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INTRODUCCION

El Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON ante la necesidad de actualizar
la situacion actual del acervo documental de la entidad y dar cumplimiento a los establecido en la Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivos) y al articulo 8 de Decreto 1080 de 2015.

En este sentido, se realiza un anélisis detallado de la recoleccion de la informacion a través visitas de
inspecciones y entrevistas a los funcionarios designados y responsables de los archivos de gestion en cada
una de las dependencias y Unidades de Proteccion Integral, con el objetivo de generar un informe con
caracteristicas especificas descritas en el desarrollo del diagndstico integral de archivo que servird como
insumo para la planificacion de actividades encaminadas, a generar buenas préacticas archivisticas, de
conservacion, que propendan al interior de la entidad una correcta administracion y custodia de los
documentos.

Es asi como en el presente documento se encuentra estructurado de la siguiente manera: primero se encuentra
la identificacion de la entidad, en el cual se encuentran los datos generales de la misma. Posteriormente, los
aspectos archivisticos desarrollados a partir de las visitas de seguimiento a las dependencias y UPIS.
Adicionalmente, se identifican los aspectos relacionados a conservacion documental, teniendo en cuenta
caracteristicas constructivas de los espacios de archivo, almacenamiento.

1. JUSTIFICACION

El Diagnostico Integral de Archivos, se actualiz6 ante la necesidad del identificar y fortalecer las actividades
que en Gestién Documental viene realizando la entidad desde el afio 2020, describiendo la situacién actual
en materia archivistica de la entidad.

Se entiende como “Diagnostico Integral de Archivos” Conjunto de actividades encaminadas a la observacion,
verificacion, recopilacion y andlisis de informacion, el cual permite evidenciar el estado actual de los
archivos de la entidad y asi determinar las acciones a seguir en aspectos administrativos, archivisticos,
conservacion infraestructura y tecnologia.

A demés dicho Diagndstico permitira identificar aspectos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y
amenazas de la entidad para el cumplimento de la funcion archivistica y establecer nuevas estrategias
necesarias a corto mediano y largo plazo encaminadas a la optimizacién de los procesos.

2. ALCANCE

El presente documento inicia con la metodologia de formulacion del diagnéstico integral de archivos, el cual
cuenta con el andlisis de los aspectos archivisticos, administrativos, de conservacién, preservacion
electrénica y digital a largo plazo y termina con la evaluacion del proceso de gestion documental,
requerimiento técnico de procesos de gestién documental, el cual se encuentra dirigido a todo el acervo
documental de la entidad, independiente en el formato en el que se encuentre, de los archivos de gestién de
las dependencias y las Unidades de Proteccion Integral, el archivo central y misional; teniendo en cuenta que
el acervo documental del Instituto estd conformado por la documentacion del Archivo Central, Archivo
Misional y Archivo de Gestion, por lo tanto, se realiza trabajo de campo asi:

En las instalaciones de la Unidad de Proteccion Integral - UPI La Florida, donde se encuentran asignados
tres (3) depdsitos destinados al almacenamiento del acervo documental de IDIPRON denominado Archivo
Central, en el cual reposa documentacion desde 1967 hasta 2020, siendo en un gran porcentaje un “Fondo
Documental Acumulado” (FDA).

El Archivo Misional de IDIPRON, esta conformado por las Historias Sociales de los Nifios, Nifias, Jévenes
y Adolescentes (NNAJ) que han estado vinculados activamente en los diferentes programas y servicios que
ofrece el Instituto en cada uno
de las Unidades de Proteccion Integral a dicha poblacién; esta documentacion se encuentra en el dep6sito de
la Sede Calle 15.

El archivo de gestion esta constituido por la documentacion activa de las sedes Calle 61, Calle 63, Calle 15
y las Unidades de Proteccion Integral ubicadas en diferentes localidades de Bogota y sus alrededores.
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3. OBJETIVO
Identificar el estado actual de los Archivos de Gestion y Central del IDIPRON, y establecer recomendaciones
para fortalecer la gestion documental en el IDIPRON. Teniendo en cuenta los parametros de la organizacion,

conservacion reservai()n del acervo documental y la normatividad archivistica vigente.
4, METODOLOGIA

Para la elaboracion del presente diagnéstico se recopilo la informacién durante los primeros semestres de las
vigencias 2021,2022,2023 en las visitas de seguimiento a cada una de las dependencias de la entidad,
teniendo en cuenta correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos para la identificacion de las series o
subseries documentales en cada uno de los archivos de gestion, condiciones de almacenamiento, estado de
la documentacion.

Durante todo el documento se presentan tablas, graficos, y fotografias para dar a conocer el estado actual de
los archivos tomando la informacion como referente para proponer actividades que busquen fortalecer la
gestion documental de la entidad.

5. DIAGNOSTICO

Estructura organica — Organigrama

g Organigrama IDIPRON
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Figura No. 1 Organigrama Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud “IDIPRON”

Mapa de procesos
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5.1. Instalaciones

Mapa de Procesos IDIPRON
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Figura No. 2 Mapa de procesos IDIPRON
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El acervo documental del IDIPRON se encuentra distribuido de la siguiente manera:

Sede calle 61

Archivos de

Calle 61 No. 7 -78 -
gestion

Direccion General
Secretaria General

Gerencia de Contratacion
Gerencia Administrativa

Oficina Asesora de
Planeacién

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Sede calle 63

Carrera 27A No. 63B-  Archivos de
07 gestion

Oficina de Control Interno

Oficina de Control
Disciplinario Interno

Oficina de Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Oficina Juridica

Gerencia de Talento Humano
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Distrito Joven

Sede Calle 15

Avenida Carrera 30
entre calles 63F y 63G

Calle 15 N°13- 86

UNIDADES DE PROTECCION INTEGRAL

Centro de Acopio San
Blas

UPI Bosa

UPI Servita

UPI La 27

UPI La 32

Conservatorio Javier de
Nicol6

UPI Luna Park

UPI Oasis

UPI Perdomo

Carrera 3 este # 18-51
sur

Carrera 77G No. 63-35
sur

Avenida Carrera. 7 No.

