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INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, como cabeza en el sector
cultura en la ciudad de Bogota es la responsable de garantizar las condiciones para las
actividades culturales, deportivas y recreativas de la ciudad, mediante la formulacion de
politicas concertadas y la ejecucion, evaluacién y seguimiento de las mismas en
coordinacion con la Secretaria Distrital de Planeacion y sus entidades adscritas y
adjuntas.

Como producto de sus funciones, se encuentra el resguardar y conservar todas
aguellas expresiones culturales, la conformacion étnica, socio-cultural e historica y del
patrimonio tangible e intangible de la ciudadania, los cuales, conforman el acervo
documental de la entidad; de lo anterior se ratifica la importancia que tiene la SDCRD
en llevar a cabo un diagnéstico integral de archivos para garantizar a través de
proyectos la preservacion y acceso a la informacion.

La gestion documental es un proceso transversal a todas las areas de la entidad, lo que
conlleva, la constancia e implementacion de nuevas estrategias teniendo en cuenta el
crecimiento, la evolucién y el mejoramiento continuo, fortaleciendo los procesos,
procedimientos, planes y programas articulados con la normatividad vigente y en pro de
la satisfaccion de necesidades de los grupos de interés.

El diagnéstico integral de archivos, tal y como lo establece el Decreto 1080 de 2015, es
un instrumento que permite identificar el estado actual de la gestion documental en
aspectos: administrativos, archivisticos, de infraestructura y de conservacion, por lo
cual, la SDCRD realiza la respectiva actualizacion del diagnéstico reflejando el estado
actual de la gestion documental con miras a la mejora continua del proceso.

La informacion recolectada servira por un lado para conocer el estado actual del area
de archivo y la documentacion de la entidad y por otro, para iniciar el proceso de
formulacion de proyectos archivisticos necesarios para subsanar aquellas actividades
gue no se han llevado a cabo o se han realizado de manera intermitente con el objetivo
de adecuar las &reas de archivo, preservar la informacion y brindar un ambiente optimo
para los distintos usuarios.
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JUSTIFICACION

Mediante el Acuerdo 257 de 2006, el Instituto Distrital de Cultura y Turismo, creado por el
Concejo de Bogota mediante el Acuerdo 2 de 1978, fue transformado en la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte - SDCRD. Como cabeza del sector Cultura, Recreacion y
Deporte, cuenta con cinco entidades adscritas y una vinculada; y cuyo objeto es orientar y
liderar la formulacion concertada de politicas, planes y programas en los campos de cultura,
patrimonio, recreacion y deportivo del Distrito Capital en coordinaciéon con la Secretaria Distrital
de Planeacion y con la participacion de sus entidades adscritas y vinculadas y la sociedad civil.

A través del Decreto 619 de 2013 a la SDCRD le fue asignada la funcion de reconocer la
personeria juridica y llevar la documentacion de las entidades sin &nimo de lucro con fines
recreativos o deportivos vinculadas al Sima Nacional del Deporte, asi como, ejercer la
inspeccién, vigilancia y control a las entidades sin animo de lucro con fines culturales,
recreativos o deportivos que no estén vinculadas al Sistema Nacional del Deporte, que se
encuentren registradas en la Camara de Comercio de Bogota y que no estén sometidas a la
inspecciodn, vigilancia y control del Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacioén, la
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre -COLDEPORTES.

Mediante el Decreto 037 del 25 de enero de 2017, el Alcalde Mayor de Bogota modificé la
estructura administrativa de la SDCRD, suprimiendo algunas dependencias y creando otras y
redefinié las funciones de las dependencias de la entidad.

Por ultimo, los Decretos No. 340 del 30 de diciembre de 2020 “Por el cual se modifica la
estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y se dictan
otras disposiciones”y el Decreto y 341 y del 30 de diciembre de 2020 “Por el cual se modifica la
Planta de Empleos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte y se dictan otras
disposiciones”

Por consiguiente, identificando la linea de tiempo y los cambios estructurales de la SDCRD han
generado cambios en los procesos técnicos de gestion documental, lo que conlleva, a realizar
actualizacion del instrumento Diagnostico Integral de Archivos que permita el cumplimiento del
Decreto 1080 de 2015 y a su vez, actualizar las estrategias que optimicen los procesos,
procedimientos y servicios que se prestan al interior en los tipos de archivos de la entidad.

Para el desarrollo del Diagnéstico Integral de Archivos se tuvo en cuenta la guia del Archivo
General de la Nacion “pautas para el diagnoéstico integral de archivos”, el Plan Institucional de
Archivos y el Sistema Integrado de Conservacién de la SDCRD.

OBJETIVO

Establecer el Diagnéstico Integral de Archivos de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, a partir del estado fisico y electrénico de la documentacion
producida por la entidad que permita el fortalecimiento de los programas, planes y
proyectos de gestion documental para el mejoramiento continuo, bajo los lineamientos
técnicos y legales.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Reconocer el estado actual del acervo documental de la SDCRD.

» Evaluar el cumplimiento de los procedimientos archivisticos establecidos en la
SDCRD.

» Establecer estrategias para la construccion de nuevos, procedimientos, planes,

programas y proyectos que fortalezcan la gestion documental.

ALCANCE

El Diagnéstico Integral de Archivos inicia desde la identificacion, valoracién y
evaluacion del estado actual de los aspectos administrativos, archivisticos, de
conservacion, infraestructura y tecnologia, en conjunto con el cumplimiento de los
procedimientos establecidos por la SDCRD y de la normatividad archivistica.

La SDCRD cuenta con archivos de gestién y archivo de gestion centralizado, por lo
cual, el area de correspondencia se encuentra ubicada en la sede principal, alli, se
tramitan todas las comunicaciones oficiales de la SDCRD, las cuales, son clasificadas
por oficina productora y son enviadas a la bodega de almacenamiento; las
comunicaciones pertenecientes a contratos e historias laborales quedan en la sede
principal y son custodiados y administrados desde el archivo de gestion.

METODOLOGIA

Para realizar la actualizacion del Diagndstico Integral de Archivos de la SDCRD la
metodologia que se empled, fue la aplicacién de los pasos mencionados en las “pautas
para el diagnostico integral de archivos” y la normatividad archivistica del Archivo
General de la Nacion, de este modo, para el levantamiento de informacion se realizé
visitas a la bodega especializada donde se encuentra el archivo de gestién centralizado
y al archivo de gestion de las areas del Grupo Interno de Trabajo de Contratacion y el
Grupo de Trabajo de Gestion del Talento Humano, donde se encuentran los contratos
e historias laborales, obteniendo informacién directa; de otra parte, se realizé registro
fotografico y se consultaron los informes de las condiciones ambientales los cuales,
fueron suministrados por el contratista.
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Por otro lado, se realizé reconocimiento de las instalaciones fisicas de las areas donde
se encuentran almacenados los documentos, con base al volumen de cajas de la
SDCRD se extrajo el volumen en metros lineales del archivo de gestion y del archivo de
gestion centralizado.

Finalmente, se realiz6 recopilacion y analisis de informacion, lo que permitié establecer
debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas del archivo de la SDCRD de manera
general.

