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Actualización al corte del 30-sep-2019.
El proceso de gestión documental en el IDRD depende funcionalmente de la Secretaria General quien tiene adscrita el área de archivo y correspondencia, dependencia que se encarga del manejo, control e implementación de las políticas y actividades archivísticas conforme al SIGA.
Se indica que en el informe de empalme recibido en la vigencia del año 2016 no se reflejó avances ni evidencias de gestión en las actividades relacionadas a continuación.
· Inventarios documentales del acervo documental ubicado en el Archivo Central, planoteca y Fondos Documentales Acumulados –FDA ubicados en el Archivo Central, el CSEAD y las oficinas administrativas, inventarios de los archivos de gestión de las áreas.

· Instrumentos archivísticos definidos en el decreto 2609-12 (compilados en el decreto 1080 de 2015), a saber, el Programa de Gestión Documental -PGD, el Plan Institucional de Archivos -PINAR, las Tablas de Control de Acceso -TAC, el Banco Terminológico -BANTER, y los Inventarios documentales, del Archivo Central y de los Archivos de Gestión consolidados en el Formato Único de Inventario Documental - FUID.

· El Sistema Integrado de Conservación -SIC (Acuerdo 06 de 2014).

· Fondos Documentales Acumulados -FDA encontrados en el proceso de clasificación de archivos en la entidad: El Fondo Rotatorio de Espectáculos de Bogotá - FREB, Junta Administradora de Deportes de Bogotá – JADSB y el fondo del Instituto Distrital de Recreación y Deporte - IDRD periodo 1978-2005, no se elaboraron ni tramitaron las Tablas de Valoración Documental -TVD para aprobación del Comité de Archivo ni su convalidación ante el Consejo Distrital de Archivos de Bogotá.

· En la central de correspondencia se encontró un alto volumen de comunicaciones represadas debido a que las áreas no reclamaban el original y estaban conformando los expedientes con copias ya que las imprimían del Orfeo en vez de reclamarlas, en el área de apoyo a la contratación hoy Subdirección de Contratación los expedientes estaban incompletos ya que los informes estaban adjuntos al respetivo comunicado sin reclamar, lo que genero hallazgos de la contraloría, para solucionar esta problemática se creó una ventanilla de radicación única en dicha Subdirección exclusivamente para radicar lo referente a los contratos, y desde el área de correspondencia las comunicaciones represadas y no reclamadas fueron entregadas a la mano con una planilla en cada dependencia.

· Así también sobre la transversalidad de las series, subseries y tipos documentales, desde la plataforma SGD ORFEO, a través de un permiso administrativo dado a una de las profesionales de Gestión Documental, se hizo actualización en el SGD ORFEO de las TRD teniendo en cuenta las aprobadas y convalidadas por el ADB, una vez actualizadas las TRD en el sistema se visitaron todas las dependencias de la Entidad, con el fin de establecer la transversalidad de las series, subseries y tipos documentales, dando permisos a funcionarios autorizados de cada dependencia en el sistema para radicar y tipificar los documentos recibidos y/o producidos por ellos aplicando la TRD respectiva.

La Entidad, no tenía mobiliarios apropiados, ni espacios suficientes para el almacenamiento de los archivos central y de gestión, además no contaba con equipos de monitoreo ambiental (Dataloggers) y de control de condiciones ambientales (Deshumidificadores, Nebulizadores) suficientes para la conservación documental conforme a lo establecido en el programa de saneamiento ambiental del Sistema Integrado de Conservación- SIC. 
Se encontraron las Tablas de Retención Documental (TRD) convalidadas por el Consejo Distrital de Archivos –CDA y adoptadas por la entidad mediante la Resolución 697 de 2016.
El volumen documental encontrado en la Entidad superaba la capacidad de almacenamiento, conforme se ilustran en las siguientes fotografías:
Disposición inadecuada de unidades de almacenamiento
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Fotos del Antes: Archivos de Gestión de la Subdirección de Contratación- 
Ubicados en el piso del área de trabajo por falta de espacio y mobiliario, año 2016.
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Fotos del Ahora: Archivo de Gestión de la Subdirección de Contratación, el depósito ubicado en el parqueadero fue acondicionado con estantería semi industrial y los archivos que estaban ubicados en el piso de la oficina de esta Subdirección fueron trasladados y almacenados en este depósito, liberando espacios y mejorando las condiciones laborales del personal. 
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Modernización de la Subdirección de Contratación
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       Antes: Subdirección de Contratación                          Ahora Libre de archivos

Fotos Planoteca Antes
	[image: ]Planotecas de gran formato y formato estándar

	Disposición de planos sobre mesas de madera[image: ]


Fotos planoteca ahora
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En vista de las falencias encontradas se procedió de inmediato a elaborar un Diagnóstico Integral de Archivos, el cual nos mostró las debilidades existentes, el estado real de los archivos de la entidad y las oportunidades de mejora, que nos permitieron establecer un plan de trabajo para este cuatrienio y los derroteros como insumo para elaborar el Programa de Gestión Documental –PGD de la entidad, el cual se constituyó en el insumo para la construcción del Plan Institucional de Archivos –PINAR, herramienta que abrió la vía para la consecución de recursos adicionales en el PAA 2016 con los cuales se pudo tramitar la compra de mobiliario (estantería industrial y rodantes) que triplico la capacidad de almacenamiento en los depósitos del archivo central y la Subdirección de Contratación. 
Así también, uno de los retos de la administración IDRD vigencia 2016 - 2019 era la centralización de los archivos de la entidad para lo cual se asignaron los recursos y se dio inicio a la construcción de la sede del Archivo Central, proyecto ubicado en un predio de propiedad del IDRD en la calle 17 No 52 – 10, dotado de todas las especificaciones técnicas de norma para almacenamiento, custodia y conservación del acervo documental y sismo resistencia, construido en tres pisos de oficinas de alrededor de 370 m2 sobre el costado de la calle 17 con más de 30 puestos de trabajo, zona de cafetería y baños en cada piso, y un área de almacenamiento cercano a los 814 m2 con una altura de 10 metros del piso a la ménsula y 13 metros a la cumbrera, dotado con una estantería industrial de cuatro niveles, escaleras de acceso y un ascensor de carga, estantería con capacidad para almacenar cerca de 33.000 cajas de archivo X-200 (cercano a los 8.000 metros lineales de archivo), con una zona especial para la planoteca, espacios de estantería y planoteca dotado de equipos de medición de humedad y temperatura, deshumidificadores, y sistema de ventilación y extracción, automatizados para regular y estabilizar las variables humedad y temperatura; sistema contra incendio, servicio de vigilancia 24 horas y personal de aseo.
[image: ]Terreno propiedad del Instituto ubicado en el barrio Puente Aranda, calle 17 con carrera 52




