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l. ASPECTOSGENERALES
INTRODUCCION

El Instituto Distrital para la Recreacion y el Deporte -IDRD plantea la directriz
institucional de gestiébn documental para direccionar y guiar el conjunto de acciones
operativas de los procesos, metodologias, instancias e instrumentos técnicos y
administrativos por lo tanto el PGD garantiza la organizacion y disponibilidad de la
documentacion e informacién, respaldando la transparencia de la gestion de la entidad
gue soporte el cumplimiento de la misién del Instituto, facilitando el acceso y consulta
a los usuarios, apoyando la oportuna toma de decisiones y rendicion de cuentas a la
administracion, asi como la investigacion y la conformacién de la memoria institucional.

Por lo anterior el presente PGD, establece como Politica Institucional su compromiso
de implementar las mejores practicas en gestion documental que evidencien la
produccién, tramite y disposicion de los documentos en cualquier soporte, y asi
garantizar el derecho de acceso a la informacién publica por parte de los ciudadanos
del Distrito; para ello reconoce la importancia de los documentos que produce o recibe
en el cumplimiento de sus funciones, los identifica y registra como evidencia
fundamental de los procesos institucionales convirtiéndose en insumo para la toma de
decisiones basadas en antecedentes, por lo tanto garantiza en todo momento la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informaciéon bajo parametros
técnicos archivisticos de organizacién y disposicion final, adoptando nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacién, que permitan satisfacer de manera
pertinente y veraz las necesidades de los usuarios internos y externos, de los entes
estatales y de control. Para el Instituto, sus documentos constituyen una fuente histérica
de informacién y hacen parte del patrimonio cultural del Distrito.

Asi mismo, los documentos juegan un papel preponderante a nivel administrativo,
juridico, fiscal, social y cultural, sin ellos, no podrian conocerse las politicas,
disposiciones, actividades y resultados de la misién del IDRD “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.“ sin ellos, seria imposible adoptar decisiones
objetivas exponiendo enormemente los intereses del Instituto Distrital de Recreacion y
Deporte — IDRD a glosas por parte de los entes de control.

El Programa de Gestiébn Documental por considerarse el instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo el desarrollo sistemético de los
procesos archivisticos, es fundamental para la entidad porque se convierte en la guia
estratégica que determinara el camino a seguir para la implementacion de un sistema
integral de administracion de documentos, asegurando el cumplimiento de las normas
externas e internas en lo que respecta a la gestion documental y administracion del
archivo.
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La formulacién e implementacion del Programa de Gestion Documental, busca que el
Instituto refuerce su accién de transparencia en cada uno de sus procesos, tramites y
gestiones, por tanto, los usuarios podran tener una vision general y clara de los
documentos que produce la entidad, ademas, de tener acceso y respuesta en forma
oportuna de la informacién que se solicite.

En cumplimiento al articulo 21 de la Ley 594 de 2000, conocida como la Ley General
de Archivos y al Decreto 1080 de 2015, el Instituto Distrital para la Recreacion y el
Deporte -IDRD, presenta la tercera version del Programa de Gestién Documental - PGD
como el instrumento archivistico que comprende todos los procesos y procedimientos
de la gestién documental y la administracion del ciclo de vida de los documentos en sus
diferentes soportes: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién; para
Su ejecucion se requiere contar con algunos instrumentos archivisticos tales como: el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, las Tablas de Retencion Documental -
TRD, los Inventarios Documentales, los Sistemas de Gestion Documental, los
Manuales de Procesos y Procedimientos que incluyen los flujogramas documentales;
asi como el Manual de Gestién Documental, que permiten un adecuado manejo a los
archivos del Instituto.

En este orden de ideas, el IDRD vela por el cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental, mediante la formulacion, implementacion y seguimiento del Programa de
Gestién Documental - PGD, y demas instrumentos archivisticos establecidos en la
normatividad vigente; de la misma manera se articula con los sistemas de gestion e
informacion que el Instituto implemente en desarrollo de sus funciones.

1. ALCANCE:

El Programa de Gestiébn Documental - PGD del Instituto Distrital de Recreacion y
Deporte IDRD, esta articulado con el Plan Estratégico Institucional 2020—2024, asi
mismo se relaciona con el Plan Operativo de la Secretaria General vy el Plan
Institucional de Archivos -PINAR, cuyo objetivo es “Planear acciones estratégicas
formuladas a corto, mediano y largo con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos y
normatividad archivistica vigente, armonizandonos con los objetivos institucionales,
enmarcados en el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién” y en concordancia
con el Diagnostico Integral de Archivos, el cual permite identificar las necesidades en
materia de gestion documental del Instituto.

La asignacion de recursos para atender los procesos propios del Programa de Gestion
Documental — PGD y actividades registradas en el PINAR para la vigencia 2020 - 2024,
estan establecidas en el marco del Proyecto de Inversion 7857 - Mejoramiento
Institucional en beneficio de la Ciudadania de Bogota.
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Las formulaciones de metas estan establecidas en tiempo a corto, mediano y largo
plazo para cada una de las actividades descritas en el PGD y desarrolladas en el Plan
de Trabajo Archivistico, y su inversién se evidencia en el Plan de Adquisicién Anual.

Se identifican las areas responsables de establecer los requerimientos del PGD
(normativos, econdmicos, administrativos, tecnologicos y de gestién del cambio).

Los tipos de informacién existentes actualmente en el Instituto se infieren a partir del
Cuadro de Caracterizacion Documental — CCD relacionado con series y subseries de
las Tablas de Retencion Documental — TRD con tipos de soporte analogo, digital o
electrénico, asi:

e Documentos de Archivo (analogos y electronicos).

Archivos Institucionales (analogos y electrénicos).

Sistemas de Administracion de Documentos (Digital -Orfeo).

Bases de Datos (andlogos y electronicos).

En el PGD se aplican las politicas de Gestiébn Documental establecidas en el Sistema
de Integrado de Gestién- SIG, como: Proteger la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de los activos de la informacién, Administrar y conservar los
documentos de archivo con el fin de preservar la memoria institucional, Cumplir
con los requisitos legales y otros aplicables como la metodologia para la ejecucion
de la direccién, gestion, control, evaluacién y mejora de cada uno de los procesos de
la gestion documental como: Planeacion, Produccion y Creacién, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencias, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo
y Valoracion.

2. OBJETIVO GENERAL:

Implementar el instrumento archivistico Programa de Gestién Documental - PGD, para
fortalecer la normalizacion de la Gestion Documental a través de los procesos de
gestibn documental: planeacién, produccion, gestibn y tramite, organizacion,
transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracién; en
concordancia con las directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion - AGN
y la Direccion Distrital del Archivo de Bogota — ADB y la normatividad vigente.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v" Formular el modelo de la gestién documental del IDRD.

v Definir o actualizar los procedimientos administrativos y técnicos que garanticen la
organizacion, conservacion y disposicion del patrimonio documental del Instituto.

v Fortalecer la seguridad y reserva de la Informacién del Instituto.

v" Impulsar la generacién de una cultura archivistica al interior del Instituto.

v Facilitar la recuperacion, disposicion y preservacion de la informacion del Instituto
en sus diferentes fases de archivos, y asi optimizar la consulta y acceso oportuno
a los usuarios de conformidad con la Ley 1712 de 2014 y 1581 de2012.



w
INSTITUTO DISTRITAL DE **

N RECREACION
ALCALDIA MAYOR Y DEPORTE BOGOT

DE BOGOTA DC.

3. PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO

El Programa de Gestién Documental del IDRD esté dirigido en primera instancia a los
usuarios internos conformados por los servidores publicos y contratistas del Instituto en
sus diferentes niveles, quienes colaboraran con la fase de implementacion y
seguimiento del programa. Igualmente, también son cobijados por este programa los
usuarios externos compuestos por las entidades estatales y la ciudadania que
interactla con los tramites y servicios del IDRD.