COBERTURA

La SDCRD cuenta con dos tipos de archivo, archivo de gestion y archivo de gestion
centralizado los cuales, se encuentran de la siguiente manera:

SEDE DESCRIPCION UBICACION

Se encuentra el Archivo de Gestion
Sede principal Carrera 8 # 9 - 83 (historias laborales y contratos) de la Piso 1
entidad

Piso 1 Bodega
especializada de
custodia

Se encuentra el Archivo de Gestién

Carrera 116 # 14b — 75 (Fontibon) Centralizado

ANTECEDENTES ESTRUCTURAS ORGANICAS

Decreto 558 Decreto 402 Decreto 037 Decreto 340
(o [SR2{0]0]5] de 2013 de 2017 de 2020

Acuerdo 257 de 2006

Establece la  estructura,
organizacion Determina el | Modifica la
funcionamiento general de la| ~. - . g -
L L A objeto, la | estructura interna | Modifica la | Modifica la
Administracién  Distrital, la .
. estructura de la Secretaria | estructura estructura
cual contara con 12 sectores, organizacional Distrital de | organizacional | organizacional
entre ellos el Sector Cultura, 9 . y 9 . 9 .
it las funciones de | Cultura, de la Secretaria | de la Secretaria
Recreacion y Deporte. p . L I
; la Secretaria | Recreacion y | Distrital de | Distrital de
Transforma el Instituto | . . .
o . Distrital de | Deporte, creando | Cultura, Cultura,
Distrital de Cultura y Turismo, . - L .
. Cultura, la Direccion de | Recreacion vy |Recreacion y
qguien en adelante se s
. .~ | Recreacion y | Lectura y | Deporte Deporte
denominara Secretaria Deporte Bibliotecas
Distrital de Cultura, P
Recreacion y Deporte.
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MARCO LEGAL

NORMA DESCRIPCION

CONSTITUCION
POLITICA DE
COLOMBIA

Art. 15 Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos
respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas
Art. 20 Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir
su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién
veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.
Art. 74 Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley.

LEY 594 DE 2000

“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

LEY 1437 DE 2011

“Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”

LEY 1581 DE 2012

“Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de
datos personales”.

LEY 1712 DE 2014

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Pudblica Nacional y se dictan otras
disposiciones”

DECRETO 619 DE
2013

Por el cual se modifica una funcién y se asigna la de inspeccion,
vigilancia y control a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
Deporte, y se dictan otras disposiciones”

DECRETO 1080 DE
2015

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura"

DECRETO 2609 DE
2012

“Por el cual se reglamenta el V de la ley 594 de 2000, y se dictan
otras disposiciones en materia de gestion documental para todas las
entidades del Estado”.

DECRETO 340 DE
2020

Modifica la estructura organizacional de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte

DECRETO 341 DE
2020

Por el cual se modifica la Planta de Empleos de la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacién y Deporte y se dictan otras disposiciones

ACUERDO 042 DE
2000

Organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas,
se regula el Inventario Unico Documental- FUID

ACUERDO 048 DE
2000

Conservacion Integral. Los tratamientos de Conservacion Preventiva,
Conservacion o Restauracion deben estar precedidos de la estricta
documentacion “Conservacion de Documentos”, del Reglamento
General de Archivos sobre conservacion preventiva
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ACUERDO 049 DE
2000

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

ACUERDO 060 DE
2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas.

ACUERDO 257 DE
2006

Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura,
organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades
de Bogotd, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones

ACUERDO 027 DE
2006

"Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994"(Actualizar el Reglamento General de Archivos)

ACUERDO 042 DE
2012

“Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000”.

ACUERDO 005 DE
2013

“Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”.

ACUERDO 002 DE
2014

“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones”

ACUERDO 06 DE 2014

"Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000"

ACUERDO 07 DE 2014

‘Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”

ACUERDO 08 DE 2014

"Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo
y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los
articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000"

ACUERDO 03 DE 2015

“Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades
del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electrénicos
(entendidos como mecanismos tecnol6gicos, opticos, telematicos,
informaticos o similar, conocidos o0 por conocerse que permiten
producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacion),
de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437
de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el
capitulo 1V del Decreto 2609 de 2012”
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CIRCULAR 012 de |“Orientacion para el cumplimiento de la circular No 004 de
2004 2003(Organizacion de las Historias Laborales).

CIRCULAR 04 DE 2010 Esta_rldares minimos en proc,esfos de administracion de archivos y
gestion de documentos electronicos.

1. NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO

Teniendo en cuenta la normatividad archivistica colombiana los archivos tienen una
categorizacion en atencion a la jurisdiccion y competencia, por ende, la SDCRD es un
archivo territorial de orden Distrital.

Entidad u

I8 oficina Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte
productora

. Nacional Departamental Municipal Distrital
(28 Nivel
X
) Gestion Central Histérico General
(e} Tipo
X
1.4‘ NIT 8999999-061-9

La Secretaria Distrital de Cultura se encuentra distribuida en dos sedes SEDE PRINCIPAL /
CASA COMUNEROQOS: Carrera 8 No. 9 - 83 y la sede PARQUEADERO: Calle 9 No. 9 — 63,
ubicadas en el sector del centro de Bogot4; en la sede principal, es donde se encuentra el
Archivo de  Gestién (historias _ laborales vy  contratos) de la  entidad.

IS8 Observaciones
De otra parte, el archivo de gestién centralizado, se encuentra ubicado en la Carrera 116 # 14b
— 75 barrio Fontibon, por medio del contrato de tercerizacion con la empresa Servicios
Postales Nacionales 4-72 (Contrato No. 360 de 2021)

2. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

En este apartado se describe los datos de la entidad, el nUmero de dependencias la
mision, vision informacion importante que permitird la forma como se cumpliran los
objetivos y las estrategias que permitiran un crecimiento y desarrollo.

10 | 40




Proceso Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios [Cédigo
(%) Administativos - Gestién Documental Versién
ALCALDIA MAYOR . L. . Fecha
e Diagndstico Integral de Archivo —
AT T Pagina

22V Sector

238 Nombre Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte
Cultura
22 Organismo a que pertenece N.A.
. ) Publica Privada | Mixta | Otro
2478 Caracter de la Entidad ”

%2's)| Fecha de creacion de la Entidad

29 de diciembre de 2006

2251 Direccion

Bogota, D.C. - Colombia

Carrera 8 No. 9-83

Municipio

Bogota, D.C. - Cundinamarca

24N Mision

Liderar la formulacién e implementacion concertada de politicas publicas en
arte, cultura, patrimonio, recreacioén y deporte, asi como la transformacion y
sostenibilidad cultural y deportiva de la ciudad, garantizando los derechos
culturales, reconociendo a los habitantes de Bogota como creadores,
agentes de cambio y el centro de todas nuestras acciones en la
construccion de una ciudad creadora, cuidadora, consciente e incluyente

220l Vision

En el 2030, la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte serd reconocida
como lider en la transformacion cultural de la ciudad, con capacidad de
adaptacion a las dinamicas de la ciudad, la democracia cultural, la inclusion
de la dimensidon recreo-deportiva y cultural, consolidando Ila
internacionalizacion cultural y deportiva con la participacion de creadores y
gestores del sector, donde la cultura, el arte, el patrimonio, la recreacién y
el deporte seguirdn siendo fundamentales en la calidad de vida de los
habitantes de Bogotd4, forjando una ciudad mas consciente, incluyente y
cuidadora

22 M8 Representante legal

Nicolas Francisco Montero Dominguez

2ai2A Profesion

Actor

Secretario de Despacho

1 afio y 10 meses

3. ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

En este literal se describe el personal que cumple con la funcién de liderar el proceso
de gestion documental de la entidad y a su vez el equipo de trabajo que lo conforma,
asi mismo, se realiza un aproximado del presupuesto asignado para llevar a cabo la
administracion integral de la gestion documental.

el Responsable del Archivo

Martha Carolina Ospina

23”2 Profesion u oficio

Profesional en Sistemas de Informacién y documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica

Pagina 11|40
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¢ Existe en el organigrama de
la entidad el cargo de jefe de No
archivo?
¢El responsable esta
dedicado tiempo completo al Si

archivo?