Inicio de obra – diciembre 2017 - enero-2018
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Estado actual – obra finalizada para entrega en julio de 2019
[image: C:\Users\jaiden.lopez\Desktop\BODEGA PUENTE ARANDA\LETRERO FACHADA.JPG]   [image: C:\Users\jaiden.lopez\Desktop\BODEGA PUENTE ARANDA\FACHADA CALLE 17.JPG]   [image: C:\Users\jaiden.lopez\Desktop\BODEGA PUENTE ARANDA\FACHADA LATERAL CRA 52.JPG]   [image: C:\Users\jaiden.lopez\Desktop\BODEGA PUENTE ARANDA\Estanteria3°nivel.jpg]
[image: C:\Users\jaiden.lopez\Desktop\BODEGA PUENTE ARANDA\ASCENSOR DE CARGA ESTANTERIA.JPG]   [image: C:\Users\jaiden.lopez\Desktop\BODEGA PUENTE ARANDA\escalerasEstanteria2° a 3°nivel.jpg]  [image: C:\Users\jaiden.lopez\Desktop\BODEGA PUENTE ARANDA\lineadeVida3°nivelEstanteria.jpg]
 [image: C:\Users\jaiden.lopez\Desktop\BODEGA PUENTE ARANDA\oficinas2°piso Bodega.jpg]  [image: C:\Users\jaiden.lopez\Desktop\BODEGA PUENTE ARANDA\oficina1°pisoBodega.jpg]

Paralelamente, y con el apoyo incondicional del Director General y la Secretaria General en las actividades descritas se tramito la contratación de los profesionales para la conformación del equipo interdisciplinario de gestión documental (artículo 8, Decreto 514 de 2006), y de la mano de estos el personal técnico y auxiliar requerido para la ejecución de las actividades descritas en el plan de trabajo, equipo de personas que se le dio continuidad en este cuatrienio y arrojo los resultados que hoy se presentan y que merecieron el reconocimiento de parte del Secretario General de la Alcaldía Mayor de Bogotá y el Consejo Distrital de Archivos -CDA, como entidad ejemplar en temas de modernización de la gestión documental en el distrito (radicado Alcaldía No.2-2019-8975 y Orfeo IDRD No. 20192100121852).
De esta manera, en el primer semestre del 2016 se logró la elaboración y adopción de los instrumentos archivísticos, esenciales, el Programa de Gestión Documental –PGD del cual se desprendió el respectivo Plan Institucional de Archivos –PINAR que consolido los recursos para las actividades a ejecutar en las vigencias 2016-2017, y del Sistema Integrado de Conservación -SIC. 
No menos importante se tramitó la compra de insumos para el proceso archivístico (cajas, carpetas) y los propios para la conservación documental (cintas filmoplast para restauración y primeros auxilios, cartulina, entre otros) compras que se repitieron en cada vigencia, incluyendo la prestación del servicio de calibración de los equipos de monitoreo (Dataloggers).
Todas las actividades descritas en el plan de trabajo se mantuvieron al tanto a los miembros del Comité de Archivo el cual sesiono trimestralmente en cada año, reuniones de las cuales se suscribieron las respetivas actas de comité, donde se presentaron los seguimientos y avances de cada instrumento archivístico como de las actividades propias del archivo central.
Se dio inicio también, a la elaboración de las Tablas de Valoración Documental -TVD para los tres Fondos Documentales Acumulados -FDA encontrados en la entidad (Fondo Rotatorio de Espectáculos de Bogotá, Junta Administradora de Deportes de Bogotá, y el fondo del IDRD periodo 1978-2005), incluida la clasificación y elaboración de los inventarios documentales, de los cuales se logró la aprobación del Comité de Archivo para las dos primeras, contando a la fecha el Fondo Rotatorio de Espectáculos de Bogotá con la convalidación del Consejo Distrital de Archivos (radicado Alcaldía No.2-2019-2714 y Orfeo No. 20192100036752).
La tabla de la Junta Administradora de Deportes de Bogotá igualmente elaborada, a la fecha de corte ya cuenta con el concepto técnico favorable para convalidación del CDA, está en trámite de espera a que los consejeros del CDA se reúnan y pueda ser convalidada, noticia positiva que se espera antes de finalizar el 2019 se reciba.
Paralelamente, se priorizo el levantamiento de los inventarios en formato FUID de los archivos del central y sus fondos acumulados, y de los planos y se estableció la programación anual de Transferencias Documentales Primarias, como resultado de la aplicación de la TRD en cada oficina. Como también se procedió a la actualización de los procedimientos, los Cuadros de Caracterización Documental –CcaraD, los formatos de gestión documental, el Normograma, y se construyó el Manual de Gestión Documental que aglutina los lineamientos internos de la entidad en el tema archivístico y fija los parámetros para el manejo de los archivos de gestión (Ley 594 de 2000) y las comunicaciones oficiales (Acuerdo 060 de 2006) en el IDRD. 
Es así, que de la labor ejecutada en estos cuatro años se resume en el siguiente cuadro los volúmenes de inventario documental consolidados en los depósitos del archivo central.