MATRIZ DE PARTES INTERESADAS IDRD

Comunidad General:

Primera infancia

Nifios, niflas, adolescentes

Jovenes

Adultos

Persona mayor

Atletas de rendimiento del registro de Bogota Convencional y

Paralimpico
Deportistas
GRUPOS DE Organismos Deportivos
VALOR Ligas deportivas

Asociaciones deportivas y Federaciones deportivas
Clubes deportivos

Clubes promotores

Clubes pertenecientes a entidades no deportivas
Escuelas deportivas

Personas interesadas en el uso del espacio publico
administrado por la entidad con intencion econémica

Representante Legal
Ordenadores del Gasto
Funcionarios y exfuncionarios
Contratistas
Proveedores de bienes y servicio
GRUPOS DE Alcaldia Mayor de Bogota
INTERES Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte
Entidades de Vigilancia y Control

Personas que presentan y radican peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias a la entidad.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL

4.1. REQUERIMIENTOS NORMATIVOS:
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Los requisitos normativos se encuentran actualizados y publicados en la pagina web
del Instituto y esta disponible para los usuarios internos y externos de la entidad, la
normativa relacionada tiene en cuenta los aspectos relacionados a continuacion:

v" Normativa interna del Instituto Distrital de Recreacion y Deportes - IDRD que tenga
incidencia con el desarrollo de las actividades relacionadas con la Gestion Documental.
v' Normativa archivistica general externa relacionada con la adopcion e
implementacién de los instrumentos archivisticos.

MATRIZ LEGAL

Se encuentra publicado, en Isolucion del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte -
IDRD como:

> Matriz de Cumplimiento Legal en el link. Se puede consultar también
por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Matriz
de Cumplimiento Legal (filtrar Proceso Gestion Documental).
https://www.idrd.gov.co/ search/node/NORMATIVIDAD

> Normatividad: en el link. Se puede consultar también por, usuario:
consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Documentacion y
Normatividad.
https://isolucion.idrd.gov.co/Isolucion4IDRD/Documentacion/frmLMDocum
entosExternos.aspx

4.2. REQUERIMIENTOS ECONOMICOS:

La ejecucion de las actividades de implementacion trazadas a corto, mediano y largo
plazo en el Programa de Gestion Documental - PGD y el Plan Institucional de Archivo
- PINAR del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte -IDRD, se realiza anualmente en
el proceso de planeacion y el Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia
correspondiente, dicho Plan estd bajo la responsabilidad de la Subdireccién
Administrativa y Financiera, con el apoyo de todas areas del Instituto, lo que indica que
anualmente se deben hacer requerimientos econémicos.

En concordancia con lo establecido en el Plan Institucional de Archivos -PINAR, los
recursos econémicos que permitan la ejecucion del PGD, para el desarrollo y
cumplimiento de las actividades, metas y objetivos definidos en dicho programa,
provienen de dos fuentes de financiacion: Presupuesto de Gasto de Funcionamiento y
Presupuesto de Gasto de Inversion, en el marco del “Proyecto de Inversion 7857 -
Mejoramiento Institucional en beneficio de la Ciudadania de Bogota”.

Lo anterior se encuentra publicado, en las paginas web del Instituto Distrital de
Recreacion y Deporte — IDRD, en los Links.

> El presupuesto aprobado se encuentra en el Link:
https://www.idrd.gov.co/transparencia/presupuesto/general
> El Plan Institucional de Archivos — PINAR, en el Link



https://www.idrd.gov.co/normatividad-0
https://www.idrd.gov.co/normatividad-0
https://isolucion.idrd.gov.co/Isolucion4IDRD/Documentacion/frmLMDocumentosExternos.aspx
https://isolucion.idrd.gov.co/Isolucion4IDRD/Documentacion/frmLMDocumentosExternos.aspx
https://www.idrd.gov.co/transparencia/presupuesto/general
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https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/documentos/pinar v.2 idrd
2018.pdf

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

Para la elaboracién e implementacion del Programa de Gestion Documental — PGD del
IDRD, se requiere disponer de un Equipo Interdisciplinario que estara constituido segun
lo dispuesto en el articulo 4 de la Resolucién 765 de 2013 que cre6 el Comité de
Archivo; y mediante la Resolucion 925 de 2018, “Por medio de la cual se conforma el
Comité Interno de Archivo del Instituto Distrital de Recreaciéon y Deporte —IDRD y se
dictan otras disposiciones” en su articulo 2 establece que el comité estara conformado
por:

SERVIDORES ROLES Y RESPONSABILIDADES

Miembros del Comité de Archivo Asesorar a la alta direccion de la entidad en la
aplicacion de la normatividad archivistica y las demas
establecidas en el Art 3 de la presente Resolucion.

Secretaria General Presidira el Comité

Subdirector Administrativo y| Apoyar, y hacer seguimiento a los planes,

Financiero programas y proyectos de gestion documental.

Subdirector de Contratacion Apoyar y hacer seguimientos a archivos de gestion de
la Subdireccién de Contratacion.

Jefe de la Oficina Asesora Juridica Apoyar en el proceso de gestion documental, en los
temas relacionados con la validaciéon normativa

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion Apoyar la planeacion y hacer seguimientos a planes,

programas, indicadores, de los  procesos
relacionados con Gestion Documental

Jefe o Responsable del Area de Sistemas Responsable de salvaguardar la informacion digital y de
impartir las directrices relacionadas con todo lo digital y|
virtual

Jefe de la Oficina de Control Interno Responsable de hacer seguimiento y control a todos los

planes de mejoramiento, acciones correctivas,
indicadores de Gestion Documental

Jefe del Area de Archivo y Correspondencia, | Responsable del area de archivo y correspondencia,
quienes a su vez contaran con del cumplimiento y ejecucion de todos los procesos
personal interdisciplinario para este trabajo. relacionados con gestion documental

Para el desarrollo de los procesos de gestion documental, el IDRD cuenta con el
siguiente personal:

- Lider de proceso de Gestién documental Especialista en Archivistica

- Archivista.

- Abogado.

- Historiador.

- Restauradora y conservadora de Bienes.

- Ingeniero de Sistemas


https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/documentos/pinar_v.2_idrd_2018.pdf
https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/documentos/pinar_v.2_idrd_2018.pdf
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El Equipo Interdisciplinario para la construccion del PGD, interactuara a través de los
Comités de Archivo y Correspondencia, y de Seguridad de la Informacion por
intermedio de mesas de trabajo y sesiones convocadas por el Comité de Archivo y
Correspondencia del IDRD.

Asi mismo todo el personal del Instituto, estard capacitado en los procesos relacionados
con gestion documental y archivos de manera magistral y presencial de acuerdo con
su rol y responsabilidad. Es de anotar que, a traves del area de Talento Humano, se
garantizara la asignacion presupuestal para incluir en el Plan de Capacitacién
Institucional - PIC la formacién de los funcionarios y/o contratistas en temas de la
Gestion Documental.

De acuerdo a las definiciones de la denominada Matriz de Responsabilidades RACI, es
responsabilidad de la implementacién del PGD en la entidad la Secretaria General y su
Area de Archivo y Correspondencia para lo cual se desarrolla Matriz de
Responsabilidades RACI, a continuacion:

Area y/o Grupo de

Actividad Gestion ROL |Metodologia Responsabilidad Meta
Secretaria
General, Oficina
Asesora de Elaboracién y
i Planeacion, Aprobacion del
Z.Iggfgcé'r?n de IZ Subdireccion Secretaria General | Presupuesto
/ ti6n Administrativa 'y P Asistencial — area de Archivo y | establecido para la
ggiunr)nental Financiera, Area sistenciales Correspondencia Gestion
' de Archivoy Documental
Correspondencia
Area de Archivo QCtU%”Z?Fién g y
y ) Mesas de Area de Archivo y P(p;rlg acion 3 e
correspondencia, P trabajo Correspondencia version = por
area de Sistema. Comité de archivo.
Oficina Asesora de Asistencia
Planeacion, Area Técnica y . Revision y
de Archivo vy Pl | mesas  de| oponanseserade | pupiicacion  de
Correspondencia. trabajo PGD en Isolucion.
Documento
Area de Sistemas, " d g0d9_|0_t (:Ie
area de Archivo y esas e A ; equisitos e
iz Correspondencia P trabajo Area de Sistemas Documentos
Elaboracion y p electronicos
actualizacion C — I
del PGD apacitacion anual
) en temas de
Area de Talento Gestion
Humano, érea . A Documental y
’ Ar Talen -
de archivo vy P Capacitacione H ea de Talento Conservacion de
. s umano
correspondencia documentos desde
el PIC
Area de Archivo y Mesas de Area de Archivo y Implementar el
Correspondencia, P trabajo Correspondencia. PGD en la Entidad.
= Implementar en la
Implementacion Entidad el modelo
del PGD ) Mesas de | . de Requisitos de
Area de Sistemas P trabajo Area de Sistemas Documentos
electronicos.
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Capacitacion  ylo
L sensibilizacion
p Capacitaciones
Area de / ; anual en temas de
yo Area de Talento Gesti6
Talento estion
P sensibilizacion Humano
Humano ; Documental y
es magistrales -
Conservacion  de
documentos
Informe de
< . Seguimiento y
Area de Archivo p -
Correspondenciay Mesas  de Area de Archivo y c?ntrol trimestral
Sistemas. LI P| T| trabajo correspondencia ala 5
implementacion del
PGD
Seguimiento
- o trimestral a la
seguimiento . y | Oficina Asesora de Asistencia implementacién
iCrT(:nIt(;?TI]en;Ciélr? Planeacion - area Técnica y| Oficina Asesora | del PGD a través
IIO de  Archivo 'y P mesas de| de Planeacion de los indicadores
del PGD Correspondencia trabajo publicados
En Isolucién.
- . ) . Seguimiento al
Oficina de Control Asistencia Oficina de Control Cumplimiento  de
Interno P Técnica Interno indicadores

P= Profesional
T= Tecndlogo
L = Lider

4.3. REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS:

A continuacion, se identifican y sefialan las herramientas tecnolégicas con las que cuenta
la entidad actualmente y su propdsito.