164-94

Av. carrera 27 # 23 -
21 sur

Cra 32 No. 12-09/55

Diagonal 18 # 16 A —
13

Calle 13 Sur No. 17 -
52

Calle 10 A No. 45-09

Avenida Carrera 70C
No. 60B-05 Sur

Archivos de
gestion

Archivo de
gestion

Archivo
Misional

Archivos de
gestion

Archivos de
gestion

Archivos de
gestion
Archivos de
gestion
Archivos de
gestion
Archivos de
gestion
Archivos de
gestion
Archivos de
gestion

Archivos de
gestion

Gerencia Financiera

Gerencia de Recursos Fisicos

Subdireccidn para la
Oportunidades

Gerencia de Insercion
Socioeconémica

Gerencia Estrategias de
Corresponsabilidad

Subdireccion de
Lineamientos y Politicas

Gerencia de Capacidades y
Derechos

Subdireccién Poblacional
Gerencia de Territorio

Gerencia Operativa

Gerencia de Recursos
Fisicos-Economato

Vr. 01; 15/09/2021




. CcODIGO
GESTION DOCUMENTAL A-GDO-DI-012
VERSION 01
ALCALDIA MAYOR | A
DETEBG?ggJégf. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE \/Plgclazllxlj\l'?E 7 de4l
sifuto Distial para fa Proteccion ARCHIVOS
o Dt o o e DESDE 15/12/2023
ALLE 37 B Bi Archi
UPI La Victoria C 3 is sur rc' !vos de
No 3-25 gestion
Diagonal 44 Sur No. Archivos de
UPI Santa Lucia 19-21y Carrera 20 No.  gestion
44-98 Sur
Km 95 via Bogota La Archivos de
UPI EI Edén Escobita, Melgar, gestion
Tolima
Vereda el Pefién, Finca
. Villa Magdalena, San Archivos de
UPI San Francisco . .,
Francisco — gestion
Cundinamarca
Potrero San Antonio, Archivos de
Costado Sur Parque La i
UPI La Florida ado surrarg gestion
Florida, Via Funza.
Cundinamarca Archivo Central

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO CENTRAL

Ubicacién de la documentacion
¢ Existen criterios de agrupacion?

¢Su distribucién se encuentra
identificada por nimero o
cédigo?

¢En qué soportes se encuentra la
informacion?

¢En qué unidades de
almacenamiento

se encuentra la documentacion?

¢Estan rotuladas las unidades de
almacenamiento?

¢ Qué datos tiene el rotulo?

Tres (3) depositos

Los expedientes estan separados en fisico por el periodo al que
pertenecen de acuerdo con la fecha inicial. También se evidencia
clasificacion por areas productoras. (Almacén, Contabilidad,
Tesoreria, Talento Humano, Control Interno, Juridica, etc..

En la estanteria se encuentra identificado el periodo y el intervalo
namero de las cajas que se encuentran en el entrepafio.

Se evidencia que no existe una adecuada ubicacion topogréafica
de la documentacion.

Papel y medios magnéticos. Dentro de la documentacion se
evidencian CDS y Disquetes.

Carpetas de yute de 600 gr, color natural, sin plastificar,
legajados con ganchos metalicos.

Carpetas blancas propalcote 4 aletas

Libros empastados con pastas de cartdn forradas en guizna.

Se evidencia la ejecucion de esta actividad en la documentacion
perteneciente a los periodos 1,2 y 3, y en los expedientes méas
recientes.

A partir del cuarto periodo se evidencian algunos expedientes
con rétulo impreso.

Unidad productora

Proceso

Serie y/o grupo documental

Subserie

Nombre del expediente

N°. carpeta

Fechas extremas

Ne. folios

Vr. 01; 15/09/2021
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¢Las unidades tienen un nimero
asignado que permita su
ubicacion?

Descripcion de la informacion
¢La documentacion cuenta con
inventario

(En caso de que la anterior
respuesta sea afirmativa) ¢Se
encuentra sistematizado?

¢En qué formato se encuentra?

¢ Qué datos se usaron para el
levantamiento del inventario?

Almacenamiento

Tipo de estanteria (Indique tipo
Fija — Rodante, Capacidad en
metros lineales y estado)

¢Cuenta con depositos separados
para los diferentes tipos de
soportes?

¢En qué lugar y mobiliario se
almacenan series misionales?
Consulta

Tipos de servicios (Indique el
promedio mensual)

¢Se cuenta con formatos de
préstamo de documentos?

No. Los expedientes no cuentan con numeracion asignada y la
mayoria no se encuentra en orden de acuerdo con el inventario.

Si, pero se evidencia que una gran parte este no cumple con los
requisitos del Formato Unico de Inventario Documental.

Los planos se encuentran sin inventario.

Si, los inventarios se encuentran en formato Excel.

Se encuentra en el formato establecido por la entidad y aprobado
por MIPG, formato FUID A-GDO-FT-018.

En la mayoria se diligencia: codigo Serie y Subserie, Nombre del
Expediente, Fechas Extremas, Caja, Soporte, Unidad de
Conservacién, nimeros de folios.

En los depdsitos del Archivo Central se cuenta una estanteria
industrial con capacidad para 16 cajas. Otra parte con estanteria
fija que no se encuentra anclada a ninguna superficie. En la
bodega No. 2 hay archivos rodantes anclados al piso.

No cuenta depositos separados para diferentes tipos de soportes

En el mismo mobiliario de las series transversales.

Préstamo Consulta Fotocopias Digitalizacion
X X X
Si

DATOS GENERALES DEL ARCHIVO MISIONAL

Ubicacion de la documentacion
¢Existen criterios de agrupacion?

¢Su distribucién se encuentra
identificada por nimero o
cédigo?

¢En qué soportes se encuentra la
informacion?

¢En qué unidades de
almacenamiento

se encuentra la documentacién?
¢Estan rotuladas las unidades de
almacenamiento?

¢ Qué datos tiene el rotulo?