	Volumen Documental Inventariado en su Estado Natural durante la vigencia 2016, 2017 y 2018 

	
Serie y/o Subserie y/o Áreas
	Volumen Documental  

	
	Cajas X-200
	ML
	A-Z Tomos
	ML

	Fondos acumulados ubicados en el archivo central No 1
	5.911
	1.476
	833
	76

	Fondos documentales ubicados en el archivo central No 2
	4.470
	1.119
	990
	99

	Fondos acumulados ubicados en el CSEAD
	2.255
	564
	2 .226
	202

	Archivos de Gestión ubicados en el CSEAD
	85
	21,25
	0
	0

	Fondos Acumulados ubicados en el Parqueadero
	1.770
	443
	815
	68

	Junta Administradora Deportes de Bogotá - JADB
	460
	115
	0
	0

	Fondo Rotatorio de Espectáculo de Bogotá - FREB
	4
	1
	0
	0

	Subtotales
	14.955
	3.739,25
	9.728
	445

	Total, Metros Lineales Inventariados
	 ML, 4.184,25


Fuente: Tablero de control- Volumen Documental Inventariado en Estado Natural consolidado en el Archivo Central

Se presentan los avances obtenidos en el seguimiento al instrumento archivístico – Sistema Integrado de Conservación –SIC - primer trimestre vigencia 2019, informe enseñado al Comité de Archivo No. 1 del 2019 donde se presentaron diapositivas sobre la conservación de otros soportes diferentes al papel basado en el documento (Protocolo para la Conservación de material fotográfico y audiovisual IDRD) que indica cómo hacerlo, así también se presentó fotografías del avance en la organización de las piezas y documentos del Museo Taurino, las cuales fueron socializadas a través del correo institucional por un periodo de tiempo; también se usó el papel tapiz de los PC donde se publicó por el mismo tiempo.


ANTES
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Fuente: Imágenes Planoteca – Disposición otros soportes Área Técnica de Construcciones
DESPUES
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Fuente: Imágenes Planoteca – Disposición otros soportes Área Técnica de Construcciones 
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Fuente: Imágenes Planoteca – Intervención piezas Colección Museo Taurino

PROCESO SELECCIÓN Y ORGANIZACIÓN COLECCIÓN MUSEO TAURINO
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Fuente: Imágenes Planoteca – Intervención piezas Colección Museo Taurino
ALMACENAMIENTO PIEZAS COLECCIÓN MUSEO TAURINO
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Fuente: Imágenes Planoteca – Intervención piezas Colección Museo Taurino
Sobre los programas del Plan de Conservación Documental del SIC, este año 2019 se incursiono con el Saneamiento Ambiental para no depender del ADB, para lo cual se presentan algunas imágenes de la labor realizada en las Nebulizaciones llevadas a cabo a los depósitos de archivo que mostraron mayor variación en Humedad y Temperatura y que experimentan un crecimiento de material particulado y microorganismos presentes en el ambiente el cual se extingue mediante este procedimiento (aplicación de Timsen: polvo granulado de Dimetil Benzil Amonio Clorado + Urea estabilizada, que actúa como Fungicida, Viricida y Bactericida), labor que se inició en la presente vigencia 2019 con los equipos Nebulizadores comprados en 2018 para el desarrollo de esta actividad.
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Fuente: Imágenes Planoteca – Programa Saneamiento Ambiental 2019
Se logró también, la clasificación e inventario de los planos a los cuales se les practicó primeros auxilios, planos que están ubicados en la planoteca del Archivo Central de la sede del instituto, y próximamente serán trasladados a la sede del archivo central en Puente Aranda.
	CONSOLIDADO PLANOS INVENTARIADOS EN PLANOTECA

	acumulado vigencias 2017-2018-2019

	VIGENCIA
	INVENTARIO DOCUMENTAL EN EL FUID
	PRIMEROS AUXILIOS

	2017
	10.003
	1.890

	2018
	16.197
	4.009

	2019
	4.021 
	712 

	TOTALES
	30.221
	6.611


Fuente: Tablero de control Planoteca – Consolidado planos inventariados planoteca vigencias 2017-18-19
Cifra de la cual se partió para su organización, consolidándose al final del proceso de levantamiento de inventario de planos un inventario total detallado en la siguiente tabla por Localidades y el total de cada uno.
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Fuente: Tablero de control Planoteca – Consolidado planos recibidos vigencias 2017-18-19
Partiendo de este inventario, se clasifico de manera técnica y por Localidades lo que ayuda al momento de una consulta a su rápida ubicación, en la siguiente gráfica se aprecia la clasificación realizada y el universo de planos intervenidos (primeros auxilios), sin intervenir y los inventariados.  
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Fuente: Tablero de control Planoteca – Consolidado clasificación Planos
Así también, se procedió en las vigencias 2017 y 2018 a la elaboración de Tablas de Control de Acceso –TAC y el Banco Terminológico -BANTER de series , subseries y tipos documentales  definidos en las TRD, las cuales surtieron aprobación respectiva del comité de archivo y como los demás instrumentos archivísticos, publicadas en la página web (Ley 1712 de 2015) y en Isolución, donde también están publicadas las TRD y los Cuadros de Clasificación Documental de estas, y los demás instrumentos archivísticos (PGD, PINAR, SIC).  
Retomando el tema de la centralización de los archivos de la entidad en la sede del Archivo Central, ubicado en la calle 17 No 52 – 10 del barrio Puente Aranda, se presenta a continuación el avance de dicha actividad para la cual se contó con la ejecución de los contratos, No. 3369-19 suscrito con la empresa Puentes Ortega y Cia. Ltda. en ejecución del Traslado de archivos sede y CSEAD, y el otro contrato No. 3372-19 suscrito con la empresa Portes de Colombia SAS en ejecución del Traslado de planos y planotecas de la sede, y el mantenimiento de las planotecas, como se resume a continuación.
El día 16 de septiembre se dio inicio el proceso de centralización de los archivos del IDRD en el Archivo Central – IDRD ubicado en Puente Aranda, traslado que ejecuta la empresa Puentes Ortega y Compañía Ltda en cumplimiento al contrato No 3369 de 2019. 
	     