APLICACIONES

Tipo Articulacion
Recurso Caracteristicas Procesos y
Software Hardware procedimientos
Orfeo X Sistema de gestién documental Gestion documental
Isolucion X Sistema de informacion Sistema Integrado de
Gestion
Seven X Sistema de informacion financiero Financiera

Sistema de informacion de némina 'y

Kactus X recursos humanos Talento humano
Sistema de
informacion X Sistema de informacion misional Procesos misionales
misional sim

SOFTWARE

10
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Recurso

Tipo

Software

Hardware

Caracteristicas

Articulacion
Procesos y
procedimientos

Softwares de disefio grafico, edicién

release

IAdobe creative iCloud X de video, disefio web y servicios en
la nube
Antivirus de symantec Software de proteccion contra
endpoint protection X cédigos maliciosos
Arcgisar ceditor 9 X Sistema de informacion geogréafica
IAutodesk autocad -
2012 al 2014 (a) X Software de disefio en 2d y 3d
IAutodesk autocad -
war isefio en 2
2016 (perpetuas) X Software de disefio en 2d y 3d
Autodesk autocad 3d Software de disefio en 2d y 3d
para Mac X
IAutodesk Software de disefio en 2d y 3d
autocadrevit2017 X
\Vsphereenterpriseplu Software para administracion de
svbx para 2 X servidores virtualizados
procesadores
Ciomilenio X Software para presupuesto
de obras
\Windows serve2008- Sistema operativo de servidores
2012-2016
Ubuntu server . . .
14.04 Its Sistema operativo de servidores
Glpi  0.90.1 X Software de mesa de ayuda
mysql 5.5
Otrs 4 . .
Jpostgres 9.3 X Sistema de tiquets
Mrbs 149/ X Sistema de reserva de salas
postgres 9.3
Orfeo jade Sistema de gestion documental
postgres 9.5/ X
owncloud 8.1
Squid 3.5.12 X Proxy
Zabbix 3.2.3 / X Monitoreo de red y servidores
postgres 9.3
\Windows 7 X Sistema operativo estaciones de
profesional trabajo
\Windows 10 pro X Sistema operativo estaciones de
trabajo
Opensuse 42.1 leap X Sistema operativo
Fedora 23 X Sistema operativo
parchlinux rolling X Sistema operativo

11
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Manjaro 17 X Sistema operativo
Office 365 X IAdministracion licencias de Microsoft
office 365
HARDWARE
Tipo Articulacién
Recurso Caracteristicas Procesos y
Software| Hardware procedimientos
. 3 servidores donde se encuentran
ng‘:g& glarfgrzodell X virtualizadas las maquinas.
P 9 Memoria 300GB, disco 10.5 TB
(?eeﬁvg(xe?f:ee X Manager del Dblade,
m52% g memoria 64GB, disco 600GB,WS-
2012-R2
Servidor del Geoserver, memoria 12G, disco 1 TB,
power edge X SO Ubuntu
2900
Servidor dell . . .
Proxy squid, memoria 6 GB, disco, 1
poweredge 2850 X TB, SO Ubuntu
Sistema de DISCO 1 de 300 GB
respaldo de X DISCO2de5TB
datos dell dl4000
ALMACENAMIENTO
Tipo Articulacién
Recurso Caracteristicas Procesos y
Software| Hardware procedimientos
Arreglo de disco san IAlmacenamiento de 600GB
para Gabineta de X
llequallogic
RED
Tipo Articulacién
Recurso Caracteristicas Procesos y
Software| Hardware

12




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC.

INSTITUTO DISTRITAL DE

RECREACION

Y DEPORTE

o

BOGOT.

procedimientos
Core X Cisco catalyst ws-c4500x-24x
Sonicwall X Apliance dell nsa 5600
Router etb principal X Cisco 3900
Router etb backup X Cisco 3900
Router etbtesoreria X Cisco 881
Switches de borde X Meraki cloud managed switches
IApS que provencnexionwi- X Merakicloudmanagedap
fi al interior del IDRD

IMPRESORAS, ESCANERES Y PLOTTER

Tipo Articulacion
Recurso Caracteristicas Procesos y
Software Hardware procedimientos
Ploters (4) X Ploteers Hewlett Packard, Design Jet
Scanner X Scanner Hewlett Packard, Design Jet
Impresoras X Impresoras Hewlett Packard, Epson,
Samsung, Xerox

ESTACIONES DE TRABAJO

Tipo Articulacion
Recurso Caracteristicas Procesos y
Software Hardware procedimientos
Equipos de X Equipos pc y portétiles con Sistema
computo operative windows y windows 10
SERVIDORES
Tipo Articulaciéon
Recurso Caracteristicas Procesos y
Software Hardware

procedimientos

Servidor zeus.

IAd - dns, virtual, so windows 2016

adidrd. local - respaldo dhcp

Se_rwdor aries. IAd - dns, virtual, so windows 2016
adidrd.local

Sgw|dor heindall. Listas php, envio de correo
adidrd.local masivos

Servidor aran. IAd - dns, virtual, so windows 2016
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adidrd.local

- respaldo dhcp

Servidor pegasus.
adidrd.local

Servicio print server, virtual, so windows
2012 r2

Servidor naos.

File server, virtual, so windows 2012 r2

adidrd.local

Se.rV|dor apolo. \Wsus, virtual, so windows 2016

adidrd.local

Servidor delta. IAntivirus, virtual, so windows 2012 r2

adidrd.local

Se_rwdor forfeo. Orfeo, virtual, so linux centos 7

adidrd.local

Servidor cancer. Servicio isolucion virtual SO
adidrd.local Wwindows srv 2008

Servidor

aquila.idrd.gov.Co

Servicio isolucion, virtual, SO
windows 2016

Servidor dorado.
adidrd.local

Seven y cactus en produccion, virtual,so
windows 2012 r2

Servidor argo.
adidrd.local

Base de datos oracle en
produccion para seven y kactus,
virtual, so windows 2016

Servidor sagitario.

Base de datos oracle en produccion

adidrd.local para seven y kactus, virtual, so windows
2016

Servidor leo. Glpi 9.1.2, otrs 4.0.10, mrbs 1.4.9,

adidrd.local syslog y ftp firewall

Servidor indus. Seven y kactus, pruebas, virtual, so

adidrd.local windows 2012 r2

Servidor libra. Base de datos de qracle para sgven y

adidrd.local kactus, prueba, virtual, so windows
2012 r2

Servidor

borfeo. adidrd.local

Base de datos orfeo, virtual, so Linux

Servidor cetus.
adidrd.local

Pruebas aplicaciones-base de
datos orfeo, virtual, so linux

Servidor corvus.
adidrd.local

Cio milenio

Servidor
tucana.
adidrd.local

Puebas orfeo, virtual, so linux

Servidor
vmeros_sr
.adidrd.local

Reportes de seven y kactus

Servidor.acuari
0. adidrd. local

Base de datos de oracle para seveny
kactus, so windows 2016

Servidor.taurus.
adidrd. local

Rodc de active directory, so
windows 2016
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Servidor.alpha. Vid cambio de contrasefia, so windows
adidrd. local 2016

Servidor.genesi

< adidrd. local Pruebas base de datos

v' Adicionalmente la entidad cuenta con registro de activos de
informacion en:
https://www.idrd.gov.co/transparencia/reqgistro-activos-informacion

4.4. GESTION DEL CAMBIO:

La gestidén del cambio se refiere al conjunto de actividades que se realizan al interior del
Instituto en relaciéon con el manejo documental, considerando aspectos culturales, la
resistencia de las personas y la comunicacion asertiva, con el fin de facilitar la
implementacién de acciones que integrando personal, procesos y tecnologia permita
satisfacer la gestion y misién del IDRD.

