parte del
cuanto y describa el como y los materiales que se utilizan. personal de
¢ Se realiza la limpieza de la estanteria? Indique cada cuanto X Servicios
y describa el como y los materiales que se utilizan. generales, seguin
¢Se realiza la limpieza de las unidades de conservacion? instrucciones del
Indique cada cuanto y describa el como y los materiales que X Area de gestién
se utilizan. documental

SEGURIDAD Y EMERGENCIAS S| | NO | PARCIAL | OBSERVACIONES

¢Ha dispuesto la Entidad extintores en el area de archivo? X

¢ Los extintores son de agentes limpios? X

¢ Los extintores son recargados anualmente? X

¢ Se han instalado sistemas de alarma contra intrusiones? X

¢Se han instalado sistemas de alarma para la deteccion de X

incendios?

¢ Se han instalado sistemas de alarma para la deteccion de X

inundaciones?

¢Se ha proveido la sefializacion para la identificacién de los X

equipos de atencidn de desastres y rutas de evacuacion?

10
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Plan Prevencion de
Emergencias y

¢Se ha elaborado un Plan de prevencién de desastres y X g;esn;s'ags para d:|

. . . n .
situaciones de riesgo~ Archivo Central y

Archivos de Gestién
del IDRD

¢ Se ha realizado el levantamiento y valoracion del panorama
de riesgo en la Entidad?

6.2. BODEGA PUENTE ARANDA Y ARCHIVO CENTRAL
6.2.1. Ubicacion de la bodega Puente Aranday el Archivo Central
La bodega de puente Aranda y el Archivo Central de Puente Aranda, cuenta una

estanteria pesada semiindustrial la cual tiene una capacidad de almacenamiento para
30.000 cajas de archivos con una proyeccion de crecimiento de 15 afios.

UBICACION CANTIDAD VOLUMETRIA
Archivo Central. 15.984 cajas x200 3.996 ML aproximadamente
Callé 17 A-52-20 | 4.737 AZ 431 ML aproximadamente
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6.2.2. Contenido de bdega Puenté Aranday Archivo Central

La bodega de Puente Aranda contiene:

» El archivo central del IDRD
» Fondo Documental Acumulado del IDRD
» Junta Administradora de Deporte Seccional Bogota — JADSB
» Fondo Rotatorio de Espectaculo de Bogota — FREB.
» La planoteca
BODEGA PUENTE ARANDA Cajas X200 | Az | Metros
Lineales
1| Archivo Central 6.943 0 1.736
2 | Archivo Central 0 4.737 431
3 Fondo,Docu.mentaI Acumulado (Contratos 8.584 0 2146
y demas series)
Junta Administradora de Deportes
4 Seccional Bogotéa - JADSB 450 0 113
5| Fondo Rotatorio de Espectéaculos Publicos 7 0 2
TOTAL 15.984 4.737 4.427

6.2.3. Medicién de Archivo central

El Archivo central contiene las transferencias documentales primarias realizadas en las
vigencias de 2016 a 2020.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2016 — 2020
Actas No Vigencia No Cajas ML Planos
1 5 2016 254 63,25 0
1 31 2017 1.089 272,25 1716
1 34 2018 978 2445 0
1 48 2019 1.355 338,75 0

0 2020 1.235 308,75 0
Total | 118 2016-2020 4911 1227,5 1.716
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Ademas de la documentacion inventariada en FUID y que se traslado de la sede principal
del IDRD y que aun no se ha realizado la transferencia primaria.

TRASLADO CON INVENTARIO FUID VIGENCIAS 2019 A 2020

Cajas X200 Metros
Lineales
2.032 508

6.2.3.1. Contenido de |la Planoteca

CONSOLIDADO PLANOS INVENTARIADOS EN PLANOTECA
vigencias 2017-2018-2019
VIGENCIA INVENTARIO EN FUID PRIMEROS AUXILIOS
2017 10.003 1.890
2018 16.197 4.009
2019 4.021 712
TOTALES 30.221 6.611
No. LOCALIDAD PLANOS
1 Localidad Usagquén 930
2 Localidad Chapinero 398
3 Localidad Santafé 1020
4 Localidad San Cristobal 1178
5 Localidad Usme 1315
6 Localidad Tunjuelito 925
7 Localidad Bosa 1473
8 Localidad Kennedy 2224
9 Localidad Fontibén 728
10 Localidad Engativa 3957
11 Localidad Suba 1815
12 Localidad Barrios Unidos 1696
13 Localidad Teusaquillo 1127
14 Localidad Los Martires 513
15 Localidad Antonio Narifio 373
16 Localidad Puente Aranda 491
17 Localidad La Candelaria 54
18 Localidad Rafael Uribe 1262
19 Localidad Ciudad Bolivar 1429
20 Localidad Suma Paz 220
Otros 165
TOTAL PLANOS 23293
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6.2.4 Analisis de Archivos del Archivo Central