CRONOGRAMA
Ubicación
	Volumen - Aproximado
	
Fechas Extremas

	
	Cajas
	AZ
	Tomo
	Inicial
	Final


	CSEAD
	2513
	2212
	0
	2019/09/16
	2019/09/20


	Parqueadero Sede Administrativa
	2102
	390
	62
	2019/10/07
	2019/10/11


	Archivo Central 1

	4536
	1671
	2715
	2019/10/21
	2019/10/30


	Archivo Central 2

	4470
	464
	490
	2019/11/05
	2019/11/12

	Comisión y Planoteca
	2363

	0
	2933
	2019/11/13
	2019/11/18


Fuente: Cronograma traslado de archivos del IDRD al Archivo Central del IDRD, ubicado en Puente Aranda.
A continuación, cuadro detallado y consolidado general del proceso centralización de archivos en la sede del Archivo Central en Puente Aranda.
	Fecha
	Actas No
	Cajas
	A-Z
	Paquetes
	Tomos
	Ubicación

	16/09/2019
	1 y 2
	1523
	408
	0
	0
	CSEAD

	18/09/2019
	3 y 4
	869
	1805
	0
	0
	CSEAD

	19/09/2019
	5
	264
	127
	180
	0
	CSEAD

	23/09/2019
	6 y 7
	2125
	0
	0
	0
	AC

	26/09/2019
	8 y 9
	1036
	0
	0
	4500
	AC

	27/09/2019
	10 y 11
	1665
	0
	0
	0
	AC - Planoteca

	01/10/2019
	12 y 13
	1578
	0
	0
	480
	AC - Comisión - Parqueadero

	03/10/2019
	14 y 15
	1268
	0
	0
	0
	AC - Comisión - Planoteca

	04/10/2019
	16 y 17
	1801
	292
	0
	0
	AC - Comisión - Planoteca

	09/10/2019
	18 y 19
	2478
	1300
	0
	0
	AC, Parqueadero, Comisión, Salón C Y Planoteca

	16/10/2019
	20 y 21
	1600
	900
	0
	0
	AC, Parqueadero, Comisión, Salón C Y Planoteca

	24/10/2019
	22 y 23
	850
	250
	0
	0
	AC, parqueadero, Comisión, Salón C Y Planoteca

	Total
	1 al 23
	17.057
	5.082
	180
	4980
	 


Fuente – Tablero de control Archivo - Actas de Traslado de Archivos contrato CPS No. 3369-19



Registro fotográfico del traslado, centralización y almacenamiento en el Archivo Central de Puente Aranda.
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Es de anotar que el día 23 de septiembre se dio inicio el proceso de centralización de los planos y planotecas del archivo del IDRD hacia el Archivo Central ubicado en Puente Aranda, traslado que ejecuta la empresa Portes de Colombia SAS, en cumplimiento al contrato No 3372 de 2019. 
A continuación, se presenta el registro fotográfico del proceso de embalaje y traslado de los planos, y desarme, mantenimiento y armado de las planotecas del archivo al Archivo Central IDRD, ubicado en Puente Aranda.
Inicio de actividades: Verificación de contenido y embalaje de carpetas Planotecas 1 y 2.
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	Material de embalaje
	Manipulación de las carpetas durante el embalaje
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Elaboración de carpeta de cartón corrugado
	Disposición de las unidades de almacenamiento para traslado.



· Embalaje de carpetas planos pertenecientes a planotecas No. 2, 3, 4 y carpetas nóminas planoteca pliego No.1, desarme previo de planotecas 1 y 2 
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Embalaje con numeración topográfica 
	
Almacenamiento de las carpetas de planos 
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Desmonte previo de la planoteca No.1
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Desmonte previo de la planoteca No. 1 y 2




· Embalaje de carpetas planos de las planotecas No. 4, 5, 6 y carpetas nóminas de las
   planotecas de pliego No. 2 y 3, desacople completo de la planoteca No 2.

	[image: C:\Users\fabian.vazquez\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet FilesContent.Word\IMG_20190925_142552621.jpg]
	[image: C:\Users\fabian.vazquez\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet FilesContent.Word\IMG_20190925_142617708.jpg]

	
[image: C:\Users\fabian.vazquez\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet FilesContent.Word\IMG_20190925_142645975.jpg]
	
[image: C:\Users\fabian.vazquez\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet FilesContent.Word\IMG_20190925_142649083.jpg]

	Embalaje de planos que aún no se encuentran en carpetas
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	Desarme de planoteca No. 2



· Se realiza el embalaje de las planotecas 7 y 8 finalizando así el proceso de empaque.
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	Embalaje planoteca 7, planos de transferencia informática
	
Embalaje de carpetas planos 



· Se termina de embalar las carpetas de las nomina que se encuentran en las planotecas de pliego No. 4 juntos con los objetos del museo taurino que están en la planoteca de pliego No. 5, se organizando y embalan los planos en rollo, también se empieza con el desmonte de la planoteca No.1 y planoteca No. 7 
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Embalaje objetos museo taurino  
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	Cajas con los objetos del museo taurino 
	Planos en rollo, en la caja que van a ser trasladados 
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Disposicion de planos en rollo para traslado
	
Disposicion de planos en rollo para traslado 


	[image: ]
	[image: ]