4.5. GLOSARIO

v Glosario del IDRD:
https://www.idrd.gov.co/transparencia/informacion-interes/glosario

I LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTIONDOCUMENTAL.

Con fundamento a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 articulo 9, hoy compilado
en el Decreto 1080 de 2015, los procesos de la gestion documental, estan compuestos
por una serie de procesos archivisticos que son producto del andlisis de las
necesidades del Instituto, requerimientos de tipo normativo, administrativo, técnicos,
archivistico, tecnoldgico, estandares de buenas practicas, gestion de informacién y
econdmico, necesidades obtenidas a través del Diagnostico Integral de Archivos 2020,
estos procesos estan acompafados por una serie de actividades, procesos y
procedimientos, los cuales deben ser desarrollados para el fortalecimiento de la Gestion
Documental.

Con estos lineamientos se busca desarrollar la ejecucién de los procesos de la gestion
documental, conforme a los principios establecidos en el Decreto 2609 de 2012 y 1080
de 2015, los cuales se definieron en el Programa de Gestion Documental - PGD
aprobado para el periodo del 2020 — 2024; los lineamientos son modelo a seguir en el
cumplimiento de los procesos de gestion documental y sirve para orientar a los
funcionarios y contratistas del Instituto vinculados con la gestion documental, a lo largo
de su ciclo de vida, los documentos producidos, recibidos, tramitados y conservados
como resultado del desarrollo de sus actividades y funciones.
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Los procesos de la gestiébn documental con los cuales se desarrolla el PGD son:
planeacion, produccion, gestidén y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de
los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion; la formulacién de estos
procesos se hace teniendo en cuenta el contexto y las necesidades del Instituto, y con
fundamento en los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio
ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnolégica y orientacion
al ciudadano.

(Ver grafica del paso a paso de la gestion documental).

Fuente: Archivo General de la Nacion.

Pro.d - CCién
—————— s

-

( Preservacion a l G
largo plazo
\ ' Documental

\ 751/",-,5'
- ‘ Ej s 5

Organizacion

La creacion y actualizacion de los documentos, se hace siguiendo la metodologia en el
Sistema Integrado de Gestion - SIG del Instituto y se complementa la descripcion a
través de los lineamientos, formatos, guias, manuales, instructivos entre otros.

Los procedimientos se revisan minimo una vez el afio y se actualizan en caso de
requerirse.

1. PLANEACION
Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los

documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios,
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documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el Sistema de

Gestion de Calidad — SGC y el Subsistema de Gestiébn Documental - SIGA, del IDRD.

4 Requisito Administrativo (A): necesidad cuya solucién implica
actuaciones organizacionales propias del instituto.
v" Requisito Legal (L): necesidades recogidas explicitamente en
normativa y legislacion.
v" Requisito Funcional (F): necesidades que tienen los usuarios en la
gestién diaria de los documentos.

v Requisito Tecnoldgico (TC): necesidades en cuya solucién

interviene un importante componente tecnolégico.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: Tecnolégico

Aspecto/criterio

Actividades

Administracion
Documental

La gestion documental debe estar acorde a las
disposiciones que regulan la entidad como; Mision,
Visién, Planeacion Institucional, Planeacion Estratégica
y la Planeacion Operativa; fases que son aplicables a los
diferentes sistemas del SIG, incluido el SIGA.

Los activos de informacion deben ser actualizados
regularmente.

Para ampliar el conocimiento de los procesos de la
gestién documental se hace a través de la pagina web y
en Isolucion.

Para la implementacion del Programa de Gestion
Documental - PGD se debe contar con los instrumentos
archivisticos aprobados y publicados en la pagina web
como: Cuadro de Clasificacion Documental — CCD,
Tablas de Retencién Documental — TRD, Inventarios
Documentales, Mapas de Procesos, Flujos
Documentales, Estructura Organica Funcional y las
funciones de las diferentes areas administrativas y el
Plan Institucional de Archivo _ PINAR.

Para la implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion-SIC se debe llevar a cabo de acuerdo con
los lineamientos de la Direccién Distrital del Archivo de
Bogota y las politicas del Archivo General de la Nacion
(Acuerdo 06 de 2014)

Para las trasferencias documentales que deben ser
preservados a largo plazo se hara de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el instructivo de
transferencias documentales y al Plan de Preservacion a
Largo Plazo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC del Instituto, conforme a lo
establecido en el capitulo Il del Acuerdo 06 de 2014.

Tipo de
requisito
Ll F T
X1 X X
X1 X X X
X1 X X X
X1 X
X1 X
X1 X
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Para la aplicacion de las politicas de seguridad de la | X| X
informacion se debera tener en cuenta los lineamientos
establecidos en las Tablas de Control Acceso, que
definen las categorias de acceso y/o restriccion de
confidencialidad "Publica, Clasificada o Reservada” (Ley
1712 de 2014), para cada una de las Series/Subseries
registradas en las TRD de cada dependencia,
actualmente se encuentra en desarrollo la integracion y
el proceso de cargue al Aplicativo ORFEO, integrando
esto al esquema de seguridad y acceso a la informacion.

Para la elaboracién de documentos, el area es la | X X
Directrices parala | responsable de elaborarlo para dejar documentado la
elaboracion de informacion y lo envia a la Oficina Asesora de Planeacion
documentos para verificacion y publicacién en isolucion.

Los tipos de informacion del Instituto se encuentran | X| X X
establecidos en el inventario de Activos de Informacién,
en los Cuadros de Caracterizacién Documental de cada
proceso segun la produccion documental de las
Series/Subseries definidas en las Tablas de Retencion
Documental -TRD de cada dependencia, asi también en
los Manuales de usuario del ORFEO y la Oficina Asesora
de Planeacion controla la documentaciéon del Sistema
Integrado de Gestién, con el fin de asegurar la adecuada
disponibilidad de las versiones vigentes, en la creacion,
modificacién o eliminaciéon de documentos.

Procedimientos y documentos asociados

La creacion y actualizacién de los documentos, se hace siguiendo la metodologia en el
Sistema Integrado de Gestion - SIG del Instituto y se complementa la descripcion a través
de los lineamientos, formatos, guias, manuales, instructivos entre otros.

> en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas,
alingresar, ver Listado Maestro de Documentos, seleccionar el proceso
y el Tipo que va a verificar.

v" Manual de Gestion Documental
https://isolucion.idrd.gov.co/Isolucion4IDRD/frmHome.aspx

v Procedimientos y flujos del Proceso de Gestién Documental.
https://isolucion.idrd.gov.co/lIsolucion4DRD/frmHome.aspx

> Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia —
Instrumentos de Gestion de Informacion Publica el documento a
verificar.
v" Plan Institucional de Archivos — PINAR
v Plan Institucional de Archivos de la Entidad -PINAR | INSTITUTO DISTRITAL
DE RECREACION Y DEPORTE (idrd.gov.co)
v' Programa de Gestion Documental — PGD
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Programa de gestion documental PGD | INSTITUTO DISTRITAL DE
RECREACION Y DEPORTE (idrd.gov.co)

v' Tablas de Control de Acceso
tablas de control de acceso v1 -aprobadascomitearchivono.3 31-ago-18.pdf
(idrd.gov.co)

v' Tablas de Retencién Documental -TRD
Tablas de retencion documental | INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y
DEPORTE (idrd.gov.co)

v/ Sistema Integrado de Conservacion -SIC
sic v.2 idrd 2018.pdf

2. PRODUCCION

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,

proceso en que actia y los resultados esperadosz.

Este procedimiento comprende las actividades relacionadas desde el ingreso o
produccion de todos los documentos hasta el final del proceso, partiendo de la
produccion, ingreso, formato, estructura, soporte de los documentos producidos
por el IDRD.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico

Tipo de requisito

Aspecto/criterio Actividades L

A F| T

La estructura de los documentos producidos y/o
recibidos seguirdn los lineamientos generales
establecidos en el Manual de Gestidn
Documental (publicado en Isolucién), numeral 7.
Comunicaciones Oficiales, paginas 33y 34, para
los consecutivos generados por el aplicativo
ORFEO en las plantillas de comunicaciones de

Estructura de los entrada, salida o internas. X X X

documentos

Asi también lo referenciado, en el Instructivo de
Administracién de Comunicaciones en linea en
el aplicativo ORFEO, en el Menu “Plantillas” se
encuentran los lineamientos, el cual contiene los
formatos oficiales para la elaboracién de las
comunicaciones oficiales.
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Los documentos de entrada y salida seguiran los
parametros establecidos en el Manual de
Gestion Documental, numeral 7.

Formas de Comunicaciones Oficiales, pagina 29, que | X
Produccién o ingreso refiere la clase de papel, tinta, tamafio de la letra,
margenes y demas parametros para producir o
crear documentos.