CONDICIONES DE EDIFICIOS Y LOCALES DESTINADOS A ARCHIVOS Si | No | Parcial
Indigue el nimero total de depdsitos de archivo UNO (1)
¢El terreno se presenta sin riesgos de Humedad subterranea o problemas de .
inundacion y ofrece estabilidad?
¢El terreno se encuentra situado lejos de industrias contaminantes o que X
presenten riesgos de un posible peligro por atentados u objetivos bélicos?
¢ El espacio ofrece suficiente espacio para albergar la documentacion acumulada X
y su natural incremento?
Los depdsitos presentan el espacio suficiente para albergar la documentacién y .
su natural incremento.
¢Los pisos, muros, techos y puertas estan construidos con materiales x
resistentes?
¢Las pinturas empleadas presentan propiedades ignifugas? X
La resistencia de las placas es igual 0 mayor a 1200 Kg/m2 X
¢ El depésito fue disefiado y dimensionado teniendo en cuenta la manipulacion, "
transporte y seguridad de los documentos?
¢ Fue adecuado el depdsito climaticamente? X
¢Las éareas destinadas a custodia cuentan con elementos de control y x
aislamiento?
Las zonas técnicas o de trabajo archivistico, consulta, limpieza, ¢entre otras "
actividades se encuentran fuera del area de almacenamiento?
¢La estanteria estd disefiada para almacenar las unidades de conservacion "
usadas por la Entidad?
¢La estanteria esta elaborada en laminas metdlicas, tratadas con tratamiento
anticorrosivo y pintura horneada? X
¢Las bandejas soportan al menos 100 Kg? X
¢ Se encuentran los parales de la estanteria fijados al piso? X
¢La balda inferior se encuentra al menos a 10 cm del piso? X
¢ Los acabados del mobiliario son redondeados? X
¢ Se utiliza el cerramiento superior para almacenar documentos u otro material? X
¢ Se encuentra la estanteria recostada sobre los muros? X
¢ Tiene la estanteria un sistema de identificacion visual? X
¢ Presentan oxidacion los elementos de la estanteria? X
¢Las bandejas o parales de la estanteria se encuentran deformados? X
¢La Entidad usa planotecas? X
¢Se encuentran las planotecas en buen estado? X
¢ Se realiza mantenimiento periodico a los sistemas de rodaje de las bandejas x
de las planotecas?

UNIDADES DE CONSERVACION Si | No | Parcial

¢Las unidades de conservacion estan elaboradas en cartén neutro? X
¢Las unidades de conservacion presentan un recubrimiento interno? X
¢Las Unidades de conservacion presentan orificios? X
¢Las carpetas ofrecen proteccion a los documentos? X
¢ Es necesario perforar los documentos? X
¢ Se desgastan o se deforman facilmente las unidades de conservacién como
cajas y carpetas? X
¢ Los disefios y tamafios son acordes al tipo de documentacion que se almacena .
en ellas?
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CONDICIONES AMIENTALES Si | No | Parcial
¢Se han realizado mediciones de condiciones ambientales en los depositos de X
archivo?
¢Se han instalado materiales o equipos de modificacion de condiciones x
ambientales en los depositos de archivo?
¢Las ventanas, puertas o celosias permiten el intercambio de aire? X
¢ Estos vanos estan acondicionados con filtros que impidan la entrada de
particulas o contaminantes al depésito de archivo? X
¢ Se utilizan luminarias fluorescentes de baja intensidad? X
¢Tiene ventanas gue permiten la entrada de luz solar al depésito de archivo? X
MANTENIMIENTO Si | No | Parcial
¢ Se realiza la limpieza de las instalaciones? Indique cada cuanto y describa el
cémo y los materiales que se utilizan. X
¢ Se realiza la limpieza de la estanteria? Indique cada cuanto y describa el
cémo vy los materiales que se utilizan. X
¢ Se realiza la limpieza de las unidades de conservacion? Indique cada cuanto
y describa el cémo y los materiales que se utilizan. X
SEGURIDAD Y EMERGENCIAS Si | No | Parcial
¢ Ha dispuesto la Entidad extintores en el &rea de archivo? X
¢ Los extintores son de agentes limpios? X
¢ Los extintores son recargados anualmente? X
¢Se han instalado sistemas de alarma contra intrusiones? X
¢ Se han instalado sistemas de alarma para la deteccion de incendios? X
¢ Se han instalado sistemas de alarma para la deteccion de inundaciones? X
¢ Se ha proveido la sefializacion para la identificacién de los equipos de x
atencion de desastres y rutas de evacuaciéon?
¢ Se ha elaborado un Plan de prevencién de desastres y situaciones de riesgo? X
¢ Se ha realizado el levantamiento y valoracién del panorama de riesgo en la X
Entidad?
7. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
NOMBRE DE INSTRUMENTO FECHA DE APROBACION ESTADO
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD | 03 de diciembre de 2020 Actualizado
Tabla de Retencion Documental — TRD 03 de diciembre de 2020 Actualizado
Programa de Gestiébn Documental — PGD 03 de diciembre de 2020 Actualizado
Plan Institucional de Archivos — PINAR 03 de diciembre de 2020 Actualizado
Egrlrgato Unico de Inventario Documenta — 31 de agosto de 2018 Actualizado
Modelo de Requisitos para la Gestion de N/A Sin formular