Un (1) depésito

Los expedientes estén clasificados:

Hombres Inactivos

Mujeres Inactivas

ESCNNA

Proyecto 968

Decesos

La estanteria se encuentra identificada por las letras del alfabeto
de acuerdo con el rango de Historias Sociales dispuesta en cada
estante

Papel

Carpetas de yute de 600 gr, color natural, sin plastificar,
legajados con ganchos metalicos.

Carpetas blancas propalcote 4 aletas

No en su totalidad, se encuentran carpetas que no cuentan con el
formato para su respectivo diligenciamiento

Unidad productora

Proceso

Serie y/o grupo documental

Subserie

Nombre del expediente

N°. carpeta

Fechas extremas

Ne. folios
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¢Las unidades tienen un nimero
asignado que permita su
ubicacion?

Descripcion de la informacion
¢La documentacion cuenta con
inventario

(En caso de que la anterior
respuesta sea afirmativa) ¢Se
encuentra sistematizado?

¢En qué formato se encuentra?

¢ Qué datos se usaron para el
levantamiento del inventario?

Almacenamiento

Tipo de estanteria (Indique tipo
Fija — Rodante, Capacidad en
metros lineales y estado)
¢Cuenta con depositos separados
para los diferentes tipos de
soportes?

¢En qué lugar y mobiliario se
almacenan series misionales?
Consulta

Tipos de servicios (Indique el
promedio mensual)

¢Se cuenta con formatos de
préstamo de documentos?
Tablas de acceso a la informacién

No. Los expedientes se encuentran ordenados alfabéticamente,
para su busqueda.

Si. Existe un inventario documental con 89251 expedientes
conformado por 3419 cajas.

Si, los inventarios se encuentran en formato Excel.

Se encuentra en el formato establecido por la entidad y aprobado
por MIPG, formato FUID A-GDO-FT-018.

En la mayoria se diligencia: cddigo Serie, Nombre del
Expediente (Nombre del NNAJ), Identificador Alterno (No de
documento si existe) Fechas Extremas, Soporte, Unidad de
Conservacién, nameros de folios.

Fija y Rodante

No cuenta depositos separados para diferentes tipos de soportes

En la totalidad de estanteria disponible, se custodian Historias
Sociales

Préstamo Consulta Fotocopias Digitalizacion
X X X

Si

Si

DATOS GENERALES DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Ubicacion de la documentacion

¢Existen criterios de agrupacion?
¢Su distribucion se encuentra
identificada por nimero o
cédigo?

¢En qué soportes se encuentra la
informacion?

¢En qué unidades de
almacenamiento

se encuentra la documentacién?
¢Estan rotuladas las unidades de
almacenamiento?

¢ Qué datos tiene el rotulo?

¢Las unidades tienen un niimero
asignado que permita su
ubicacion?

Dependencias en las diferentes sedes del Instituto y Unidades de
Proteccion Integral

Si

No, hay agrupaciones por dependencias.

Papel

Carpetas de yute de 600 gr, color natural, sin plastificar,
legajados con ganchos pléasticos.

Si

Unidad productora

Proceso

Serie y/o grupo documental
Subserie

Nombre del expediente

N°. carpeta

Fechas extremas

N°. folios

No
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Descripcion de la informacion

¢La documentacion cuenta con Si

inventario

(En caso de que la anterior Si, los inventarios se encuentran en formato Excel.

respuesta sea afirmativa) ¢Se

encuentra sistematizado?

¢En qué formato se encuentra? Se encuentra en el formato establecido por la entidad y aprobado

por MIPG, formato FUID A-GDO-FT-018.
¢ Qué datos se usaron para el En la mayoria se diligencia: cddigo Serie, Nombre del
levantamiento del inventario? Expediente, Identificador Alterno Fechas Extremas, Soporte,

Unidad de Conservacion, nimeros de folios.
Almacenamiento
Tipo de estanteria (Indique tipo Fija, Rodante y Madera
Fija — Rodante, Capacidad en
metros lineales y estado)
¢ Cuenta con depositos separados = Solamente el area de trabajo de contratacion, por el gran

para los diferentes tipos de volumen de documentacion
soportes?
¢En qué lugar y mobiliario se En la totalidad de estanteria disponible.

almacenan series misionales?
Tablas de acceso a la informaciéon ~ Si

7. METROS LINEALES

Se identificaron los metros lineales de los documentos en soportes fisicos de las dependencias que
conforman la estructura de la entidad.

7.1. Metros Lineales y fechas extremas del Archivo Central

El archivo central del Instituto se encuentra ubicado en la UPI La Florida, conformado por 3535.375
metros lineales aproximadamente, como se especifica a continuacion:

1922.375 metros lineales informacion que se encuentran en cajas X 100 de los cuales 14.625 metros
lineales corresponden a las transferencias primarias de las vigencias 2021 y 2022, el restante hace parte del
FDAC.

1613 metros lineales de informacion que se encuentran en cajas X 200 de los cuales 395.5 metros lineales
corresponden a las transferencias primarias de las vigencias 2021 y 2022, el restante hace parte del FDAC.

it s

PERIODO METROS LINEALES FECHA INICIAL FECHA FINAL
1 49,79 1967 1985
2 155.75 1986 1994
3 150 1995 1997
4 200 1997 2001
5 2538,25 2001 2010

Vr. 01; 15/09/2021
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Registro fotografico Archivo Central

Fotografia 3 Estanteria archivo Central

Fotografia 4 Estanteria archivo Central

7.2. Metros Lineales y fechas extremas del Archivo Misional

El archivo Misional del Instituto se encuentra ubicado en la sede calle 15, conformado por 838.25 metros
lineales aproximadamente, de la serie documental HISTORIAS SOCIALES DE LOS ASISTIDOS
documentacion que reposa en cajas X 200.