Se hara segun los parametros establecidos en el X

Manual de Gestion Documental, numeral 7.
Comunicaciones Oficiales, paginas 30, 31y 32
que define los formatos y plantillas para las
comunicaciones oficiales y los responsables de
su emision y firma, en cumplimiento del articulo
3 del Acuerdo 060 de 2001 del AGN.

Areas competentes
para el tramite

Procedimientos y documentacién asociada.

v" Aplicativo ORFEO
https://orfeo.idrd.gov.co/Manual/manuales.html

v" Manual de Gestion Documental

https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4IDRD/frmHome.aspx
en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de
Documentos, seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar.

3. GESTION YTRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnolégico

Aspecto/criterio Actividades

Tipo de requisito

AL F

T

El registro de todas las comunicaciones
oficiales de entrada, salida e internas en
cualquier soporte y/o medio, que produzca y/o
reciba el Instituto, se hard de acuerdo a los
parametros establecidos en el Procedimiento x| x
Administracion de Correspondencia, y los
Lineamientos descritos en el Manual de
Registro de Documentos| Gestion Documental, numeral 7.
Comunicaciones Oficiales, en cumplimiento del
articulo 3 del Acuerdo 060 de 2001 del AGN.
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Dicho registro de comunicaciones oficiales esta
implementado a través del aplicativo ORFEO el
cual genera un Unico consecutivo para todo el
Instituto, (entrada, salida e interno)documentos
que deben presentarse en los formatos y
plantillas definidos en el aplicativo, registros
gue se oficializan a través del area de
Correspondencia que es la Unica dependencia
autorizada para manejar de manera
centralizada y normada la correspondencia del
Instituto y en las plantillas definidas en el
aplicativo ORFEO.

Distribucion

Se hara como esta establecido en el Manual de
Gestion Documental, numeral 7.
Comunicaciones Oficiales, a través de la
distribuciéon que genera el aplicativo ORFEO
cada 72 horas de recibido los documentos en la
ventanilla UGnica de correspondencia del
Instituto.

Para las comunicaciones oficiales de salida
seran distribuidas por el operador (empresa de
mensajeria) autorizado por el Instituto, cuando
su destino sea nacional o internacional, y con el
motorizado para las urbanos Bogota, segun se
describe en el Manual de Gestion Documental,
numeral 7 Comunicaciones Oficiales, pagina
37.

Acceso y consulta

El acceso y consulta se hara segun el esquema
de roles y perfiles el cual esta integrado con la
matriz de visualizacion, definidos por los jefes
de area para los usuarios de cada
dependencia, acorde al proceso de integracion
de las Tablas de Control de Acceso con en el
aplicativo ORFEO.

Por otro lado, el acceso y consulta a los
documentos y expedientes fisicos en archivos
de gestion y central, se har4a segun lo
establecido en el procedimiento Consultas y
Prestamos de la Documentacion de los
Archivos de Gestion y Central e Historico
publicado en Isolucién.

Control y seguimiento

El control y seguimiento se hara a través del
aplicativo ORFEO por el administrador del
Sistema, el coordinador del &rea de Archivo y
Correspondencia y los ingenieros del area de
Sistemas, a través de los reportes que genera
el aplicativo ORFEO, como a través del Log de
auditoria.
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En el IDRD esta establecido que todas las comunicaciones oficiales de entrada, salida
e internas, en cualquier soporte y/o medio; deben ser radicadas en la ventanilla Unica
de correspondencia. Conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo
General de la Nacion.

Procedimientos y documentos asociados
v Procedimiento Administracion de Correspondencia

https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4|DRD/frmHome.aspx
en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de
Documentos, seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar.

v" Procedimiento Consultas y Prestamos de la Documentacion de los Archivos de
Gestion y Central e Histérico
https://isolucion.idrd.gov.co/Isolucion4IDRD/Administracion/frmFrameSet.aspx

v'en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de
Documentos, seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar.

v" Instructivo Administracion de Comunicaciones en el Sistema de Gestion Documental
ORFEO -
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion

en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de
Documentos, seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar.

v Manual de Gestion Documental.
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4IDRD/frmHome.aspx

en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de
Documentos, seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar.

Tablas de Control de Acceso
tablas de control de acceso v1 -aprobadascomitearchivono.3 31-ago-18.pdf

(idrd.gov.co)

Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia — Instrumentos de Gestion de Informacion
Publica el documento a verificar.

4. ORGANIZACION

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente; las actividades estan relacionadas con el proceso
de clasificacion, ordenacion, y descripcion documental de los documentos tanto
del archivo de gestion como en el archivo central del Instituto.

Clasificacion Documental. En el Instituto se identifican y establecen las series y
subseries que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y
subseccion) de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad para la
elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental - TVD y para los archivos
de gestibon se tienen en cuenta las Tablas de Retencibn Documental
convalidadas por la Direccion Distrital del Archivo de Bogota.
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Ordenacion. La Entidad hace ordenacion cronoldgica interna a los expedientes
por fecha reflejando el tramite, respetando los principios de procedencia y orden
original de los documentos recibidos o producidos por el Instituto.

Descripcidn. Es el instrumento de recuperacion de la informacion del Instituto
donde se describe de manera exacta y precisa las series, subseries o asuntos
de un fondo documental.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnol6gico

Tipo de requisito

Aspecto/criterio Actividades A LT El T

Se haréa acorde a la estructura organica, Cuadro
de Clasificacion Documental - CCD y lo
Clasificacién establecidos en las Tablas de Retencién
Documental - TRD

. Ser& Cronoldgica y numeérico de acuerdo a los
Ordenacion lineamientos del Manual de Gestién documental.

Para la descripcién documental en los sistemas
de informacién, con el fin de agilizar la
recuperaciéon y consulta inmediata de la
informacion, se debe utilizar las normas
estandares y principios universales (Normas
ISAD-G). X

Descripcién La aplicacion de las normas técnicas que se
encuentran en la ISAD-G, se debe realizar de
acuerdo a las necesidades de recuperacion para
la consulta de informacion.

Procedimientos y documentos asociados.

Para la Clasificacion el IDRD cuenta con:

v Cuadro de Clasificacion Documental

cuadros_de_clasificacion.pdf (idrd.gov.co)
v' Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia — Instrumentos de Gestién de Informacion
Publica el documento a verificar.
Tablas de Retencion Documental avaladas por el ADB.
Tablas de retencién documental | INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE (idrd.gov.co)
v' .Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia — Instrumentos de Gestién de
Informacion  Publica el documento a verificar.
v Estructuras Organicas de la Entidad.
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Estructura organica y talento humano | INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE
(idrd.gov.co)
Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia — Instrumentos de Gestién de Informacion
Publica el documento a verificar.

v' Manual de Gestién Documental
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4IDRD/frmHome.aspx
en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de
Documentos, seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar.

En cuanto a Organizacion:

v" Instructivo para organizar y conservar los expedientes contractuales
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4IDRD/frmHome.aspx.
en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de
Documentos, seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar.

v' Tablas de Retencién Documental avaladas por el ADB
Tablas de retencion documental | INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE (idrd.gov.co)
Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia — Instrumentos de Gestién de de
Informacion  Publica el documento a verificar.

v’ Estructuras Organicas de la Entidad.
Estructura organica y talento humano | INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE
(idrd.gov.co)
Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia — Instrumentos de Gestion de Informacion
Publica el documento a verificar.

v' Instructiva organizacién de fondos documentales acumulados - FDA
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4IDRD/frmHome.aspx
en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de
Documentos, seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar.

v' Manual de Gestion Documental
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4IDRD/frmHome.aspx
en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de
Documentos, seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar.

En la actividad de descripcién el IDRD cuenta con:

» en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al
ingresar, ver Listado Maestro de Documentos, seleccionar el proceso y
el Tipo que va a verificar.

v" Formato Unico de Inventario Documental
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4|IDRD/frmHome.aspx
v' Formato identificacion de carpetas.
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4| DRD/frmHome.aspx
v' Formato de Identificacién almacenamiento de cajas.
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4| DRD/frmHome.aspx
v Manual de Gestién Documental
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4|DRD/frmHome.aspx.
v" Hoja de Control.
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https://isolucion.idrd.gov.co/Isolucion4IDRD/frmHome.aspx
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https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4IDRD/frmHome.aspx.