Cargo que ocupa el
responsable del archivo

Profesional Especializado

Tiempo en el cargo 7 meses
Tiempo en la Entidad 7 meses
¢ Tiene la entidad

organigrama por Si

dependencias- actualizado?

¢A qué dependencia
pertenece el archivo dentro
de la Entidad?

Grupo Interno de Trabajo de Gestidn de Servicios Administrativos

Jefe inmediato del
responsable de archivo

Nydia Neida Miranda Urrego

Cargo Coordinadora del Grupo Interno de Recursos Fisicos
Asignado Seqtin

) Propio por la gd d Otro

Presupuesto anual del archivo dependencia| "€cesidades
X
Aproxime la cantidad de $ 1.000.000.000,00
presupuesto anual
¢A queé necesidades se Servicios de custodia Personal | Correspondencia Otro
asignan los rubros del
archivo? —
X X X Mensajeria
Entidad Archivo Otro Observaciones

Existe manual de funciones ”
Las funciones del Si No Otro Observaciones
responsable del archivo estan X

determinadas por el manual

En caso contrario especifique
quien asigna las funciones

Las funciones se asignan median

te un Acto Administrativo

No. de personas que trabajan
en el archivo de gestion y
archivo central

Tiempo en

Cargo/Nombre . Vinculacion Dedicacion
el archivo
Jefe del area de Gestion tiempo
Documental/ Martha 7 meses 1 afioy 2 meses P
- - completo
Carolina Ospina
Auxiliar Administrativo/ < Carrera tiempo
. L 2 afios g .
Angela Jiménez Administrativa completo

Pagina 12|40
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Contratista SDCRD/ lafioy?2 Contrato No. 224 tiempo
. de 2020y 126
Edward Alfaro Sdnchez meses completo
de 2021
Contratista SDCRD / lafioy?2 Sgr;t(r)aztg N%lzgs tiempo
Yulieth Liliana Pinto meses Y completo
2021
Contratista SDCRD/ 1 mes (d:é)r;t(r)azté) N%fgg tiempo
Alexandra Buitrago Y completo
2021
Contratista SDCRD/ Disney 1 mes (d:é)r;t(r)azté) N%fgg tiempo
Ortiz Ramirez Y completo
2021
. . Contrato No. 360 .
Coordlnador de Archlvo 2 meses de 2021— SPN tiempo
SPN/Camilo Andrés Bravo 4.72 completo
Auxiliar de Contrato No. 360 tiempo
correspondencia / SPN 3 meses de 2021- SPN com Peto
Nuvia Ester Contreras 4-72 P
Auxiliar de correspondencia
/ SPN Tatiana Andrea 2 meses nggg?lygsso tiempo
Artunduaga completo
4-72
Técnico de archivo SPN / 3 meses nggg?lygsso tiempo
Yeferson Andrés Escobar 1.79 completo
- . Contrato No. 360 .
Tecnjcq de archivo SPN / 2 meses de 2021— SPN tiempo
Maonica Dayan Roa 4.72 completo
Técnico de archivo SPN / 1 meses Cé)gtzrgté)lilcgsso tiempo
Maria Angélica Teran 1.79 completo
. . Contrato No. 360 .
Mensajerc_) _SPN / Daniel 1 meses de 2021— SPN tiempo
Pompilio Pulido completo
4-72
. El personal de la Bodega se encuentra compuesto por un coordinador y
Observaciones P .
cuatro técnicos de Archivo.

4. SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

En el desarrollo de este punto, se describe los servicios que presta el grupo de
correspondencia, en el archivo de gestiébn y en el archivo de gestion centralizado.
Resaltando que son servicios que se prestan ya sea a funcionarios, contratistas o a los
ciudadanos. La SDCRD cuenta con la oficina de atencion al ciudadano, la cual, esta
destinada a brindar la atencion requerida al personal externo.
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Consulta Copias Préstamo Asesoria
8 Presta servicios internos de
Si No Si Si
Consulta Copias Préstamo Asesoria
BN Presta servicios externos de
Si Si No Si
Personal Automatizada Pieneslie Promed|o~
consultas mes | consultas afio
ZECH Tipo de consulta
Si Si 231 480
Impartidas No. Oficina Motivo

ZVIRS Asesorias

Todas las Uso e implementacién en el

5 mensuales - o g
dependencias | Aplicativo Orfeo en su mayoria

No se presta el servicio de copias al usuario interno, dado que la
documentacion de la SDCRD se encuentra totalmente en el Aplicativo Orfeo y
pueden ver la imagen digitalizada por medio del mismo en atencién a los
controles de acceso configurados

ZBSY Observaciones

5. INFRAESTRUCTURA FISICA DEL ARCHIVO

En este apartado se realiza un reconocimiento de la infraestructura en donde se
encuentran custodiados los documentos de la SDCRD, se procede a identificar las
posibles causas que puedan llegar hacer factores de riesgo y de deterioro para la
informacion en sus diferentes soportes, a su vez, si la construccion cumple con lo
mencionado en el Acuerdo 008 de 2014 en cuanto a las especificaciones técnicas para
la custodia de los documentos.

ARCHIVO SEDE PRINCIPAL

BODEGA 4-72 Al Popular

SDCRD
SR Epoca de construccion Siglo XVI 2010
S| Funcion original Casa Bodegas
SHel | Contexto climatico Frio Frio
518 Contexto urbano Zona céntrica, comercial Zona industrial
51| Niveles del edificio 3 niveles 3 niveles
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Estructura Material Estructura Material
Tipo de construccién
Cerramiento Material Cerramiento
Estado del Inmueble Bueno Bueno
Qué nivel ocupa el archivo nivel # 1 nivel #1 2 v 3
dentro del edificio ey
Cuantos depdsitos tiene el
archivo 01 (uno) 04 (cuatro)
Area del archivo (estantes) 5 estantes 10 estantes
los depdsitos son
asignados acorde a la Si No

produccién de la TRD

¢ Es suficiente?
Especificar.

Como administradores directos del
Archivo correspondiente a la sede
principal, el espacio es adecuado ya que
la mayoria de la documentacion
producida es trasladada a la bodega,
debido al modelo de archivo de gestion
centralizado

Si, puesto que es una bodega
especializada en custodia y se
tiene presente el crecimiento de la
documentacion

¢Con qué areas cuenta el
archivo?

Administrativa Si Administrativa Si
Organizacion Si Organizacion Si
Consulta Si Consulta Si
Conservacion Si Conservacion Si
Cafeteria Si Cafeteria Si
Bafo Si Bafio Si
Reprografia Si Reprografia Si
Otro No Otro T_ransport(_e,de
informacién

¢ Todas las areas del

No, se encuentra distribuido en

archivo se encuentran el Si estanteria en varios pasillos de la
mismo espacio? bodega

El area de los depdsitos

esta separada de las No Si

demas

¢, Como esta separada?