METROS
PERIODO LINEALES FECHA INICIAL FECHA FINAL

1 97 1961 1961

2 352 7/04/1987 21/11/1995

3 159 27/01/1996 2/12/1997

4 547 20/01/1998 13/12/2000

5 10,060 20/02/2014 20/02/2014

6 3400 21/02/2014 28/12/2016

7 4346 16/01/2017 A LAFECHA
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7.2.1 Registro fotogréafico Archivo Misional

Fotografia 5 Estanteria archivo Misional Fotografia 6 Estanteria archivo Misional Fotografia 7
Estanteria archivo Misional

7.3. Metros Lineales y fechas extremas Archivos de Gestion

Segun el Acuerdo 009 de 15 de septiembre de 2022, en el que aprueba la modificacion de la estructura
organizacional del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud, la entidad cuenta con
veintitn (21) dependencias, a las cuales se les realizo visitas de seguimiento durante el primer semestre del
afio 2023, ubicados en las 4 sedes administrativas y las Unidades de Proteccién Integral urbanas y rurales.

Se identifico que actualmente existen aproximadamente 342.5 metros lineales de documentos en soporte
fisico, como se detalla en la descripcion:

MEDICION APROXIMADA METROS LINEALES POR
DEPENDENCIAS

72,25 75
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Fechas Extremas Archivos de Gestion
DIRECCCION GENERAL 2018 2022
OFICINA DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO 2014 2022
OFICINA DE CONTROL INTERNO 2018 2022
Programas, planes y proyectos
OFICINA ASESORA DE PLANEACION | Ccstion del conocimiento, 2018 2022
analisis e investigaciones
Desarrollo organizacional
OFICINA JURIDICA 2003 2020
OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS 2020 2022
COMUNICACIONES
SECRETARIA GENERAL Servicio al ciudadano 2020 2022
Capacitacion
Bienestar
GERENCIA DE TALENTO HUMANO No6mina 2014 2022
Seguridad y salud en el trabajo
Administracion personal
Adquisiciones
GERENCIA DE CONTRATACION CPS 2020 2022
Bienes y servicios
Presupuesto
GERENCIA FINANCIERA Contabilidad 2020 2022
Tesoreria
Servicios administrativos
(Transportes y apoyo logistico)
GERENCIA ADMINISTRATIVA Gestién ambiental 1987 2022
Gestion Documental
GERENCIA DE RECURSOS FiSICOS Almacén 2017 2022
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Economato

Administracién y
Mantenimiento de Bienes
inmuebles

SUBDIRECCION TECNICA
POBLACIONAL

Estrategia caminando relajado

Estrategia Contra la ESCNNA

GERENCIA DE TERRITORIO Estrategias de prevencion 2018 2022
Estrategias atencién habitante
de calle
Infancia y adolescencia
GERENCIA OPERATIVA 2002 2022
Juventud
SUBDIRECCION DE LINEAMIENTOS
Y POLITICAS
Componente Deportes
Componente Artes
Componente Educacion
Componente Espiritualidad
1975 2022
Componente Sociolegal
GERENCIA DE CAPACIDADES Y  Componente Psicosocial
DERECHOS Componente Salud
Componente Emprender
SUBDIRECCION PARA LAS
OPORTUNIDADES
Gestion de Empleabilidad
GERENCIA INSERCION o R
. Promocion del Emprenimiento = 2018 2022
SOCIOECONOMICA
Guias de la Cultura Ciudadana
Gestion de alianzas para la
inclusién productiva
GERENCIA ESTRATEGIAS DE e
Desarrollo de emprendimiento 2018 2022

CORRESPONSABILIDAD . .
e ideas innovadoras

Seguimiento Integral al egreso
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Registro fotografico Archivos de Gestion

Disciplinario

Fotografia 8 Direccion General

Fotografia 10, 11 y 12 Oficina Control Interno

Fotografia 9 Oficina Control Interno
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Fotografia 16 Oficina Asesora de Comunicaciones
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Fotografia 17 Oficina de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

Secretaria General

Fotografia 18 Secretaria General Fotografia 19 Atencion al Ciudadano

8. MUESTREO DOCUMENTAL

8.1. MUESTREO DE ARCHIVO CENTRAL

Para llevar a cabo este proceso fue necesario implementar un método de muestreo aleatorio, a los acervos
documentales por su gran volumen.

En el siguiente cuadro se relacionan una muestra de expedientes revisados verificando los criterios de
organizacién documental:

Muestra Aleatoria
Seriey  Nombre  Foliaci6 Ordenaci6 Materia Caj Carpet Period Observacion

o  Subseri = del n n | a a ) es
e expedient Abrasiv
e 0
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Oficina
productora:
Direccién
Folios: 104
Fechas
Extremas:
21/01/1982
22/12/1986
Nombre del
Expediente:
Actas de
Compras
Oficina
productora:
Personal
Folios: 69
Fechas
Extremas:
2 23 Sl SI SI NO 1 1 2 05/02/1988
30/12/1992
Nombre del
Expediente:
Investigacion
es del
Personal
Oficina
productora:
Direccién
Folios: 200
Fechas
Extremas:
07/02/1997
19/02/1997
Nombre del
Expediente:
Resoluciones

ASPECTOS VERIFICADOS A LOS EXPEDIENTES:

Preparacion fisica e identificacion: retiro de material abrasivo, depuracion, foliacion.

Ordenacion: Se revisa que esta sea acorde a los tipos documentales contenidos en la TVD

Conformacién del expediente: Se verifica que este cumpla con los principios archivisticos y los tipos
documéntales que sefiala las TVD para cada serie.

Ubicacion: Se revisa que el nimero de carpeta y caja corresponda con la ubicacion fisica del expediente.
Fechas extremas: Se revisa que se hayan tomado correctamente las fechas y que no sean de un documento
anexo.

Periodo: Se revisa que se haya asignado al periodo que pertenece el expediente de acuerdo con la fecha
final.

De acuerdo con la cantidad de expedientes por cada grupo documental, se tom6 una muestra del 1% para
Hombres Inactivos y Mujeres Inactivas y una muestra del 2% para las demas agrupaciones documentales,
analizando la veracidad de la informacion registrada en el Inventario Documental.