Documentos Electrénicos.

Banco Terminoldgico

14 de diciembre de 2018

Pendiente actualizaciéon

Los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas
de la entidad.

N/A

En constante
actualizacién

Tabla de Control de Accesos - TCA

31 de agosto de 2018

Pendiente actualizacion

Otros Documentos

NOMBRE DE DOCUMENTO FECHA VERSION ESTADO
Sistema Integrado de Conservacion - SIC 20 de septiembre de 2018 Pendiente actualizacién
Procedimiento de Documentos Electrénicos | N/A Sin formular

15

GESTION DOCUMENTAL V.3.




P

W
%ﬁ INSTITUTO DISTRITAL DE **

T RECREACION
ALC VUR Y D EPORTE BOGOT

DE BOGOTA DC.

8. RECOMENDACIONES
8.1. Recomendaciones para Archivos de Gestion

Realizar las transferencias documentales de acuerdo con la aplicacién de TRD.
Disponer de recurso humano en las areas dedicados exclusivamente al proceso
de gestion documental.

v" Mantener los archivos organizados e inventariados en un 100% conforme a la
normativa vigente en el temay las TRD de la entidad.

AN

8.2. Recomendaciones para Archivo Central

v" Continuar con el seguimiento a las areas para el cumplimiento del Plan Anual de
Transferencias.

v' Perfeccionar la transferencia de la documentacion que se encuentra con
inventario documental — FUID y que fue trasladada sin el procedimiento de
Transferencia primaria.

v' Hacer seguimiento a las areas en la validacion de los procesos técnicos de
organizacioén de archivo e inventario documental en el FUID.

v' Contar con el equipo interdisciplinario.

v' Asesorar a las areas en temas relacionados con gestion documental.

v Aplicar las TRD para eliminacién de documentos.

v Elaboracion la Tabla de Valoracién Documental del Fondo Acumulado del IDRD.

v" Implementar la Tabla de Valoracion Documental — TVD, del Fondo Rotatorio de
Espectaculo de Bogoté4, convalidada por el Consejo Distrital de Archivo.

v" Implementar la Tabla de Valoracion Documental — TVD, de la Junta

Administradora de Deporte Seccional Bogotd — JASDB, convalidada por el
Consejo Distrital de Archivo.

v' Realizar el procedimiento de eliminacién de los documentos de apoyo que se
encuentran en el archivo central.

8.3. Recomendaciones para Instrumentos Archivisticos

Implementacion y seguimiento del Programa de Gestién Documental -PGD
Implementacion y seguimiento al Plan Institucional de Archivo - PINAR
Actualizacion y consolidacion del inventario documental en el Archivo Central.
Actualizar el Banco Termoldgico una vez el Consejo distrital de Archivos D.C.
convalide las TRD actualizadas.

Actualizar la Tabla de Control de Acceso una vez el Consejo distrital de Archivos
D.C. convalide las TRD actualizadas.

AN NI NN

AN

Actualizado: Luz Angela Garcia Zamudio / Leyla Beatriz Alarcon Martinez / Fabio Péaez
Reviso: Betty del Socorro Bula Arroyo
Aprobd: Sandra Jaber Martinez
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