Por paredes y puertas

Por paredes, puertas y pasillos

- Si, para los expedientes de Historias | Si, teniendo en cuenta la seguridad que
¢ Tiene llave?
Laborales se lleva en la bodega
¢ Los depésitos dan a la No No
calle?
Los depdsitos cuentan con
espacios separados de No aplica No

acuerdo al tipo de soportes
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581 E&gﬂi#ﬁﬁ:égﬁgg'a“o Estanteria individual, separado de | Las actas y resoluciones se encuentran
e los demas documentos; estanteria dentro del contenido total de cajas en
Laborales, Actas y e .
: metalica fija y rodante. custodia
Resoluciones
En las instalaciones de la
SDCRD se encuentran los archivos
correspondientes a Historias
Laborales, bajo llave y administrado
por el Grupo Interno de Trabajo de
Observaciones Talento Humano y los archivos de
Contratos, los cuales son
administrados por el Grupo Interno
de Trabajo de Gestion de Servicios
Administrativos y el Grupo Interno
de Trabajo de Contratacién
Caracteristicas Fisicas del &rea de archivo
Tipo Proteccion Tipo Proteccion
. Ventanas Si, Cerradas Ventanas No
¢ Poseen los depésitos
iluminaciéon natural? Claraboyas No Claraboyas No
Puertas Si, Cerradas Puertas Si, Cerradas
Tipo # de focos Tipo # de focos
- Incandescente No Incandescente No
¢ Poseen los depositos
iluminacion artificial? Fluorescente No Fluorescente No
Horas 10 Horas 6
encendidas/dia encendidas/dia
Ventanas Si Ventanas No
Ventilacién natural dada Rejillas No Rejillas No
por Puertas Si Puertas Si
Otro N.A Otro No
Ventiladores No Ventiladores No
Ventilacion artificial dada Aire Aire
. No . No
por acondicionado acondicionado
Otro No Otro No
Humedad Humedad .
A No . Si
relativa relativa
Temperatura No Temperatura Si
Los depdsitos cuentan con Ventilacion No Ventilacion No
sistemas de regulacion de: - — .
lluminacién No lluminacién Si
Filtrado de aire No Filtrado de aire No
Otro NA Otro Plagas
Hay tapetes No Hay tapetes No
La entradaggrpolvo se da Hay cortinas No Hay cortinas No
Otro Medio ambiente Otro Medio ambiente
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El archivo consta de (4) Luces LED

Observaciones o
célida

Registro Fotografico
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Archivo de gestion centralizado Archivo de aestion centralizado
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Archivo de gestion centralizado

i®) T N > &
Archivo de gestion centralizado

6. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIEMIENTO

En este literal se indagd sobre las condiciones de seguridad adoptadas para prevenir
desastres que puedan alterar los documentos de la SDCRD, asi como también, el tipo
de mantenimiento aplicado en cuanto a la limpieza y el control del material particulado a
las areas de deposito y a los documentos,

ARCHIVO SEDE PRINCIPAL SDCRD BODEGA 4-72 Al Popular
Si  Se encuentra establecido como
protocolo de rescate de archivo en el Plan
: Existe un lan de de Emergencias de la entidad; se
6.1 (’revencic')n de despastres? establecié en uno de los programas del Si
P ’ Sistema Integrado de Conservacion —
SIC, su ejecucién estd programada para
iniciar a partir de la vigencia 2020.
¢El edificio posee detector .
02 de incendios? No S
Numero de detectores en el
S area de deposito N-A. 2
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BODEGA 4-72 Al Popular

6.4

6.5

6.6

6.7

6.10

6.11

labores de
en la

;Se realizan
mantenimiento
entidad? ¢ Cuales?

Identificar regularmente factores de
alteracion: redes de energia, conduccion
de agua, materiales inflamables, focos de
suciedad o materiales que acumulen
polvo y suciedad.

Se realiza revision y mantenimiento

preventivo a los

instrumentos y

herramientas de seguridad

¢El edificio posee . .
extintores? Si Si
No. de extintores en el area 4 67

de depdésito

Tipo de Extintores

Solkaflam, Agua, Tipo ABC

Solkaflam, Multipropésito, Didxido de
Carbono, Agua Satélite

labores de
en el

:Se realizan
mantenimiento
archivo? ¢ Cuales?

Inspeccién, Mantenimiento, reparacion o
renovacion de las instalaciones alertando
sobre las medidas de seguridad y
proteccion sobre la documentacion.

Limpieza en las diferentes areas de la
edificacion.

Desratizacion,
desinfeccion

desinsectacion y

Revision del estado de la estanteria,
verificando que no supere el peso

establecido por la
almacenada

documentacion

¢;Cuenta la entidad con
centros de apoyo cercanos
en caso de desastre?

El Comité de Ayuda Mutua que prestaria
apoyo a la SDCRD esta en primera
instancia establecido por el Comité Local
de Emergencias de la Localidad de La
Candelaria.

Si

Con brigadas Si Con brigadas no aplica
Mapa de riesgos Si Mapa de riesgos Si
Planes de Si Planes de Si
evacuacion evacuacion
¢Cuenta entidad con comité | Sefalizacion Si Sefializacion Si
paritario de salud ——— : — -
ocupacional? Vigilancia Si Vigilancia Si
. ¢Hay alguna
¢Hay ST, dotacién para los Batas,
dotacién para los | Batas, guantes, . . guantes,
. . funcionarios de
funcionarios de | tapabocas archivo? tapabocas,
byl .
archivo? Especifique Especifique casco, zapatos
Planes de Si Planes de Si
. evacuacion evacuacion
Cuenta el archivo en caso — . — -
de desastre con Senializacion Si Sefializacion Si
Vigilancia Si Vigilancia Si
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Cierre  inmediato
de registros de
agua si amerita la
situacion.
Notificacién
inmediata de la
situacion.

Aplicar el Acuerdo
AGN 050 de 2000,
Con agua Prevencién de | Con agua no aplica
deterioro de los
documentos de

archivo y
situaciones de
riesgo.

Desecacion por
ventilacion, natural
0 forzada, 0
condensacion,

¢Sabe qué hacer con la Activacion del plan
Sl documentacion en caso de contra incendios,
desastre? en la medida de lo

posible siempre
salvaguardar la

integridad de las Ubicar los
personas, realizar documentos
el retiro los afectados
documentos vitales Limitar riesgo
sin afectacion total. para el grupo
que esta
Aplicar el Acuerdo realizando la
Con fuego AGN 050 de 2000, Con agua intervencion
Prevencion de Activar los
deterioro de los equipos de
documentos de extincion
archivo y Apoyar
situaciones de primeros
riesgo. auxilios
Limpieza de
material afectado,
control de
contaminacion
6.13 Mantenimiento y limpieza Frecuencia Semestral Frecuencia Quincenal