Teniendo en cuenta la imposibilidad de revisar, frente a los inventarios, el 100% de la documentacion, se
realiz6 un muestreo por Grupo Documental con el fin de evidenciar la precision del inventario y si este era
lo suficientemente confiable para ser la herramienta para utilizar en la consulta y recuperacion del Archivo
Misional.
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En el muestreo se revisaron los siguientes criterios:

Fechas extremas: Se revisa que se hayan tomado correctamente las fechas.

Grupo Documental: Se revisa que se haya asignado al grupo documental que pertenece el expediente.

Titulo de carpeta: Se revisa que corresponda al contenido del expediente.

Numero de folios: Se verifica que el nimero de folios corresponda a lo descrito en el Inventario Documental
Inventario Unico Documental: Se verifica que el expediente se encuentre relacionado en el Inventario
Documental

Ubicacion: Se revisa que el orden del expediente dentro de la caja corresponda al orden alfabético hasta la
vigencia 2018 y después del 2018 se organiza de acuerdo con la fecha de la transferencia.

8.3. MUESTREO EN ARCHIVO DE GESTION

Durante las vigencias 2021, 2022 y 2023 se han realizado visitas de seguimiento a las 21 dependencias y 23
Unidades de Proteccion de la entidad, durante estas visitas se revisaron los siguientes criterios:

La correcta aplicacion de los instrumentos archivisticos (ldentificacion de las series o subseries
documentales).

Condiciones de almacenamiento

Estado de la documentacion.

Rotulacion

Foliacién

Diligenciamiento de FUID

VISITAS 2021

DEPENDENCIA SIN UPI SIN VISITAR

VISITAR \ / 3%
3%

DEPENDENCIA/
VISITADA
62%

DEPENDENCIA VISITAS 2022 UPI SIN VISITAR
SIN VISITAR 6%
4%

UPI VISITADA
29%
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DEPENDENCIA VISITAS 2023/ uPl sn\; ;:ISITAR
SIN VISITAR \

8%
UPI VISITADA
27%
DEPENDENCIA_/
VISITADA
58%

9. RESULTADO DEL MUESTREO
9.1. RESULTADOS DE MUESTREO EN ARCHIVO CENTRAL

De acuerdo con el método de muestreo utilizado se evalua, teniendo en cuenta Acuerdo No. 005 de 2013,
Articulo 3 “Organizacion de documentos de archivo”. “Las entidades del Estado estan en la
obligacion de organizar los documentos de archivo, para lo cual deben desarrollar de manera integral
los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion. De igual forma deberan implementar procesos
de organizacién para toda la documentacién que apoye la gestién administrativa”.

Por lo anterior a continuacion se presenta grafica de resultados consolidados de la organizacion del archivo
central:

RESULTADOS ARCHIVO CENTRAL

CLASIFICACION
9%
INVENTARIO
DOCUMENTAL
(FUID)
41%

ORDENACION
11%

DEPURACION
6%

FOLIACION
7%
IDENTIFICACION DE

LA UC (CAJA) IDENTIFICACION DE
17% LA UC (CARPETA)
9%

La grafica anterior muestra que la verificacion que se realizd aleatoria a la documentacion arroja como
resultados que la revisidn en fisico determina que el 100% de la documentacion se encuentra registrada en el
Inventario Unico Documental (FUID), que el 41% de la informacién que se describe es clara y precisa
mientras que el 59% la informacion que registra no es fehaciente.
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Por otro lado, la grafica muestra un porcentaje de error en las diferentes actividades archivisticas (Foliacion,
Clasificacion, Ordenacién, identificacién), cuyo porcentaje en cada una de ellas no es tan alto, lo que indica
que el plan de trabajo implementado esta cumpliendo con el objetivo.

Los resultados consolidados son los siguientes:

GRUPO DOCUMENTAL TOTAL MUESTRA
REGISTROS

HOMBRES INACTIVOS 38.205 764

MUJERES INACTIVAS 11.354 227

PROYECTO 968 7.977 159

ESCNNA 741 22

DECESOS 184 18

TOTAL 58.461 1190

EXPEDIENTES FISICOS

REVISADOS

(PORCENTAJE)

2%
2%
2%
3%
10%
19%

En los archivos de gestién se encontré documentacién, con las vigencias que se relacionan a continuacion:
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DIRECCION GENERAL 2021 2023
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO 2021 2023
OFICINA DE CONTROL INTERNO 2021 2023
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 2021 2023
OFICINA JURIDICA 2003 2023
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 2018 2023
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS s001 2003
COMUNICACIONES

SECRETARIA GENERAL 2021 2023
GERENCIA DE TALENTO HUMANO 2021 2023
GERENCIA DE CONTRATACION 2020 2023
GERENCIA FINANCIERA 2021 2023
GERENCIA ADMINISTRATIVA 1987 2023
GERENCIA DE RECURSOS FISICOS 2017 2022
GERENCIA DE TERRITORIO 2018 2023
GERENCIA OPERATIVA 2002 2023
GERENCIA DE CAPACIDADES Y DERECHOS 1975 2023
GERENCIA INSERCION SOCIOECONOMICA 2018 2023
GERENCIA ESTRATEGIAS DE CORRESPONSABILIDAD 2018 2023
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TRANSFERENCIAS
UPI SIN VISITAR
2%

NO
19%

S
79%

La grafica muestra que el 79% de las dependencias han realizado las transferencias documéntales primarias
anualmente, lo que indica que hay un avance significativo en la cultura archivistica dentro de la entidad.

APLICACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

CLASIFICACION DE ACUERDO A TRD

UPI SIN VISITAR
2%
PARCIAL DEPENDENCIA SIN
10% VISITAR
0%
sl
2%\ .
NO

39%

Se evidencia que 49% de las dependencias tienen clasificacion de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental.
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DEPENDENCIA SIN FOLIACION UPI SIN VISITAR

VISITAR 1%
0%

PARCIAL
15%

Esta grafica evidencia que la gran mayoria de dependencias siguen los lineamientos suministrados por parte
del proceso de gestién documental, ya que arroja un resultado del 76 % en ordenacion y foliacién en las
dependencias.