5. TRANSFERENCIA.

El Instructivo de Transferencias Documentales del Instituto, describe los lineamientos,
actividades y el paso a paso a seguir de los servidores publicos y/o contratistas al
momento de realizar y recibir una transferencia documental primaria en virtud de la
aplicacion de Tablas de Retencién Documental - TRD convalidadas por el Consejo
Distrital de Archivos segun normatividad vigente.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnol6gico

Tipo de requisito
Aspecto/criterio Actividades

A Ll F| T

Aplicacion del procedimiento de transferencias X
Preparacion de la documentales (primarias y secundarias)

transferencia Definicion de los criterios para la trasferencia de X X
los documentos electrénicos de archivo.

Verificaciébn que las unidades de conservacion
(cajas y carpetas) a transferir desde las
dependencias cumplan los procesos de
clasificacion, ordenacién, y descripciéon en
formato FUID, correspondan con las series y
subseries registradas en las TRD vigentes.

Diligenciamiento del formato FUID como X
evidencia de la recepcién de la documentacién,

Validacién de la

; Suscripcion de las Actas de Entrega y Recibo de
transferencia

las transferencias documentales una vez se
haya validado el cumplimiento al instructivo y la
aplicacibn de las Tablas de Retencién
Documental - TRD

Definicién el lineamiento o procedimiento que

Migracion, S . . i a
graci indique periodicidad y técnicas de migracion,
refreshing, : 7 -3
o refreshing, emulacibn o conversion de | X X
emulacién o . . .
- documentos electrénicos de archivo, con el fin de
conversion

prevenir degradacion o pérdida de informacion.

Analisis y definicion del esquema de metadatos
para series y subseries electrénicas.

Metadatos Verificacion de las transferencias primarias para
que cumplan con lineamientos del Archivo] X
General de la Nacion.

Solo se pueden transferir aquellos expedientes que han finalizado su tramite y cumplen
el tiempo de retencién de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental — TRD.

Documentos Asociados
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v" Tabla de Retencién Documental, ]
Tablas de retencion documental | INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE (idrd.gov.co)

v' . Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia — Instrumentos de Gestién de
Informacion  Publica el documento a verificar.

» en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al
ingresar, ver Listado Maestro de Documentos, seleccionar el proceso y
el Tipo que va a verificar.

Formato Unico de Inventario Documental,

Manual de Gestién Documental,

Instructivo de Transferencia Documental Primaria,

Acta de Transferencia Documental Primaria.
https://isolucion.idrd.gov.co/lIsolucion4|DRD/frmHome.aspx.

ANENENEN

6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS.

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo con miras a su
conservacion temporal, permanente o0 a su eliminacién de acuerdo con lo establecido
en las Tablas de Retencibn Documental -TRD o en las Tablas de Valoracion
Documental - TVD

Los lineamientos para la disposicion final de documentos estan establecidos en Tablas
de Retencion Documental — TRD convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos D.C.
y el instructivo de eliminaciones documentales.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnol6gico

Tipo de requisito

Aspecto/criterio Actividades A L F| T

Aplicacion de la disposicién establecida en las
Tablas de Retencion Documental -TRD y Tablas
de Valoracién Documental - TVD para los X
Directrices Generales | asuntos, series 'y subseries documentales,
teniendo en cuenta el procedimiento registrado.

Registro en el aplicativo ORFEO de los
procedimientos de disposicién final que se aplica X X
a las series y subseries.

Determinacion de la metodologia, los criterios y
plan de trabajo para la aplicacion de la
conservacion total, selecciéon y microfilmacion X X X| X
y/o actualizacion para las series y subseries
documentales.

Conservacion total,
seleccion y
microfilmacién y/o
digitalizacién

Se aplica el instructivo de eliminacién X X
documental (Acuerdo 004 de 2013, articulo 15).

Eliminacion Disposicion de actas de eliminacion y el
inventario correspondiente, para dejar la X
trazabilidad de las actividades realizadas.
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Documentos Asociados

ANANEN

Tablas de Retencion Documental - TRD
Tablas de retencién documental | INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE (idrd.gov.co)

. Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia — Instrumentos de Gestion de
Informacion  Publica el documento a verificar.

» en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia: consultas, al
ingresar, ver Listado Maestro de Documentos, seleccionar el proceso y
el Tipo que va a verificar.

Instructivo Eliminaciéon de Documentos

Actas de eliminaciéon de documentos

Formato unico de Inventario Documental
https://isolucion.idrd.gov.co/lIsolucion4|DRD/frmHome.aspx.

/. PRESERVACION A LARGOPLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.

Esta actividad esta relacionada con el proceso de preservacion de los documentos
producidos en el Instituto, independiente al soporte, forma 0 medio de almacenamiento;
este procedimiento se refleja en el Sistema Integrado de Conservacién — SIC del
Instituto, pasando por la preservacion de informacién y conservacién documental hasta
la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo de documentos fisicos, digitales
y electrénicos.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnoldgico.

Tipo de
Aspecto/criterio Actividades requisito
Al L| R T
La conservacion de documentos electrénicos y
digitales de archivo producidos por el Instituto se
hard acorde a los lineamientos establecidos en el
Sistema Integrado de Conservacion - SIC a través
de los programas definidos en el Plan de
Sistema Integrado Conservacion Documental y lo propio del Plan de
de Conservacion Preservacion a Largo Plazo, que define como x| x X

asegurar la  confiabilidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién, en cumplimiento
de los lineamientos para el buen uso de las
herramientas informaticas en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento electronico y lo
definido por el Subsistema de Gestién de
Seguridad de la Informacion —SGSI del Instituto.
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Procedimientos y documentos asociados.

v' Tablas de Retencion Documental avaladas )
Tablas de retencion documental | INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE (idrd.gov.co)
v' . Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia — Instrumentos de Gestién de
Informacién  Publica el documento a verificar.
v' Sistema Integrado de Conservacion — SIC, en el Link.

sic v.2 idrd 2018.pdf

Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia —
Instrumentos de Gestion de Informacién  Publica el documento a verificar

8. VALORACION

Proceso permanente y continuo que se inicia desde la planificacion de la produccion
de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo
y determinar su destino final (eliminacion o conservacioén temporal o definitiva).

Esta actividad inicia desde la planeacion de los documentos, es permanente y continuo
durante el ciclo de vida de los documentos hasta la aplicacion de las técnicas de
disposicién final de los documentos.

Convenciones: A: Administrativo; L: Legal; F: Funcional; T: tecnol6gico

Tipo de requisito

Aspecto/criterio Actividades A L Fl T

Valoraciéon se hace acorde a los lineamientos
establecidos en el Instructivo de Valoracion
Documental del ADB, TRD, Manual de Gestién
Documental acordes con las normas X X X| X
establecidas por la Direccion Distrital del Archivo
de Bogota y el Archivo General de la Nacién -
AGN.

Directrices Generales

Los documentos una vez valorados son tomados
sus valores, cientifico, cultural, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por Direccidn Distrital
del Archivo de Bogota y la Guia de valoracion.

Procedimientos y documentos asociados.

v' Tablas de Valoracién Documental - TVD )
Programa de gestién documental PGD | INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y
DEPORTE (idrd.gov.co)

Formato Ficha de Valoracion Documental y Disposicién Final
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4IDRD/frmHome.aspx.

AN
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El Programa de Gestion Documental — PGD se implementa de acuerdo a las fases
establecidas en el Plan Institucional de Archivos - PINAR 2020-2024, el cual incluye
actividades relacionadas con los procesos archivisticos de la documentacion que genera
y recibe el Instituto Distrital de Recreacion y Deporte -IDRD, para lo cual establecera
actividades para la implementacion del PGD con miras a mejorar el Sistema de Gestion

ANAN
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en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia:

consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de Documentos,

seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar

Tablas de Retencion Documental - TRD

Tablas de retencién documental | INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE
(idrd.gov.co)

. Se consulta por la pagina web del IDRD en el link de Transparencia — Instrumentos de Gestion de
Informacion  Publica el documento a verificar

Manual de Gestion Documental V1
https://isolucion.idrd.gov.co/lsolucion4|DRD/frmHome.aspx.

en el link. Se consulta por, usuario: consultas, contrasefia:
consultas, al ingresar, ver Listado Maestro de Documentos,
seleccionar el proceso y el Tipo que va a verificar

FASES DE IMPLEMENTACION

Documental del IDRD.

A través del andlisis estratégico de actividades prioritarias de la gestion documental se
tiene un plan de trabajo y cronograma de tiempos; detallados en el Plan Institucional de

Archivos - PINAR.
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Adicionalmente la implementacién del Programa de Gestion Documental en el Instituto
Distrital de Recreacion y Deportes — IDRD, garantiza la disponibilidad de personal y de los
recursos fisicos, define estrategias de gestion del cambio, técnicos y tecnoldgicos
requeridos para el PGD.