depdsitos
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ARCHIVO SEDE PRINCIPAL SDCRD
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Garantizar la
limpieza de
instalaciones y
estanteria con un Se realiza con
producto que no escobas
Equi terial ihncren;egte la Equipos y traperos,
qQuipos y materiales aumrgﬁenatlal, y para materiales utilizando
el efecto se deben produgtos
. especiales
emplear:
aspiradoras,
escobas, traperos
y bayetillas
Frecuencia Semestral Frecuencia Semestral
Las unidades de
conservacion
requieren un
.1/l| Mantenimiento y limpieza Froqrama de Eaui Bavel
documentos Equipos y materiales impieza en seco y quipos 'y _ayetl a a
para el efecto se materiales nivel de caja
deben emplear
bayetillas, esta
limpieza se hace a
nivel de caja.
Control de Control de
Métodos microorganismos, Métodos plagas,
insectos y roedores fumigacion
Frecuencia Semestral Frecuencia Trimestral
Se realizan acciones de \_/enylamon natural,
SIS control microbioldgico en limpieza -
. . documentacion
areas y/o en documentacion . !
saneamiento de
Productos mstalamopgs en Productos
colaboracién con el
personal
especializado de la
Direccién Archivo
de Bogota.
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COGISTICA
CIUDAD: BOGOTA MES! ANO: ago-21 "“Rlﬂgf. m‘é""‘ x m’.‘r:g X
ebios wAGE oS oV
o | cmws | e e s et o o ptad  eiftadon |
ZONA ALMACENAMIENTO EQUIPOS, HERRAMIENTAS U OTROS
DIARIO DIARIO
Fle & .
Dia | RANGO DE CALLE 5 % 3 g % g g % § ;‘ 5 g g E § » 3 § E g 2 § g g NOMBRE DE QUIEN EJECUTA :S:PBOEEESE:L;E"&D; _(:lﬁﬂ:cﬂfﬂ
& £
EHHHE B R L
g« 8% |y § A T = g |83|3
1 41-56 si| st [s s s |m si A |NA EEE A NiA
2 41-56 si| sl |s [0 |51 |; si A |NA st [st s JUAN CARLOS ROBAYO RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 41
3 41-56 si|sifs [¢ [s | si NA [N st s s ESTEBAN TRUILLO RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 42
A 41-56 si|sifa [¢0 [s | si A |Na st [s s DIEGO PEDRAZA RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 43
5 41-56 8l sl |81 S1 51 |S1 Si NIA N/A S S| S1 JAIME ENRIQUE SERNA RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 44
8 41-56 8l sl |81 S1 51 |S1 Si NIA N/A S S| S1 JUAN CARLOS ROBAYO RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 45
7 41-56 si|si|s [s [s0 |8 si NA  |NA EHEE NiA NIA SABADO
& 41-56 si|sifa [¢0 [s | si A |wa st [ s A NiA DOMINGO
5 458 si|sifa [o [ |o si A [wa st [s s ESTEBAN TRWILLO RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 46
10 41-56 si[sifs [¢ ¢ [s si A |wa st s s DIEGO PEDRAZA RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 51
" 41-56 si| sl |s s |5t |s si NA  |NA sl |st s JAIME ENRIQUE SERNA RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA GALLE 52
‘2 41-56 IR EEEREE si A |NA ENEE JUAN CARLOS ROBAYO RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 53
P 458 si| s |3 |90 s |8 si A |NA ENEE DIEGO PEDRAZA RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 54
- 41-56 si[sifs [¢ [¢ |s si A |Na s [ s A NiA SABADO
15 41-56 si|sila Jo [s s si A [wa st [s s A NiA DOMINGO
Py 41-56 si|sifa [¢ s |s si A |Na st s s A NiA LUNES FESTIVO
P 4158 BIEREEEENEENE si A [NA st [st st DIEGO PEDRAZA RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 55
0 41-56 si| st [s s s |m si A |NA EEE JAIME ENRIQUE SERNA RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 56
19 41-56 si| sl |s [0 |51 |; si A |NA st [st s JUAN CARLOS ROBAYO RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 41
20 41-56 si|sifs [¢ [s | si NA [N st s s DIEGO PEDRAZA RICARDO BELTRAF. LIMPIEZA CALLE 42
= 41-56 si|sifa [¢0 [s | si A |Na st [s s A NiA SABADO
2 41-56 si|sifa [o [ |o si A [wa st [s s A NiA DOMINGO

A2

P“I‘an de Emergencia
CARRERA 116

OBJETIVO

« Establecer los recursos, funciones y procedimientos con los que cuenta
ALPOPULAR - ALARCHIVO CARRERA 116, para actuar en caso de
una emergencia, de manera que permita a los trabajadores, contratistas
y visitantes prevenir y protegerse en casos situaciones que puedan

poner en peligro su integridad.
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AR, SA00R04 REPORTE TECNICO DE Reviso SA
CONTROL INTEGRADO DE PLAGAS Aprobo SD
ermsace sepiiet sesia) § Sumens Fecha 21/05/2019
Empresa: ALPOPULAR ALMACEN GENERAL DE D&RQSHICTRA. 116 Fecha:[2021-07-14 }
Ciudad: BOGOTA jreccién: Camera 116 No. 14 8 75 Bodega 2 Control{X ] seguimiento{ ]
1. En caso de aspersion o nebulizaciéon NO debe haber ningtn funcionario.
2. Después de aplicado el prod , el tiempo de ing inimo es de 4 horas.
Evaluacién Locativa (Marcar con 1 si cumple - 0 si no cumple)
Fisicas Referencia | Rewision Areal
Pisos y paredes en buen estado, sin grietas y libre de humedad. 1 1
Cubierta y entretechos herméticos, limpios y en buen estado. 1 1
Cajas ductos, con seilada o con barrera
que impida ingreso o anidamiento de plagas 1 1
Media cafia entre pisos y paredes, sellada, compieta y en buen estado 1 0 No apiica
El cuarto de residuos esta impio y en buen estado (puerta, piso, paredes, 1 0 Canecas en buen estado
techo)
Alrededores (Aguas residuos, parques, lotes) 1 1
Sifones con rejillas, firmes y seguras contra el ingreso de plagas 1 3
Puertas y ventanas en buen estado, con marco solido y seflado a la pared 1 1
yuna luz Inferior a 1cm de alta
Equipos con facilidad para el y la impeeza ple con
una estructura soida que impida de residuos y 1 1
| de plagas
La cantidad de producto esacorde ala 1 1
Referencia | Revision Area !
Instalaciones (areas, pisos, techos, paredes, ventanas) limpias y 1 1
org!zaaas
Las canecas en el area de proceso y en el cuaro de residuos son de
material sanitario (acero inoxidable, plastico), usan Ia tapa. estan limpias y 1 1
en buen estado
Equipos y utensilios impios y desinfectados después de su uso 1 1
El manejo de residuos org: e es 1 1
Alimentos y bebidas en buen estado y utilizando empaques y/o proteccion 1 1
adecuadas
Areas libres de malos olores. 1 1
Nivel de Infestacion Areas de i6n Control Control no quimico
Plaga a Controlar Alto(l) | Medio2) | Bajof3) Cubierta Cuartos frios b Trampas
C Entretecho Servicio al cliente 0 X | Jaulas
Moscas Bafios Sotanc-Cio, Residuos Manual Monitores(l)
Cocina Termo )
Pulgas Bodega X Boveda Espolvoreo La
Hormigas Comedor Oficnas Producto empleado:
Roedores Area caja(s) Muebles ANASECT - PRALETRINA 2.5%
Aves Rack elect Equipos Dosificacion:
Otros Exteriores Cajas redes 4000 mi x Lt
PLAN DE
Aumento de frecuencia de visitas | Sl NO | Usar otros métodos de control: | SI_| 8O | Cual?
Observaciones:
Control del Proceso cliente) SI NO
. Proees mﬂ:ﬁ'mn ] :’a ) X Calificacién del servicio
Veriica 1a propiedad del Giente } X (1=Malo 2=Aceptable
Utiliza adecuadamente los elementos de proteccibn personal § Calidad [ 1 l 2 l X |
e e v Campimients 1 12 | X |
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GRANFUNDACION