DESCRIPCION DEPENDENCIA

SIN VISITAR
UPI SIN VISITAR 0%
2%

PARCIAL
50%

Sl
33%

En la grafica anterior podemos evidenciar que el 33 % de las dependencias del IDIPRON realizan descripcion
en las unidades de conservacion (rotulacion de cajas y carpetas) de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental.
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INVENTARIO DEPENDENCIA SIN

UPI SIN VISITAR VISITAR
2% 0%

PARCIAL

26%

La grafica evidencia 34% de las dependencias registran la documentacion en Formato Unico de Inventario
Documental (FUID A-GDO-FT-018), lo que se hace necesario concientizar al personal la importancia del
diligenciamiento de esta herramienta archivistica

10. RECOMENDACIONES

Se recomienda contar con la Gerencia de Recursos Fisicos con mas constancia para la revisién y adecuacion
de archivos, segun las necesidades de las reparaciones locativas que hubiere lugar, de acuerdo con las normas
requeridas y establecidas por el Archivo Distrital, para el buen uso y estado de la documentacién resguardada.

También es importante realizar mesas de trabajo para concretar y unificar criterios de procesos archivisticos
en relacién con series documentales como contratos, convenios, historias laborales e historias sociales.

El Idipron cuenta con el sistema de radicacion CORDIS, para atender las solicitudes de las comunicaciones
oficiales internas y externas, este aplicativo no cumple con la funcidn de un Software de Gestion Documental
que articule y optimice todos los procesos de la entidad con el proceso de Gestion Documental, apoyando la
implementacidn de la politica de cero papel, el seguimiento y control a la gestién de la entidad.

10.1. RECOMENDACIONES PARA EL ARCHIVO CENTRAL

Incluir al Archivo Central en un programa de limpieza y aseo mensual de los depésitos, e incluir el
cronograma en el Sistema Integrado de Conservacion.

Dar a conocer los servicios que se prestan y los expedientes que se conservan en el Archivo Central, ya que
alli reposa informacion valiosa que puede servir de insumo para estudios e investigaciones que ayuden a la
misidn, vision y objetivos del IDIPRON.

Continuar con el plan de trabajo para el levantamiento de inventarios documentales del Fondo Documental
Acumulado donde se incluya la marcacién de cajas asignando un nimero Unico de identificacion y la
marcacion de carpetas asignando un nimero consecutivo dentro de cada unidad de conservacion.

Controlar el préstamo de expedientes dando estricto cumplimiento del documento interno consulta y
préstamo de expedientes evitando la perdida de la memoria institucional.

Reubicacion del fondo documental acumulado que se encuentra en la bodega 1y 2 por el riesgo de pérdida
de la memoria institucional debido a diferentes situaciones presentadas con la poblacion Embera,

10.2. RECOMENDACIONES PARA EL ARCHIVO MISIONAL

Fortalecer el mantenimiento, aseo y limpieza de los depdsitos y material documental, teniendo en cuenta que
se evidencia una alta acumulacién de polvo sobre el mobiliario y unidades de almacenamiento.
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Se hace necesario ajustar el inventario documental, para asegurar la cantidad de expedientes y evitar
duplicidades.

Se deben aplicar los procesos técnicos de organizacion adecuadamente.

Se debe continuar con las visitas documentales a las dependencias y verificar la correcta organizacion de
archivos e implementacion de las TVD y/o TRD segun corresponda.

Es necesario continuar capacitaciones y asistencias técnicas, teniendo en cuenta la alta rotacion de personal
en las dependencias o UPI"s del Idipron.

Se evidencia que en algunas dependencias los inventarios documentales no estan actualizados por lo que se
recomienda que dicha actualizacién sea de manera periédica para evitar inconvenientes en las futuras
transferencias.

Continuar con las transferencias documentales y asi evitar la acumulacion de documentos que ya no son
consultados en forma permanente en el archivo de gestion.

En algunas dependencias cuentan con un alto volumen de documentacion de apoyo, ocupando un espacio
importante para la documentacion funcional.

Fortalecer el mantenimiento, aseo y limpieza de los depdsitos y material documental, teniendo en cuenta que
se evidencia una alta acumulacién de polvo sobre el mobiliario y unidades de almacenamiento.

Durante las visitas técnicas a todos los espacios de archivo con los que cuenta Idipron, (Archivo Central,
Misional, Archivos de gestion), se identific6 los siguiente:

El Archivo Central de la entidad se encuentra situado en la Unidad de Proteccion Integral la Florida, ubicado
en el Potrero San Antonio, costado sur del parque La Florida, cerca de dos vias principales como lo son;
Funza — Cota y Bogota — La Vega. Asi mismo, se ubica cerca al rio Bogota.

En este sentido, el archivo central cuenta con 3 espacios de almacenamiento, cada uno creado por la necesidad
de resguardar la informacion debido al crecimiento documental de la entidad, estos seran descritos a
continuacion:

En este espacio se almacena el fondo Documental Acumulado de la entidad, se encuentran ubicados al
costado noroccidental de la edificacion y es el mas cercano al rio Bogotd, aunque hasta la fecha no se ha
presentado inundaciones por el crecimiento de afluentes y desbordamientos del rio en esta UPI, no significa
gue no se encuentre exento a ello.

Adicionalmente, por estar ubicado en zonas de mucha vegetacion a sus alrededores es muy probable la
presencia de roedores u otro agente biologico que pueda llegar afectar la documentacion. Asi mismo, queda
ubicado cerca de una via des pavimentada y al parqueadero, lo cual genera aumento de material particulado
y contaminantes en él espacio.