	
Primeros desacoples de la planoetca No.1
	
Primeros desacoples de la planoetca No.1
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Desacople de bandeja de la planoteca No. 7 para traslado 
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	Desacople de bandeja de la planoteca No. 7 para traslado
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Una vez culminado estos procesos de alistamiento en la sede del IDRD, a continuación, se llevará a cabo en octubre el traslado de las planotecas a la sede del archivo central ubicado en Puente Aranda, donde se hará su mantenimiento y posterior armado.
Certificación de Inscripción en el RUSD: En cumplimiento al Acuerdo 004 de 2013, las TRD del IDRD, se tramito en 2016 y fueron inscritas por el Archivo General de la Nación en el Registro Único de Series Documentales – RUSD. Ver constancia de la certificación. 
[image: ]

Actualización y elaboración de los Instrumentos, procedimientos y formatos de Gestión Documental. 
	DESCRIPCIÓN
	Actualizados
	Elaborados

	INSTRUCTIVOS:

	1.-) Transferencias Documentales, incluye Acta de Transferencia Primaria
	X
	

	2.-) Eliminaciones Documentales, incluye Acta de Eliminación de Documentos
	X
	

	3.-) Protocolo para la Preservación y Conservación Documental
	
	X

	4.-) Protocolo para la Conservación de material fotográfico y audiovisual IDRD
	
	X

	5.-) Para la administración de las comunicaciones en el sistema de gestión documental del IDRD (V4)
	X
	

	6.-) Organización de fondos documentales acumulados -FDA
	
	X

	PROCEDIMIENTOS:

	1.-) Gestión de Archivo (V6)
	X
	

	2.-) Administración de Correspondencia (V6)
	X
	

	3.-) Consultas y Préstamos de la Documentación de los Archivos de Gestión y Central e Históricos (V4)
	X
	

	4.-) Para elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento y calibración de equipos de medición utilizados en el archivo del IDRD (V.3)
	
	X

	FORMATOS:

	 1.-) Formato Control de Préstamos de Documentos de Archivos (V4)
	X
	

	2.-) Almacenamiento archivo central planilla de entrega de insumos (V.1)
	
	X

	3.-) Inspección y mantenimiento Sistema Integrado de Conservación inspección de las instalaciones físicas de los depósitos de archivo del IDRD (V.1)
	
	X

	4.-) Producción y manipulación control de folios intervenidos en la planoteca (V.1)
	
	X

	5.-) Monitoreo ambiental Sistema Integrado de Conservación programa de monitoreo de condiciones ambientales - Formato de control de ubicación Dataloggers (V.1)
	
	X

	6.-) Hoja de control (V1)
	
	X

	7.-) Formato único de inventario documental FUID (V4)
	X
	

	8.-) Tabla de retención documental (V4)
	X
	

	9.-) Tabla de valoración documental (V2)
	X
	

	10.-) Testigo referencia cruzada (V1)
	
	X

	11.-) identificación almacenamiento de cajas (V.3)
	X
	

	12.-) identificación de carpetas (V.4)
	X
	

	13.-) informe sobre la aplicación de las Tabla de retención documental (V1)
	
	X

	14.-) Registro de cambios Tabla de retención documental (V1)
	
	X

	15.-) Registro de ingreso de documentos y transferencias primarias (V1)  
	
	X

	16.-) Ficha de valoración documental y disposición final para TRD (V1) 
	
	X

	17.-) Cuadro de caracterización documental (V2)
	X
	


Fuente: Tablero de control Archivo – Procedimientos, instructivos, formatos elaborados y actualizados

En la vigencia 2016 se elaboraron los Instrumentos Archivísticos relacionados a continuación en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8 de los cuales el PGD, PINAR y SIC tuvieron actualización a versión 2. 
	INSTRUMENTOS    ARCHIVISTICOS

	
DESCRIPCIÓN
	Elaborado
	Estado al 
31-Dic-2019

	1) Cuadro de Clasificación Documental (CCD).
	X
	En proceso de actualización 

	2) Tabla de Retención Documental (TRD).
	X
	En proceso de actualización

	3) Programa de Gestión Documental (PGD V2) con Diagnóstico Integral de Archivos versión (V.2).
	X
	Publicado web en versión 2

	4) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)
	X
	Publicado web en versión 2

	5) Inventarios Documentales (FUID)
	X
	100 %

	6) Modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos (MOREQ).
	
	En tramite

	7) Banco terminológico de tipos, series - subseries documentales.
	X
	Publicado web en versión 1

	8) Mapa de procesos, flujos documentales y descripción de las funciones de las Unidades Administrativas de la entidad.
	X
	Publicado web e Isolución

	9) Tabla de Control de Acceso para el establecimiento de categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
	X
	Publicado web en versión 1

	0tros) Sistema Integrado de Conservación (SIC)
	X
	Publicado web en versión 2


Fuente: Tablero de control Archivo - Instrumentos Archivísticos elaborados 2016 y actualizados 2018.