. Fechas
Fase Actividades Responsables
Inicial Final
Designacion del responsable de la Secretaria General
administracion y control de la gestion Coordinador del area de 2020 2020
documental Archivo y Correspondencia
Asignacion del Presupuesto Anual de Secretaria General
recursos para la adquisicion de recursos 2020 2020
humanos,
Fase | Tecnoldgicos e insumos Archivo y Correspondencia
Elaboracién y Subdireccion 2020 2021
Administrativa y Financiera.
Revision del Programa de Gestion Los profesionales del area
Documental - PGD (Version 3) de_AyC y el apoyo de la 2020 2021
Oficina Asesora de
Planeacion
Plan de Trabajo y Cronograma Secretaria General —
Archivo y Correspondencia 2020 2021
Mesas de trabajo a seguir para la Secretaria General —
actualizacion del Programa de gestion Archivo y Correspondencia 2020 2021
Documental - PGD- V3
Definicion la metodologia de divulgacién, | Area de Talento Humano -
sensibilizacion y capacitacion, con el fin Archivo y Correspondencia
de dar a conocer el PGD a los 2021 2021
funcionarios del Instituto.
Creacion de un mecanismo de Secretaria General - Archivo
_ Fasg I retroalimentacion interno para apoyo a los | y Correspondencia
Ejecuciony funcionarios en la adopcion e 2021 2021
puesta en marcha | implementacion del PGD al interior del
Instituto.
Ejecucion de todas las actividades Secretaria General - Archivo
descritas en el cronograma aprobado y Correspondencia 2021 2024
para el desarrollo del PGD
Implementacion de estrategias que Talento Humano - Archivo y
mntng_gen la re5|stenc_|§1 al cambio de Correspondencia 2021 2024
gestién por la adopcion de nuevas
practicas.
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Aprobacion del PGD Comité de Archivo 2021 2021
Publicacion del PGD Oficina Asesora de
Planeacion 2021 2021
Mesas de trabajo con los profesionales de | Archivo y Correspondencia
gestion documental para medir los 2021 2021
avances del PGD.
Hacer seguimiento a las actividades y Secretaria General - Archivo
metas descritas en el cronograma. y Correspondencia, Oficina 2021 2021
de Control Interno.
Creacion de los indicadores en el mapa Secretaria General - Archivo
F " de riesgo y Correspondencia — Oficina
ase Asesora de Planeacion 2021 2021
Seguimiento
Verificacion de la Implementacion de los | Comité de Archivo y la
procesos y documentos generados en Oficina de Control Interno.
desarrollo del PGD. 2021 2024
Plan de Mejoramiento Archivistico. Secretaria General - Archivo
Fase IV y Correspondencia — Oficina
Mejora de Control Interno 2021 2024
De conformidad con lo establecido en el Comité de Archivo - Archivo
Decreto 2609 de2012, Articulo 12, el y Correspondencia —
Programa de Gestién Documental — PGD, | Atencién al Cliente Quejas y
2021 2021
Fase V una vez sea aprobado y adoptado debe Reclamos y Defensor al
Publicacién ser publicado en la pagina web de la Ciudadano
entidad.
Socializacion del PGD, mediante la Archivo y Correspondencia
2021 2021

intranet y correo institucional.

V. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Por la naturaleza del instituto y por la visién estratégica institucional, en relacién con el
Decreto 2609 del 2012, en su anexo numeral 4 Programas especificos en donde se
establecen los programas que permiten a las entidades del estado evidenciar el
cumplimiento de la Politica de Desarrollo Administrativo. El IDRD, desarrollara para el
2021 los siguientes programas:

Programa de Gestion de Documentos Electronicos.

Su objetivo es disefiar, implementar y hacer seguimiento a las estrategias orientadas a
gestionar el ciclo de vida de los documentos en el entorno electrénico garantizando los
procesos de gestion documental

Programa de Documentos Especiales
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Su objetivo es identificar los documentos de archivo que por sus caracteristicas no
convencionales requieren tratamiento diferente, como por ejemplo los documentos
gréficos, cartograficos, fotogréficos, audiovisuales, sonoros, contenido de redes
sociales, paginas web, intranet, entre otros.

Los programas especificos que establezca el Instituto Distrital de Recreacion y Deporte
deberan estar orientados y relacionados con los tipos de informacién y los soportes
documentales, tanto fisicos como electrénicos que se producen en la entidad como
fruto de la gestion administrativa y misional; por lo tanto establecen un marco
metodolégico para su elaboracion, se incluirA como minimo: propdésito, objetivos,
justificacion, alcance, beneficios, lineamientos, metodologia, recursos, cronograma,
responsables entre otros, se desarrollaran asi:

El IDRD cuenta con:
Plan Institucional de Capacitacion —PIC.

El Plan Institucional de Capacitacion 2021 - 2022 del Instituto Distrital de Recreacion y
Deporte - IDRD, condensa las necesidades de formacién y capacitacién del personal,
planteadas por los funcionarios a través de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo,
los cuales tienen como finalidad mejorar la gestion interna de cada una de las
dependencias y areas de trabajo, la Resolucion vigencia 2021 2022 se encuentra en
tramite.

En este sentido y como componente del proceso de Gestion del Talento Humano, el
documento establece las condiciones en las cuales se realiza el programa de
capacitacion, con un enfoque integral a la actualizacién de conocimientos y al
fortalecimiento de las competencias del personal de la Entidad.

v' Plan Institucional de capacitaciones
https://www.idrd.gov.co/sites/default/files/planeacion/plan institucional de capa

citacion_0.pdf.

V. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMA DE GESTION

El PGD esta orientado a cumplir lo establecido Decreto 1080 de 2015, Articulo
2.8.2.5.15. Armonizacion con otros sistemas administrativos y de gestion. EI Programa
de Gestion Documental (PGD) debe armonizarse con los otros sistemas administrativos
y de gestidn establecidos en la entidad tales como; Plan Estratégico, Plan Institucional
de Archivos-PINAR.
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En este componente se evidencia la relacion de la gestion documental con la
estrategia institucional, asi como la interrelacion con los planes, programas y
proyectos de la entidad.

Alineacion Estratégica.
Misidn

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.

Vision

El IDRD, en el afio 2020, habra generado cambios comportamentales en beneficio de
la poblacién de Bogota 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.

Caodigo de Integridad del Servidor Publico y Buen Gobierno Distrital

En el cual se establecen los minimos de integridad homogéneos para todos los servidores
publicos del Distrito a través de los siguientes valores y lineas de accion cotidianas para
los servidores del IDRD.

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

ASANENENEN

Armonizacién de la Gestion Documental.

En el marco de la politica de la eficiencia administrativa, la gestion documental esta
dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como optimizar el
uso de recursos; se articula con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el Plan
Estratégico Institucional, el Plan de Inversion, el Plan de Accion Anual, el Plan Institucional
de Archivos — PINAR y con los demas modelos y sistemas de la entidad.
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Sistemas, Planes, Programas y
Proyectos.

Armonizacién en:

Sistema Integrado de Gestion
Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion -MIPG

El SIG, es el conjunto de orientaciones, procesos,
politicas, metodologias, instancias e instrumentos,
para garantizar un desempefio institucional articulado
y arménico.

Procesos y procedimientos

Produccion documental vinculados con la aplicacion
de la TRD como evidencias de las actuaciones de la
entidad.

Acciones de Mejora a través del sistema integrado de
gestién - SIG

Administracion del Riesgo y su mitigacion.

Se hace seguimiento al Proceso de Gestién
Documental, a través de los componentes.

Mapa de Riesgo.

Indicadores de los Procesos de Gestién Documental.
Aplicacion de Tablas de Retencién Documental.
Matriz de Cumplimiento Legal.

Plan Estratégico

Fortalecer la eficiencia como eje del desarrollo de la
entidad. Implementar las politicas y lineas de accion
para la organizacion, preservacion e integridad de la
documentacion, normalizacion de instrumentos
archivisticos e Implementacion del Sistema Integrado
de Conservacion.

Plan Anual de Inversion.

Proyecto Inversién de Funcionamiento 7857
Mejoramiento Institucional en Beneficio de la
Ciudadania de Bogota, cuya actividad es el
Fortalecimiento del Sistema Interno de Gestion
Documental y Archivos — SIGA.

Plan Anual de Adquisiciones

Procesos de contratacién y compras de insumos en
todo lo relacionado con el Proceso de Gestion
Documental.

Sistema de
Control Interno.

Esta relacionado con el grado de cumplimiento de
requisitos legales aplicables al proceso de gestion
documental.