GRANFUNDACION

CERTIFICA QUE EL DIA 27 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2021 REALIZO SERVICIO DE CONTROL
INTEGRADO DE PLAGAS EN:

ALPOPULAR ALMACEN GENERAL DE DEPOSITO
SUCURSAL CRA. 116
Carrera 116 No. 14 B 75 Bodega 2

BOGOTA

PRODUCTO UTILIZADO
PROVOKE - NO APLICA
DOSIFICACION
41.00 puntos

GRANFUNDACION Cuenta con el concepto sanitario favorable No. SQ07C-002223 Emitido
por la SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD DE BOGOTA

> 7

EDUARDO CASTILLO CASTILLO
INGENIERO QUIMICO

7. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

El desarrollo de este item se centr6 en conocer el volumen de los documentos
producidos, las caracteristicas técnicas de organizacion, la existencia de instrumentos
para la recuperacion de informacién y la aplicacién de transferencias documentales. Lo
anterior, permitira identificar el estado y nivel de aplicacién de los procesos técnicos de
organizacién, lo que conlleva a realizar estrategias y planes de trabajo para su
intervencion.

Archivo de gestién 374

Cantidad metros lineales | Archivo Central 12070

Archivo Historicos -
Fondos acumulados 2902

Fechas extremas de la

P 1968 - 2021
documentacion
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conservacion en el
Archivo Central,
carpetas, tomos

Cantidad de unidades de

97670 aproximadamente

Disposicion de la

Tecnologia de la Papel Analogo Digital
documentacion X X X
Cantidad de metros
lineales contaminacion 0,5
Biolbgica
i Los planos Fotografias Impresos
¢ Como se almacenan -
Planoteca En los expedientes
Carpetas X
Legajos X
Las unidades de -
conservacion para Cajas X
soporte papel se Libros X
encuentra en
A-Z N.A
Otros N.A
Hay documentaci6n Sobres Otro
fotogréfica en Si Expedientes
Microfilm No
Cinta magnética Si
Hay documentacion en | Disco 6ptico No
soporte Disquetes Si
Negativos Si
Diapositivas No
Estanteria Si
La documentacion se Archivadores Si
encuentra ubicada en Planoteca S|
Otros N.A.
Estanteria simple con laminas metdlicas solidas,
Estanteria resistentes antisismica y estables con tratamiento
anticorrosivo y recubrimiento horneado
) quimicamente estable.
Tipo de estanteria
Archivadores Archivadores verticales
Planoteca Si
Otros N.A
Paralela a los muros Si
Posicion vertical

estanteria en el depésito

Distancia promedio entre
estantes, cm

80 cm y de 1.50 metros
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Algunos se encuentran empastados otros en

Los documentos -
carpetas y almacenadas en cajas x200 en

contables p
) estanteria.
Almacenamiento de los
archivos de gestion: s En estanteria rodante con disposicion de
. g Historias laborales X . . P
Especifique como se almacenamiento vertical, bajo llave

almacenan

En estanteria simple y rodante con disposicién de

Actas y resoluciones ) i
almacenamiento vertical

Clasificacion Ordenacion
Organica funcional Alfabética
Por oficinas productoras para Historias Laborales
Procedencia Numeérica
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Para los Actos
Deporte Administrativos
Tematica Alfanumérica
N.A N.A
Organizacion de la Asunto Cronoldgico,
documentacion
N.A Por No. Radicado de Orfeo
Autor "
Tematica
N.A
Otro Otro
Los archivos de gestion se
encuentran foliados e
N.A inventariados en su totalidad,
se encuentra en proceso la
aplicacion de la HDC
_ Guia No
Cuenta con instrumentos [
de consulta'y Indice Si
recuperacion de la .
informacion Catalogo No
Inventario Si
Guia No
indice Si
Cuenta con instrumentos | Catalogo No
de control Inventario Si
Planillas Si
Cuadros de clasificacion Si
¢ El archivo funciona
como archivo central de Si, es un archivo con control central
la entidad?
¢ Estan regulados los
procedimientos de Si aplican los procedimientos de la SDCRD

producciéon?
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¢ Se hace seguimiento al Si

tramite?

¢ Tiene el archivo
cronograma de Si, se encuentra en proceso de aplicacién
transferencias?

8. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Este apartado permite identificar qué instrumentos archivisticos tiene la SDCRD vy
cuales se encuentran en proceso de desarrollo, recordando que son herramientas que
permiten llevar a cabo una administracion integral de los documentos

¢Estan aprobadas? Acto administrativo de aprobacion

Si Resolucién 305 de 2019

¢Ha elaborado el archivo

8.1 Tablas de Retencion?

¢La entidad se reestructuré después de | ¢Las TRD se encuentran en proceso
las TRD? de actualizacion?

En proceso de convalidacion y

Si o
actualizacion
¢ Ha elaborado el archivo ¢ Estan aprobadas? Acto administrativo de aprobacion
Tablas de Valoracién —
Documental? Si En proceso de convalidacion y
' actualizacion
¢ Tiene estructurado el ¢ Estan aprobadas? Acto administrativo de aprobacion
Plan Institucional de
Archivos PINAR? Si Acta 2 20217100026923
¢ Cuenta con Politica de ¢ Estan aprobadas? Acto administrativo de aprobacion
Gestion Documental? Si Acta 1 20217100009093
¢ Se encuentra ¢ Estan aprobadas? Acto administrativo de aprobacion
estructurado el Programa
de Gestion Documental? Se encuentra en proceso de n/a
actualizacion

) . ¢ Estan aprobadas? Acto administrativo de aprobacion
¢La entidad tiene -
inventarios documentales? Si, se encuentra en proceso de na

verificacion
¢ Estan aprobadas? Acto administrativo de aprobacién
¢ Se cuenta con el Banco
Terminoldgico? Si El acta se encuentra en proceso de
legalizacion

¢ La entidad tiene ¢ Estan aprobadas? Acto administrativo de aprobacién

estructurado el Modelo de

Requisitos para la Gestion
de Documentos No n/a
Electronicos?

¢Se encuentran ¢ Estéan aprobadas? Acto administrativo de aprobacion
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estructuradas las Tablas .
de Control de Acceso? Se encuentra en proceso de ajuste y

presentaciéon a comité

¢ Ha elaborado el Sistema ¢ Estan aprobadas? Acto administrativo de aprobacion
Integrado de
Conservacion? Si Acta # 3 20197100204773

¢Han hecho depuracion y
eliminacion natural previa No
la transferencia?

o ¢Con actas? Motivo de eliminacion
¢ Se ha hecho eliminacion?
N.A N.A
¢Han tenido pérdida de ¢Cuando? ¢Porqué?
documentacion? No N.A
¢Se ha elaborado La valoracién se ha realizado para la elaboracion de las Tablas de Retencion

valoracion? Documental

Teniendo en cuenta el programa de gestion documental periodo 2018-2020 en el que
se describen las actividades a realizar para la estructuraciéon y actualizacion de
instrumentos archivisticos, se evidencid, que en la vigencia 2020 no se conté con el
personal suficiente para la ejecucién de las actividades, razon por la cual, se efectian
actividades en el afio 2021, haciendo cumplimiento de lo mencionado.