Actualización de las Tablas de Retención Documental TRD
Al respecto de las TRD, se evidencio la necesidad de actualizarlas debido a que existen oficinas que producen SERIES y SUBSERIES documentales por función y procesos y no están incluidas en las TRD actuales, igual para los tipos documentales muchos a la fecha no han sido generados y otros que si se generan no están en las TRD, existen muchas series y subseries, que quedaron en las TRD asignadas a oficinas diferentes a las productoras. 
Así mismo existen cambios estructurales que por Resolución las oficinas fueron trasladas y ahora dependen de otras oficinas de conformidad con lo establecido en las siguientes Resoluciones:   Resolución No 005 de 2005 la Oficina de Control Interno Disciplinario dependía de la Secretaria General, hoy mediante la Resolución No. 008 de 2014, Depende de la Dirección General y se denomina Oficina de Asuntos Disciplinarios, razón por la cual se ajustará la producción documental. Con la Resolución 002 de 2005 dependía de la Secretaria General y se llamaba Oficina de Apoyo a la Contratación y ahora con la Resolución No 006 del 2017 se llama Subdirección de Contratación y depende de la Dirección General. Con esta misma Resolución se cambia el nombre a Oficina de Control Disciplinario Interno. De igual forma y para el proceso de actualización o modificación de las TRD se tuvo en cuenta el Acuerdo 04 de 2019 del AGN – Artículo 23. Actualización.
A continuación, se presenta el cuadro consolidado de las Tablas de Retención Documental, actualizadas durante el periodo del 1 de enero al 30 de septiembre de 2019 conforme a los procesos y procedimientos establecidos en cada una de las dependencias, esta actividad comprende dos fases, la primera, que se desarrolló actualizando las TRD de las 35 dependencias que lo requerían, paralelamente se actualizaron los Cuadros de Caracterización Documental (CCaraD), los Cuadros de Clasificación Documental (CCD) y el Registro de Cambios(RCC) con dichas Tablas.
Una vez finalizada esta etapa, se dio inicio a la segunda fase con la elaboración de las Fichas de Valoración Documental y Disposición Final para las Tablas de Retención Documental de las series transversales nuevas que no están estandarizadas en la guía del Archivo de Bogotá -ADB. Labor que se llevó a cabo solo para 35 oficinas (como lo muestra el cuadro) del total de las 42 oficinas que hay en el instituto, lo que se traduce en que, del total solo estas requieren actualizar su TRD y por tal razón son el 100% de la actividad.
En esta segunda fase de elaboración de las Fichas de Valoración Documental, el cuadro detalla que de las 35 oficinas que requieren actualizar su TRD, 23 (66%) oficinas no requieren elaborar Fichas de Valoración, y 12 (34%) si lo necesitan, y para estas se deben elaborar 20 Fichas de Valoración de las cuales se han realizado 18 (90%) fichas; actividad en proceso.
[image: ]
Fuente: Tablero de control Archivo – Avance actualización TRD 2019 
Transferencia Documental Primaria: Desde el área de archivo en el mes de marzo de 2016 se dio inicio al proceso de sensibilización al personal de planta y contratistas en el tema relacionado con la organización de los archivos con aplicación de TRD y su respectivo inventario documental en el FUID, para poder trasferir sus archivos de gestión al archivo central.
	TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS – CONSOLIDADAS VIGENCIAS  2016 – 2019

	Actas No
	Vigencia
	No Cajas
	ML
	Planos 

	1
	5
	2016
	254
	63.25
	0

	1
	31
	2017
	1.089
	272.25
	1716

	1
	34
	2018
	978
	244,50
	0

	1
	42
	2019
	1.275
	318.75
	0

	Total
	112
	2016-2019
	3.596
	898.75
	1.716


Fuente: Tablero de control Archivo - resumen transferencias documentales primarias vigencias 2016 al 2019
Capacitación, sensibilización y seguimientos. Durante las vigencias del 2016 al 2018 a través de los profesionales de archivo se hicieron sensibilizaciones magistrales y personalizadas a los funcionarios y contratistas del IDRD, y en el año 2019 se realizaron durante el mes de marzo a través del Plan Institucional de Capacitación – PIC con el área de Talento Humano en Compensar.
	Consolidado de Capacitaciones y seguimientos realizadas durante la vigencia 2016, 2017 y 2018

	Orden
	Acta No
	Año
	Capacitación
	Seguimiento
	Nota

	1
	Listados de Asistencia
	2016
	29
	X
	Capacitaciones magistrales

	2
	1 - 35
	2016
	10
	29
	Personalizadas

	3
	1 - 34
	2017
	23
	21
	Personalizadas Sede Administrativa y Parques

	4
	1 - 56
	2018
	23
	36
	Personalizadas Sede Administrativa y Parques

	5
	1-10
	2019
	10
	X
	Esta capacitación se hizo a través del Plan Institucional de Capacitación – PIC en temas de Gestión Documental a los funcionarios del IDRD, durante el mes de marzo en COMPENSAR 

	Total
	85
	86
	

	Acumulado General
	171
	


Fuente: Tablero de control Archivo - resumen capacitaciones vigencias 2016 al 2019
Logro alcanzado en capacitaciones y sensibilizaciones a funcionarios y contratistas en temas de gestión documental incluyendo los Jefes de área en las vigencias 2016 al 2019, de los cuales se conservan listados de asistencia y actas suscritas de los seguimientos realizados a cada oficina y compromisos adquiridos.
Igual oportunidad se dio para el Sistema de Gestión Documental Orfeo -SGD ORFEO el cual se actualizo en versión Jade en más de 80 nuevas funcionalidades, con la implementación de la firma digital desatendida para todos los documentos digitalizados a través del ORFEO, la creación de un log de auditoria y seguridad, la generación de actas de traslado y cambio de custodia para la entrega de las comunicaciones originales que deben reposar en el expediente físico, y la definición de roles y perfiles que adolecía, como los cambios más relevantes.
En cuanto al manejo de las comunicaciones oficiales el 2018 dejo el siguiente record, resumido en la siguiente tabla:
	Comunicaciones
	1° Trimestre
	2° Trimestre
	3er Trimestre
	4° Trimestre
	VIGENCIA 2018

	Oficiales Enviadas
	4.456
	5.151
	4.768
	5.640
	20.015

	Oficiales Entrada
	7.976
	9.125
	9.231
	9.158
	35.490

	Oficiales Internas
	3.588
	18.491
	10.631
	20.344
	53.054

	Total
	16.020
	32.767
	24.630
	35.142
	108.559


Fuente: Tablero de control Correspondencia
Y el tercer trimestre de 2019 presenta el siguiente comportamiento acumulado:
[image: ]
Fuente: Sistema de Gestión Documental ORFEO

Periodo en el cual el Área de Correspondencia durante estos 9 meses despacho 14.247 envíos, tanto para la ciudad de Bogotá como envíos Urbanos (14.004) y también para diferentes destinos nacionales (243) (menos del 1%). De los 14.004 envíos despachados se realizaron 13.400 entregas efectivas y un total de 847devoluciones (6%) que se pueden apreciar en el siguiente cuadro resumen.