El espacio No. 1y 2 son dos construcciones independientes que fueron unidas en su interior con el fin de
ampliar el espacio para el almacenamiento del Fondo Acumulado. Los dos espacios cuentan con su respectiva
puerta de acceso, pero en este momento se encuentra habilitada una sola para el ingreso a los dos espacios.
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i

ESPACIO No.2 ", ESPACIO No.{

B ENBRADA PRINCIPAL

Foto No. 1. Espacio general archivo espacio No. 1y 2

-

Foto No.2. Ingreso interno de espacio No.1 a espacio No. 2

En general estos espacios tienen las caracteristicas constructivas adecuadas ya que los materiales utilizados
para la construccion de la edificacion son resistentes al fuego (Ladrillo, pafiete y pintura), pero se evidencié
que en algunas zonas del techo se han presentado filtraciones de lluvia por el mal estado de las tejas, en este
sentido, se observan manchas de humedad en techo y paredes. Cabe anotar que, por estas condiciones, se
presenta manifestacién de deterioro bioldgico en el techo factor que afecta la conservacion de la
documentacion. Es de aclarar que para estos espacios no se cuentan con mediciones de temperatura,
humedad, iluminacidon, material particulado y contaminantes.

Teniendo en cuenta que la iluminacidn es uno de los factores mas influyentes en el deterioro documental,
puesto que la radiacion visible y ultravioleta presente en la luz solar y en las [dmparas fluorescentes acelera
los procesos quimicos de oxidacion de acuerdo con el tiempo de exposicion. Podemos evidenciar que estos
espacios cuentas cuentan con iluminacion artificial (36 focos de luminarias LED con difusores) esto facilita
la ubicacion y consulta de la informacion, cada una cuenta con difusor en acrilico; hasta el momento no se
ha realizado ningun tipo de medicion para identificar la cantidad de Lux que inciden en la documentacion.

b

Foto No.3. lluminacion LED para el espacio 1 Foto No.4. lluminacién LED para el espacio
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Almacenamiento

Estanteria: El espacio cuenta con estanteria metélica fija abierta y estanteria metalica rodante en donde se
encuentran dispuestas la mayoria de las cajas, pero debido al volumen documental, se evidencia la
disposicién fisica de cajas sobre la estanteria. La mayoria de los estantes no se encuentra separada de los
muros. En general el estado de conservacion de la estanteria es bueno, sin embargo, se evidencian algunos

entrepafios en mal estado y necesitan mantenimiento (espacio No. 2).

Foto No.7. Ubicacidn estanteria metalica

Foto No. 8. Ubicacion estanteria metalica

Unidades de almacenamiento contenedoras: Toda la documentacion se encuentra almacenada en cajas de

archivo X100 y X200

Unidades especificas: Se presentan carpetas de yute gr. 600 con pH &cido. Adicionalmente, se encuentra
sistemas de agrupacion como: anillados, cartilla, cuadernillos, encuadernaciones, paquetes (sobre de manila)

y folders.

Sistemas de agrupacion: Se observa el uso de ganchos legajadores, cosedora metélicos y ganchos

legajadores pléasticos.

Soportes, Formatos y Técnicas de elaboracion

El soporte que mas predomina en este espacio es el papel bond, papel quimico, medios magnéticos (casetes,
videos) y discos opticos (CD). En cuanto a los formatos que se encuentran en estos espacios son carta, oficio
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y gran formato®. Y para las técnicas gréaficas se observan de tipo (maquina de escribir), tinta de impresion,
tinta de boligrafo, manuscritos, lapiz y forma continua para el caso de las néminas. Los deterioros mas
comunes que se presentan son: Suciedad superficial, suciedad acumulada, rasgaduras, faltantes de soporte,
manchas de oxidacion por contacto, presencia de adhesivo y cristalizacion del mismo, alteraciéon cromatica
del soporte y oxidacion, asi mismo se observa documentacién con deterioro bioldgico y por ultimo, no existe
un manejo adecuado de la informacion en otros soportes.

Salud ocupacional

Elementos de proteccion personal: El personal que labora en estos espacios cuentan con bata, guantes de
nitrilo y tapabocas y su uso es adecuado.

Saneamiento ambiental: Hasta la fecha no se han llevado a cabo actividades de Saneamiento Ambiental en
los espacios.

Fumigacion y desratizacion: Por parte del area de Gestion Ambiental se realizan fumigaciones cada seis
meses.

Mantenimiento y limpieza: La Ultima jornada de limpieza que se realizd fue en octubre de 2023. No se
cuenta con un programa de mantenimiento y limpieza.

Prevencion de desastres

La entidad no cuenta con un plan de emergencias especifico para la salvaguarda de los archivos. El espacio
cuenta con extintor multipropdsitos y sefializacion en caso de emergencia.

Foto No.9. Ubicacién extintor multipropésito espacio No. 2
Deterioro biolégico
Debido a las diferentes filtraciones de agua que han presentado estos espacios y por la carencia de procesos

y procedimientos de conservacion, en el espacio No. 2 se evidencia documentacidn con deterioro biologico
causado principalmente por las inadecuadas condiciones de conservacion.

! La NTC 5397:2005 indica que los documentos de gran formato son los que cuentan con las siguientes mediciones: Superior a 56cm de
largo por 40 de ancho. Inferior o igual a 160 cm de largo por 90 cm de ancho
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Foto No. 10. Detalle documentacion con deterioro biolégico
Espacio No. 3

Este espacio fue adecuado recientemente con el fin de ampliar el espacio para el recibo de las transferencias
primarias de la entidad y reorganizar la informacion historica del Instituto.

Caracteristicas constructivas

El espacio se encuentra ubicado en el costado noroccidental de la Unidad de Proteccion Integral, en una
construccion de un nivel, en un area de 500 metros cuadrados, cuenta con 12 puesto de trabajo, conectividad
Wi-Fi, sistema de monitoreo de temperatura, humedad, luminancia, monitoreo de video y sistemas de
deteccion de humo.

En general este espacio tiene las caracteristicas constructivas adecuadas ya que los materiales utilizados para
la construccion de la edificacion son resistentes al fuego (Ladrillo, pafiete y pintura), ademas sus muros
internos fueron impermeabilizados, el techo fue construido con tejas termoacusticas.