9. PRESERVACION DOCUMENTAL

En este item se identifica si existen documentos deteriorados, si cuentan con planes de
preservacion y acciones que permitan conservar adecuadamente los documentos, asi
mismo, se identifica el material de los insumos aplicados para la organizacién
documental como son ganchos, si realizan perforacion de hojas y el tipo de material
para su durabilidad; ya que lo anterior, puede ocasionar deterioro en los documentos
fisicos.

Preservacion documental

Roedores No
51| En el archivo de hay presencia Insectos No
S de Aves No
Hongos/Bacterias N.A
9.2 ¢Se hacer_l tratamientos de Preventivos Correctivos
conservacion al archivo? En
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caso afirmativo cudles y con

qué materiales Las unidades de conservacién requieren

un programa de limpieza en seco y para
el efecto se deben emplear: aspiradoras,
bayetillas.

Limpieza de material afectado

Control de microorganismos, insectos y
por polvo, control de

roedores. e .
contaminacion, reparacion de
S _— rasgaduras y dobleces.
Ventilacion natural, limpieza 9 y
documentacion, fumigacién de

instalaciones con asesoria de personal
especializado, trampas de golpe o
pegamento, sustancias repelentes.

¢Se ha presentado algun tipo
de enfermedad laboral
relacionada con las No
condiciones en los archivos?
Especifique

¢ Para adelantar procesos
archivisticos, se emplea algin
tipo de dotacion de seguridad?
Especifique

Batas, guantes, tapabocas

¢ Estan establecidas préacticas
de aseo personal y
autocuidado para los
funcionarios que trabajan?

La empresa contratada para riesgos profesionales ha realizado charlas
sobre este tema, a su vez, teniendo en cuenta la emergencia sanitaria
COVID se aplica los protocolos de seguridad

¢ Se hace limpieza de la
documentacion antes o
conjunta con los procesos de
organizacion? Describa el
proceso

En caso que los documentos se encuentre con material particulado se
realiza la limpieza en seco con bayetillas.

¢ Se prepara fisicamente la Primarias Secundarias
documentacion para las

transferencias? Si AUn no se ha realizado

Implementado el SIC con acciones como: medidas de seguridad y
proteccion, evaluaciones a los archivos de gestion, tareas de mejoramiento
de sus documentos, mantenimiento y arreglos de instalaciones, limpieza de
areas y documentos, control de plagas, cambio de pisos, iluminacion, etc.

¢ Se ha implementado el
Sistema Integrado de
Conservacion de Archivos?

¢ Cuenta con asesoria para
adelantar acciones de Si
conservacion?

¢Se realiza algun tipo de
intervenciones directa en los
documentos? Especifique
materiales y procedimientos

No

¢Se conoce y aplica la
normatividad sobre Si
conservacion?

¢Elarchivo ha normalizado los | papel Si

materiales empleados para la -
produccion documental e incide | Carpetas Si
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en su compra? Ganchos legajadores Si
Estanteria Si
Boligrafos Si
. Con gue v como se hace la Se hace utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB ¢ B. Otra alternativa
foliacion documental? es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de este
¢on que y | uso de boligrafo (esfero) de tint lubl | uso de est
' elemento dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.
¢ Se hace empaste o
encuadernaciéon? Especifique No
materiales y procedimientos
Margenes Si
El archivo ha normalizado la Formatos Si
produccion de los documentos o ] ]
en cuanto a Otras caracteristicas externas Impresion a doble folio o cara.
Tipo y Tamafio de letra No
¢ Se legajan los expedientes Si
perforandolos?
Plasticos Metalicos
JyAl Utiliza ganchos legajadores
Si No
¢ Utiliza cinta pegante? Cual Cinta magica
¢ Cuenta el Archivo con . o )
equipos para realizar procesos | Monitoreo de las condiciones ambientales Humedad
de conservacion preventiva?
Enumere
No Deshumidificadores

10.SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

En este apartado se indaga sobre el proceso llevado a cabo para la administracién de
las comunicaciones oficiales de la entidad, el tipo de sistema de informacion
desarrollado y si este cumple con los requisitos funcionales exigidos por la normatividad
gue permita aplicar todos los procesos requeridos en materia de gestion documental.

¢La entidad cuenta con algun
sistema de gestion de documento Si
electrénico

¢ Si la respuesta anterior es afirmativa
indique cual es? Y desde que afio La entidad maneja el aplicativo Orfeo a partir del afio 2010
comenzo su aplicacién?
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¢ Toda la documentacién se Si
centraliza por el aplicativo?
Procesos Sl NO
Produccion X
Recepcion X
¢ El aplicativo permite aplicar los D|§tr|pu0|on X
procesos de gestion documental? Tramite X
Consulta X
Organizacion X
Conservacion X
Disposicion Final X

¢Las comunicaciones oficiales se
encuentran clasificadas por medio de
recepcion?

La entidad cuenta con la siguiente clasificacion dependiendo del
tipo de comunicacién: 1 Salida 2 Entrada 3 Interna

¢ La numeracion se realiza acorde a
la clasificacién de las comunicaciones
0 €S un mismo consecutivo

Su clasificacion es por afio, cédigo del area y el consecutivo por
cada tipo de comunicacién

¢ Las comunicaciones oficiales se
encuentran en su totalidad en el
sistema o hay algunas fisicas?

Se encuentran en el aplicativo a partir del 2010, asi mismo se
visualiza algunas fisicas

¢La entidad cuenta con mesa de
ayuda para las solicitudes de los Si
usuarios?

¢ Se puede aplicar facilmente la
administracion del ciclo de vida de los
documentos en el aplicativo?

El aplicativo permite aplicar desde la recepcion hasta la
finalizacion y cierre de los tramites

¢ Los funcionarios y contratistas de la
entidad conocen el manejo del Si, se realiza induccién y capacitaciones
aplicativo en su totalidad

¢La entidad manejan firmas digital o

P Electrénica
electronica?
¢, Se tiene control y responsabilidad Para realizar la firma de un documentos el usuario debe ser
para la aplicacion de firmas? logeado e incluir la contrasefia respectiva

¢, Existe algun control para el manejo
de reprografia o impresion de los

No, se pueden descargar e imprimir
documentos que se encuentran en el

aplicativo?

¢ Existe algun control para el manejo No, en el aplicativo Orfeo desde la administracion se evidencia
y configuracion de los tipos una gran variedad de tipos documentales que se han venido
documentales en el aplicativo creando sin un control

¢, Los procesos de gestion
documental se encuentran Siy los formatos que se encuentran en el SIG
articulados con el aplicativo?
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¢, El aplicativo permite realizar alertas
que indiquen el vencimiento de las
solicitudes

El aplicativo tiene un modelo de agendados en el que indica el
vencimiento de una respuesta, mas no genera alertas por si solo

Jtodos los anexos a las
comunicaciones son cargados en el
aplicativo?

No

¢, El proceso de gestion documental,
realiza actividades en el que se
indiquen las instrucciones a seguir
para el uso adecuado de los
documentos?

Si, realiza capaciones, induccion y realiza acompafiamiento a los
usuarios en caso que lo requieran

¢El aplicativo permite aplicar las
versiones de TRD y visualizar la
clasificacién acorde a las
estructuraciones de la entidad?

Permite configurar las TRD actuales, mas no permite la
clasificacién acorde a las modificaciones estructurales de la
entidad

¢ El aplicativo permite identificar la
trazabilidad de la gestion del tramite?

Si, por medio del mddulo histérico

¢, El aplicativo genera estadisticas ?