Fuente: Tablero de control Correspondencia - Plataforma WEB empresa de mensajería ExpresServices 

Así también como todos los años, en 2019 se socializo al Comité de Archivo cuadro que detalla las contrataciones del personal del área de archivo y correspondencia que apoya las actividades a desarrollar en la vigencia.


	CONTRATACIÓN PERSONAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 2019

	 Corte al 30-Sep-2019

	EQUIPO DE TRABAJO
	CANTIDAD

	CORRESPONDENCIA
	 

	Auxiliares asistenciales
	7

	Sub Total
	7

	ARCHIVO
	 

	Auxiliares asistenciales
	13

	Auxiliares asistenciales Planoteca
	1

	Sub Total
	14

	TÉCNICOS /TECNÓLOGOS ARCHIVO
	 

	Tecnólogo
	1

	Técnicos
	3

	Sub Total
	4

	PROFESIONALES
	 

	Profesional en Comunicación Social
	1

	Profesional en Trabajo Social/ Especialista en Archivística
	1

	Profesional en Conservación y Restauración de Bienes
	1

	Profesional en Filosofía y Ciencias Sociales
	1

	Profesional en Administración Empresas/ Especialista en Sistemas de Información y Archivística
	1

	Profesional en Ciencias de la Información y Archivística
	1

	Profesional en Literatura y Ciencias Sociales
	1

	Profesional en Ingeniería Ambiental
	1

	Profesional en Ingeniería Industrial
	1

	Sub Total
	9

	TOTAL, AREA
	34


Fuente: Tablero de control - Contratación personal área de archivo y correspondencia - vigencia 2019


De igual manera, se informó el estado de las necesidades del área y la contratación respectiva que permitió ejecutar las actividades proyectadas por el área de archivo y correspondencia para la vigencia 2019, estas son:

	NECESIDADES ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 2019

	Corte al 30-Sep-2019

	Descripción proceso
	valor total
	Estado del proceso

	Adquisición cajas y carpetas
	$ 40.020.000
	Adjudicado SECOP2; IP-039-2019; CPS No: 3343-19; ejecutado.

	Adquisición productos de conservación
	$ 20.000.000
	Adjudicado SECOP2; IP-049-2019; CPS No: 3366-19; en ejecución para entrega el 28 de octubre de 2019.

	Calibración Dataloggers
	$ 3.956.821
	A la espera del Estudio de Costos, para iniciar en octubre trámite de CDP y radicar proceso en contratación.

	Traslado de archivos sede y CEAD a bodega Archivo Central Puente Aranda
	$14.369.289
	Adjudicado SECOP2; IP-047-2019; CPS No: 3369-19; en ejecución.

	Traslado de planos y planotecas sede a bodega Archivo Central Puente Aranda
	$10.500.000
	Adjudicado SECOP2; IP-048-2019; CPS No: 3372-19; en ejecución.

	Proceso Mensajería 2019
	$ 50.000.000
	Adjudicado SECOP2; IP-010-2019; CPS No: 2737-19 que ejecuta Expresservices Ltda.

	TOTAL 2019
	$ 138.846.110
	


Fuente: Tablero de control - Necesidades del área de archivo y correspondencia - vigencia 2019

Plan de Mejoramiento Archivístico -PMA 
El Archivo General de la Nación, recibió traslado de hallazgos de la Contraloría General de la Republica, como resultado del proceso auditor realizado por la Contraloría Delegada para el Sector Social, mediante comunicación No.1-2016-0240 del 20 de enero de 2016 en los siguientes términos: 
“(…)…Hallazgo No. 48, Gestión Documental IDRD (OI) 
De acuerdo con Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivo y al Manual de Contratación del IDRD. Capítulo VI Disposiciones sobre el manejo de la información de Contratos y/o Convenios. 
Se evidenció que la Dependencia de Apoyo a la Contratación responsable del manejo de la información de los contratos, no aplica los procedimientos establecidos en la Ley General de Archivo respecto a la gestión documental por cuanto se observó en la revisión de las carpetas de los contratos seleccionados que existen inconsistencias en la organización de los mismos al no contar las carpetas con los documentos completos ni archivados de acuerdo a un orden cronológico, la foliación no obedece a un consecutivo, no están referenciados, no tienen índices, los rótulos presentan inconsistencias. 
Lo anterior debido a falta de compromiso, seguimiento y control oportuno por parte de la Oficina de Gestión de Apoyo a la Contratación y del Supervisor, en el archivo del proceso contractual; como también por debilidades en los mecanismos de control interno.”
A continuación, se presenta el estado del Plan de Mejoramiento Archivístico suscrito con el Archivo General de la Nación con corte al 23 de septiembre de 2019 correspondiente al primer informe semestral de la versión 2 de la prórroga concedida por el AGN.  

	Estado del Plan de Mejoramiento Archivístico -PMA suscrito con el AGN

	Acción No. 
	Meta No.
	Descripción de las tareas
	Estado al 30/09/2019

	

ACCIÓN No. 1

	1
	Continuar con la elaboración del inventario Documental de los Archivos de Gestión en el formato FUID. 
	AGN Concedió prórroga para esta actividad hasta el 30-04-2020. 
La cual presenta un 96% de cumplimiento.
Base del inventario de Archivos de Gestión en FUID: 11.024 cajas (2.756ML), con 10.608 cajas (2.652 ML) inventariadas y un pendiente del 4% equivalente a 415 cajas (103,75ML). 

	
	2
	Continuar con la elaboración del inventario Documental del fondo acumulado en el formato FUID.
	Actividad cerrada como consta en el acta No.1 suscrita con el AGN el 18-Mzo-2019.

	
	3
	Continuar con la elaboración del inventario documental del Archivo Central No 2 en el formato FUID
	

	
ACCIÓN No. 2

	1
	Elaboración de las Tablas de Valoración Documental y sus anexos - Fondo Rotario de Espectáculos 
	TVD convalidada por el CDA mediante comunicado ADB No.2-2019-2714 (05-Feb-2019); se expidió Resolución de adopción No.343 de 2019; Archivos organizados con aplicación de tabla; actividad en proceso.