Sistema de
Gestion Ambiental

La entidad cuenta con el Plan Institucional de Gestion
Ambiental — PIGA, mediante el cual se hacen
campafias estratégicas de disminucién de consumo
de papel y/o recurso forestal

Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Garantiza al proceso de Gestion Documental dentro
de su presupuesto anual las capacitaciones en temas
relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo,
elementos de proteccion personal. Aqui se adelantan
los procesos de contratacion para la adquisicién de
elementos de proteccién y seguridad industrial,
brigada de emergencias, primeros auxilios y estacion
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antropomeétrica.
Proteger la integridad, confidencialidad y
disponibilidad

ANEXOS
Diagnéstico de gestion Documental

De acuerdo a las visitas realizadas a las Areas del IDRD se recolectaron fuentes de
informacion para determinar el Diagnostico de Gestion Documental de la entidad, con
el objeto de analizar la situacion o estado actual de los Archivos de Gestion, como del
Archivo Central con sus depdésitos de Fondos Acumulados insumo vital para elaborar
el plan de trabajo a realizar en las vigencias 2020 - 2024 en el marco de los procesos
archivisticos, actividad de diagnostico que identifico los aspectos mas problematicos y
criticos del Instituto en el tema de la gestion documental.

La recoleccion de la Informacién se realiz6 por medio de la estructuracién de tablas,
luego se consolidaron los datos obtenidos por observacion directa, entrevistas con los
funcionarios involucrados en la gestiobn documental en las diferentes areas de la
entidad.

Las Fuentes de recoleccién de Informacion del diagnéstico fueron:

Estado de Organizacion de los Archivos

Volumen Documental para organizar y transferir

Estado de Conservacion de los Archivos

Estado de Conservacion de Muebles, Estantes y Depdsitos
Verificacion de Aplicacién de Tablas de Retencién Documental
Analisis DOFA.

Recursos Humano (responsables de Archivos de Gestion, Experiencia,
Niveles Académico)

YR NN N N NN

Cronograma

Se establecen las actividades bésicas a realizar a corto, mediano y largo plazo para la
implementacion del PGD, para lo cual en el Cronograma anexo se detalla y describe
las actividades a desarrollar en la vigencia 2021; para las vigencias 2022 a 2024 se
establecera el cronograma una vez se actualice el PGD de acuerdo al seguimiento del
mismo.
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Mapa de Procesos - IDRD

Contexto estratégico

Satisfaccion del Cliente

Resultados del

Requisitos de
Sistema de Gestién

grupos de valor

won de
clos

servh

A

y

Productos y Servicios

!
o=

p
<
2

<

Goy o®
/m,,,,"“" de Tecnolog"® ﬂc‘w‘-
Macksn y Comumed®!

Requisitos de
arupos de interés

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

0 Estratégicos GMisionales Apoyo @ Transversales Q Evaluacion Independiente

VERSION 7: Resolucién 681 de 2019 “Por medio de la cual se modifica el mapa de procesos del
Sistema Integrado de Gestion del I.D.R.D”.

Presupuesto Anual Vigencias 2021 A 2024

Para las Vigencias 2021 a 2024, el presupuesto asignado al &rea de Archivo y
Correspondencia del Instituto Distrital de Recreacion y Deporte se muestra en el
siguiente cuadro:
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META1

INCREMEMTAR AL 902 LA
ATENCION OPORTUMA A
LAS SOLICITUDES DE LA
CIUDADARA COR
CRITERIDS DE CALIDAD

4. Gestionar la implementacidn 2030011 Equipns, materisles
gz'ﬂf::;;”‘::za:: g;s;'c‘” suministros y seruisios para el £2.400.000 54.872.000 &7.415. 160 50.040.705
1003 4 proceso de gestidn
5. Suministrar el 100% de lo 05020025 PE'SOI”E' Personsl progscrade
d I contratade paralas
e oz e | sctividades propiss de los 700,000,000 721000000 | 742.630.000 501.275.250| para el frea de Archivo
soporte y apoyo ala gestién procesos de mejoramiento de y Comrespondencia
gestidn de 1a Entidad
VALOR TOTAL 782.400.000 | B05.874.022 | B30.050.183 | 591.317.979

Actualizé: Betty Bula - Irma Pefia
Reviso: Betty Bula — Janeth Ontib6n
Aprobé: Sandra Jaber Martinez
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INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD

CRONOGRAMA PLANES Y PROYECTOS GESTION DOCUMENTAL

2021

UEFe Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto  [septiembre| Octubre Noviembre | Diciembre

PLANES Recurso humano

Actividades Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana Semana

1|2(3[4|1]|2|3(4|1]|2|3|4|1[2|3]|4|1|2(3|4|1|2|3|4[1|2|3|4|1|2|3|4]|1|2|3(4]|1]|2|3|4|1]|2|3|4|(1[2]|3]|4

1 Profesional Archivista

Organizar la serie documental de contratos L R
9 5 Auxiliares de Archivo

Organizar la documentacion del Area Técnica|1 Profesional Archivista

1. Al I ; ili i
poyo ala de Construcciones 3 Auxiliares de Archivo

Organizacion de

: i - L . 1 Profesional Archivista
Archivos de Gestion  |Realizar digitalizacién de expedientes

3 Auxiliares de Archivo

1 Profesional Archivista

Realizar las transferencias primarias. L .
P 1 Auxiliares de Archivo

Actualizar el Cuadro de Clasificacién 1 Profesional Archivista
Documental - CCD

1 Profesional Archivista
Actualizar Tabla de Retencién Documental - |1 Profesional Historiador
TRD 1 Profesional Abogado

Actualizacion de Programa de Gestion

Documental - PGD 1 Profesional Archivista

Actualizacion de Programa de Gestion 1 Profesional Archivista

2.Creaciony Documental - PINAR
Actualizacion de Controlar y consolidar inventario Documental 1 Profesional Archivista
Instrumentos 5 Auxiliares de Archivo
Archivisticos Un Modelo de Requisitos para la Gestion de |1 Profesional Archivista
Documentos Electrénicos. 1 Ingeniero de Sistemas

Bancos Terminolégicos de tipos, series y 1 Profesional Archivista

sub-series documentales. 1 Ingeniero de Sistemas
Actualizacion de la Tabla de Control de 2 Profesional Archivista
Acceso 1 Ingeniero de Sistemas

Mapas de procesos, flujos documentales yla
descripcion de las funciones de las 1 Profesional Archivista
unidades administrativas de la entidad.

Elaborar documento de Programa de 1 Profesional Archivista
normalizacion de formas y formularios 1 profesional Ingeniero
electrénicos de Sistemas

Elaborar documento de Programa de

. " 1 Profesional Archivista
documentos vitales o esenciales

1 Profesional Archivista
1 profesional Ingeniero
de Sistemas

Elaborar documento de Programa de gestion
de documentos electrénicos

3. Realizacion de planes
y Programas Especificos [Elaborar documento de Programa de
reprografia o instructivo de digitalizacién

1 Profesional Archivista
1 profesional Ingeniero
de Sistemas

Elaborar documento de Programa de

X 1 Profesional Archivista
documentos especiales

Elaborar documento de Plan Institucional de
Capacitaciones PIC

=Y

Profesional Archivista

Elaborar documento de Programa de
auditoria y control

=Y

Profesional Archivista

=Y

Recopilar Informacién - Normatividad Profesional Archivista

=

Profesional Archivista

i6 Estructurar la Historia Institucional X -
4. Tabla de Valoracion Profesional Historiador

=Y

Documental TVD del

fondo de IDRD. " ” 2 Profesional Archivista
Realizar fichas de valoracién documental X .
Profesional Historiador

=y

=

Entregar y Convalidar TVD Profesional Archivista

1 Profesional Archivista

Capacitacién y sensibilizacién .
P Y 1 Profesional

1 Profesional Archivista
1 Profesional
Conservador

Inspeccién y mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas

1 Profesional Archivista
Saneamiento ambiental 1 Profesional

5. Actualizacion del e
Conservador

implementacion del
Sistema Integrado de  |Monitorio y Control de las condiciones
Conservacion - SICy |ambientales

Modelo de Madurez

1 Profesional Archivista
1 Profesional
Conservador

1 Profesional Archivista
Almacenamiento y re almacenamiento 1 Profesional
Conservador

1 Profesional Archivista
1 Profesional
Conservador

Prevencion de emergencias y atencién de
desastres

1 Profesional Archivista

Organizacion de documentos 5 Auxiliares de Archivo

6. Organizacion de

IFIE LS EREEiEEs 1 Profesional Archivista

Foliaci6 L B
oliacion de documentos 5 Auxiliares de Archivo
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