Si, sin embargo se requiere hacer algunas configuraciones

¢, El personal puede clasificar los

documentos de apoyo y los de Si
archivo facilmente?
¢ El aplicativo tiene la opcion para la Si

conformacion de expedientes?

¢ Se encuentra la opcion de generar
inventarios documentales a partir del
aplicativo?

Si, sin embargo requiere revision

¢, El aplicativo cuenta con el proceso
de foliacién electronica?

No

¢, El aplicativo cuenta la opcién de
préstamo documental?

Si

¢, Se puede controlar y realizar
disponibilidad de los documentos en
calidad de préstamo

Si, permite identificar cuando es devuelto un expediente

¢, Cada cuanto realiza capacitaciones
al personal de la entidad?

Cuando ingresan a la entidad y cuando lo solicitan

¢, El aplicativo interopera con otras
aplicaciones?

Con Bogota te escucha

¢, Cuenta con indice electrénico?

No

¢, Qué otros aplicativos maneja la
entidad?

Sico, Secop, Suin, Sucop,

¢ La entidad cuenta con intranet para
la consulta de informacion publica

Si
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¢ El sistema permite la identificacion
de flujos de informaciéon? Si
(documentos y perfiles,
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11.PLAN DE MEJORA

PLAN DE MEJORA

Hacia donde

Como

it| Proceso | Situacion actual Riesgos . Beneficios Actividades Responsable Norma
queremos ir debemos llegar
Pérdida de Péoo"deee;:r
documentos SPN 4-72
Los documentos
Infraestructura se encuentran Teneri todas las Proteccion de Realizando la . -
o D unidades o Realizar Solicitud al | Grupo Interno de | Acuerdo 049
1 | fisica del distribuidos en los solicitud al . .
; ; documentales en . contratista Trabajo de de 2000
archivo varios lugares de . documentos contratista "y
un solo espacio Gestion de
la bodega .
Mezcla de documentos Servicios
Administrativos -
Gestién
Documental
Inventariar los
Proveedor
documentos e
identificar el Bodega
: SPN 4-72
Tener los material
Los documentos L .
Infraestructura . . documentos Proteccién de | Inventariando e
. no se encuentran Perdida de medios o ) " Grupo Interno de | Acuerdo 049
2 | fisica del e e clasificados los identificando el .
- clasificados acorde magnéticos . . Trabajo de de 2000
archivo acorde al documentos | tipo de material 2
al soporte . . Gestion de
material Clasificar los -
medios magnéticos S_e_rvnmo_s
Administrativos -
Gestién
Documental
Infraestructura El erosno d?', . Proteccion del | Obteniendo los | Identificar el medio Grupo Int_erno de
. archivo de gestion Deterioro de los Documentos ; . . S Trabajo de Acuerdo 049
3 | fisica del patrimonio equipos parala | para la obtencion 2
. no cuenta con documentos preservados T : Gestion de de 2000
archivo . cultural medicion de los equipos o
sistemas de Servicios
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regulacién de Administrativos -
humedad y Poner en marcha Gestion
temperatura los equipos Documental
Hacer seguimiento
y llevar el control de
temperatura
Tener inventario
documental
El espacio en el Perdida de actualizado Grupo Interno de
archivo de gestion documentos Tener los Realizando Trabajo de
Infraestructura gesi documentos N, : Notificar al Gestion de
fisica del es muy redgudo necesarios en los Organgamon y | transferencias contratista Servicios
archivo para trabajar y espacios buena imagen | documentales Administrativos -
para la custodia de pacie periddicamente "
establecidos . Gestion
los documentos Enviar los Documental
Mala imagen de la documentos al
oficina archivo de gestion
centralizado
Demoras en Tener los
No se encuentra respuestas de inventarios con . . . Grupo Interno de | Ley 594-2000
. X informacién . - Aplicacion de Revisar, verificar y X
inventariado en su informacion ] : . Trabajo de
. . instrumentos o ajustar realizar el -
totalidad, y el perteneciente a S Identificando la . ; Gestion de
Instrumentos . archivisticos | . i inventario .
archivisticos existente se Administracién de | Ios,d_ocumentos Ahorro de informacion que documental Servicios
encuentra por stracion de los fisicos para espacio v de | S€ debe ajustar erteneciente a | Administrativos -
cajas no por documentos aplicar los pcosto)s/ P FDA Gestién Decreto 1080-
carpetas — instrumentos Documental 2015
Pérdida de archivisticos
documentos
Incumplimiento de la Aplicar Hacer y aplicar - Grupo Interno de
El sistema no normatividad adecuadamente | Respuestas | plan de trabajo Identificar las Trabajo de Ley 594-2000
Sistemna de omite aplicar archivistica por medio del oportunas para desarrollar necesidades Gestion de
estibn de togos los rF())cesos sistema de y configurar la Servicios
gocumentos HECNICOS dZ gestion informacion aplicacion de los Administrativos -
documental Perdida de inf . todos los Documentos procesos Construir plan de Gestion Decreto 1080-
ercdida de informacion procesos organizados | técnicos en el trabajo Documental y el 2015
técnicos documento Grupo Interno de
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archivisticos electrénico Alicar v cumplir el Trabajo de
Generar hallazgos P Y P Infraestructura 'y
cronograma S|
. . . Identificar la G Int d
Seguridad inadecuada Seguridad de o rupo Interno de
de la informacion la informacién wgbllldad”del Trabajo de Ley 594-2000
Los documentos . esarrolio Gestion de
Identificar el o
gue se encuentran Agregar Servicios
: : desarrollo e .
Sistema de en Orfeo no tienen desarrollos para adecuado para Administrativos -
gestion de seguridad y impedir la confi urarplos Construir plan de Gestion
documentos pueden ser Adult i6n de | impresion de los Aplicar la ern?isos de trabajo Documental y el
descargados e u etrac,;lct).n N dals documentos integridad en pse uridad Grupo Interno de | Decreto 1080-
impresos dof:iﬁgr?tgsellc;?;réﬁico los ’ Trabajo de 2015
documentos Ap|icar y Cump”r el Infraestructura Yy
cronograma S
Informacién Tener la Grupo Interno de
. . h Trabajo de Ley 594-2000
incompleta integridad total i i
) Capacitar e Gestion de
de los anexos Configurar : ; -
Los anexos a las e incentivar al Servicios
. S que hacen parte eficientemente - .
Sistema de comunicaciones . ; personal para que | Administrativos -
- . . . . L de las Integridad de el sistema de ) "
gestion de oficiales no estan | Perdida de informacion S ; A . realice Gestion
: comunicaciones | la informacién | informacion para
documentos siendo cargados . adecuadamente la | Documental y el
g oficiales y de el cargue de los Decreto 1080-
en su totalidad labor de cargue de | Grupo Interno de
todos los documentos : 2015
Hallazaos de tramites de la anexos Trabajo de
2g0: ; Infraestructura y
auditorias entidad S|
o Reprocesos ) Ley 594-2000
El aplicativo no Exportar y Configurar el .
) X Revisar la
permite extraer en consultar en su . sistema de ) .
. i : Integracion | . . configuracion del Grupo Interno
Sistema de su totalidad los totalidad los informacion para :
- ) - Respuestas : . total del estado actual del de Trabajo de
gestion de inventarios oo inventarios . . exportar y .
ineficientes inventario modulo de Infraestructura y
documentos documentales de documentales de consultar los . h D to 1080-
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