	
	2
	Elaboración de las Tablas de Valoración Documental y sus anexos - Fondo - Junta Administradora de Deportes de Bogotá.
	TVD con concepto técnico del grupo evaluador favorable para ser convalidada por el CDA según comunicado ADB 2-2019-21428 (20-Ago-2019); en espera de concepto.

	
	3
	Elaboración de las Tablas de Valoración Documental y sus anexos - Fondo - Instituto Distrital de Recreación y Deporte - IDRD.
	AGN Concedió prórroga para esta actividad hasta el 30-04-2021 como consta en el acta No.1 suscrita con el AGN el 18-Mzo-2019. Actividad en proceso.

	
ACCIÓN No. 3

	1
	Capacitación en procesos Técnicos organización de archivos e implementación de TRD
	Actividades cerradas como consta en el acta No.1 suscrita con el AGN el 18-Mzo-2019.

	
	2
	Seguimiento a la aplicación de las TRD en las 37 dependencias del Instituto
	

	

ACCIÓN No 4.
	1
	Sensibilización sobre el Sistema Integrado de Conservación SIC
	

	
	2
	Capacitación en conservación y preservación de documentos en diferentes soportes
	

	
	3
	Seguimiento al Plan de Conservación Documental y sus Programas
	


Fuente: Tablero de control Archivo- Consolidado del Estado del PMA Versión 2 suscrito con el AGN.

Y finalmente se presenta cuadro que consolida los recursos asignados en cada vigencia para la ejecución de las actividades detalladas en el PGD versión 2 publicado en la página web.

[image: ]



Proyecto: Jaiden López Palacio, Coordinador Área de Archivo y Correspondencia.
Corte al 30-septiembre-2019.

GESTIÓN DE MENSAJERÍA

DESPACHOS	EXPRESA	MOTORIZADA	TOTAL	9207	5040	14247	ENTREGAS	EXPRESA	MOTORIZADA	TOTAL	8360	5040	13400	DEVOLUCIONES	EXPRESA	MOTORIZADA	TOTAL	847	0	847	
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El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado

Certifica

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 10 literal b del Acuerdo 004 de 2013, las
Tablas de Retencién Documental del INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE
(IDRD) reunian los requisitos de aprobacién y convalidacién y, por lo tanto, se realizé su
inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales bajo el siguiente niimero: TRD-41.

En constancia se firma en Bogotd, a 10 de noviembre del 2016.

! -ﬁ\w% NUTYAN

WILLIAM MANUEL MARTINEZ JIMENEZ
Coordinador del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
Colombia

Identificador: +iwa jI2F DAf3 1Krk rZOw Qx0Ow WFs=
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Elabaró: Betty Bula, Luz Angela Garcia; Revisó: Jaiden López Palacio 
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COMUNICACIONES OFICIALES IDRD DEL 1 DE ENERO AL 30 DE SEPTIEMBRE
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ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO Juuio AGOSTO  |SEPTIEMBRE TOTAL
====ENTRADA 3008 3451 3586 3584 3720 3144 3876 3665 3358 31392
s SALIDA 1343 1752 2017 1918 2189 1853 2429 1820 1871 17192
====|NTERNOS 5554 8189 7234 6174 7317 8333 7189 6740 6038 62768
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2016 2017 2018 2019

1101012, OTROS 

DISTRITO

1148.FORTALECIMENTO 

INSTITUCIONAL 

Auxiliares 

administrativos

Personal Planta

194.880.000 $      19.200.000 $         19.200.000 $         19.200.000 $        

1101012, OTROS 

DISTRITO

1148.FORTALECIMENTO 

INSTITUCIONAL 

Contratistas de 

servicios 

especializados, 

profesionales, 

técnivos y 

asistenciales para el 

Area de Archivo y 

Correspondencia 

Contrato 

prestación de 

servicios

695.874.248 $      1.178.800.000 $   1.107.960.000 $   775.000.000 $     

1101012, OTROS 

DISTRITO

1148.FORTALECIMENTO 

INSTITUCIONAL 

Adquisición de bienes 

(Planotecas, 

estanterias semis-

industriales, 

escaleras)

Contrato 

prestación de 

bienes y 

servicios

99.125.752 $         - $                        - $                        - $                       

1101012, OTROS 

DISTRITO

1148.FORTALECIMENTO 

INSTITUCIONAL 

Compra insumos y 

equipos (cajas, 

carpetas, carton, 

cintas filmoplast, 

datalogers, 

nebulizadores, 

deshumidificadores)

Contrato 

prestación de 

bienes y 

servicios

50.000.000 $         62.000.000 $         69.000.000 $         68.000.000 $        

020300113, 

DOTACIÓN SEDE 

ADMINISTRATIVA

1155.MODERNIZACIÓN 

INSTITUCIONAL

Construcción 

bodega Archivo 

Central é Histórico 

Puente Aranda

Contrato de 

obra

- $                        2.780.000.000 $   - $                        - $                       

1101012, OTROS 

DISTRITO

3120203.GASTOS DE 

TRANSPORTE Y 

COMUNICACIÓNES

Mensajería

Contrato 

prestación de 

servicios

49.238.261 $         40.000.000 $         50.000.000 $         50.000.000 $        

1.089.118.261 $   4.080.000.000 $   1.246.160.000 $   912.200.000 $     

PRESUPUESTO ANUAL PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL PGD - IDRD

LINEA DE ACCIÓN

("Eje estratégico")

TOTAL

Fortalecimiento Institucional

SUB ACTIVIDAD

TIPO 

CONTRATO

RUBRO

(PROYECTO)

FUENTE DE 

FINANCIACIÓN

VALORES $

OTROS RUBROS