Almacenamiento

Estanteria: El espacio No 3. Cuenta con estanteria industrial en dos niveles con capacidad para 16 cajas, la
cual se encuentra debidamente instalada, también tiene estanteria fija metélica para el almacenamiento de
cajas y carpetas ubicadas estas no se encuentran debidamente instaladas por lo cual existe el riesgo para la
documentacion y el personal que labora en este lugar.

Foto No.11. Ubicacion Estanteria Industrial
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Foto No.12. Ubicacion Estanteria metalica fija abierta

Unidades de almacenamiento contenedoras: Toda la documentacion se encuentra almacenada en cajas de
archivo X100 y X200

Unidades especificas: Se presentan carpetas de yute gr. 600 con pH acido. Adicionalmente, se encuentra
sistemas de agrupacién como: anillados, cartilla, cuadernillos, encuadernaciones, paquetes (sobre de manila)
y folders.

Sistemas de agrupacion: Se observa el uso de ganchos legajadores, cosedora metalicos y ganchos
legajadores pléasticos.

Soportes, Formatos y Técnicas de elaboracion

El soporte que mas predomina en este espacio es el papel, papel quimico, medios magnéticos (casetes,
videos) y discos opticos (CD). Asi mismo se observa publicaciones lo cual indica la utilizacién de papeles
especiales (papeles estucados) En cuanto a los formatos que se encuentran en estos espacios son carta y
oficio. Para las técnicas graficas se observan de tipo (maquina de escribir), tinta de impresion (blanco y negro
y a color en el caso de las publicaciones), y tinta de boligrafo.

Se observa que la documentacion cuenta con material metalico como grapas y ganchos legajadores razén por
la cual algunos documentos cuentan con manchas de 6xido; en este sentido, este tipo de material esta siendo
retirado a medida que va siendo intervenida la documentacion.

Salud ocupacional

Elementos de proteccion personal: El personal que labora en estos espacios cuentan con bata, guantes de
nitrilo y tapabocas y su uso es adecuado.

Saneamiento ambiental: Hasta la fecha no se han llevado a cabo actividades de Saneamiento Ambiental en
los espacios.

Fumigacion desratizacion y desratizacion: Por parte del area de Gestion Ambiental se realizan
fumigaciones cada seis meses.

Mantenimiento y limpieza: La Ultima jornada de limpieza que se realiz6 fue en octubre de 2023. No se
cuenta con un programa de mantenimiento y limpieza.

Prevencion de desastres
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La entidad no cuenta con un plan de emergencias especifico para la salvaguarda de los archivos. El espacio
cuenta con extintores multipropoésitos, SOLKAFLAM vy sefializacidn en caso de emergencia.

Foto No.13 y 14. Ubicacion extintor Solkaflam espacio No. 3

Deterioro bioldgico

El acervo documental del archivo central presenta deterioro biol6gico como hongos y bacterias, identificados
por el profesional archivista, sin ningn proceso de desinfeccion puesto que a la fecha no se cuenta el
profesional en conservacion-restauracion quien orientara el paso a seguir.

ARCHIVO MISIONAL

En el archivo misional se conservan todas las Historias sociales de los NNAJ, por lo cual esta documentacion
es de conservacion total. Este espacio se ubica en la Calle 15 N.° 13- 86- Santa fé, barrio La Capuchina, sobre
dos vias principales, las Caracas y la calle 15 que cuentan con transito vehicular continuo. La entrada
principal del espacio de archivo da directamente hacia la calle 15.

Ubicacion sede Administracion calle 15 donde se ubica el Archivo Misional de la entidad

Este espacio cuenta con dos niveles, el primero (9.5mts X 10,20 mts aproximadamente) es utilizado para el
almacenamiento de las historias sociales, cuenta con dos bafios los cuales se recomiendan revisar
periodicamente con el fin de evitar cualquier situacion de riesgo para la documentacion. En la segunda planta,
(4 mts x 10.20 mts) se ubica mobiliario para el almacenamiento y puestos de trabajo para el desarrollo de las
actividades de organizacion y clasificacién. Estos espacios cuentan con mediciones de temperatura,
humedad, iluminacion, material particulado y contaminantes.

En cuanto a las instalaciones eléctricas, en general se encuentran en buen estado, pero se recomienda revisar
las que se encuentran ubicadas en el segundo piso para evitar cualquier contratiempo
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Foto No 15. Detalle instalacion eléctrica segundo nivel Foto No 16. Detalle instalacién eléctrica
segundo nivel

La ventilacién es natural, por lo cual las corrientes de aire provienen de la entrada principal, al estar ubicado
sobre una via principal el ingreso de material particulado, gases acidos, oxidantes y contaminantes es alto,
los cuales se depositan directamente sobre las unidades de conservacion y documentacion.

En cuanto a la iluminacion se presenta luz natural que proviene de las ventanas y artificial (fluorescentes e
incandescentes), algunos de los bombillos no se encuentran en funcionamiento, la luz del primer piso se
enciende cuando se realizan las actividades de trabajo en esta area; el tiempo restante permanecen apagadas,
lo cual resulta ser una buena préactica de conservacion lo cual disminuye su incidencia y adicionalmente para
el ahorro de energia.

Almacenamiento

Estanteria: En el primer y segundo nivel cuentan con estanteria metélica rodante y estanteria metélica fija
abierta.

L _
7 J 7 ~ P 4

Foto  No. = 17. Estanteria
metalica rodante Foto No. 18. Estanteria metélica fija

Pero la estanteria no es suficiente teniendo en cuenta el crecimiento documental debido a que se
aproximadamente se estan recibiendo 161 cajas anuales (aproximadamente), razén por la cual alguna
documentacion no cuenta con estanteria y esta siendo ubicada directamente en el piso. Es este sentido, se
deberia contemplar la adquisicidn de méas estanteria u otro espacio para su almacenamiento.
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En cuanto a su ubicacion, la estanteria rodante se encuentra separada de los muros, pero la fija no.
Adicionalmente, la estanteria del segundo piso (cerca de las escaleras), no es posible el acceso a la
documentacion debido que la separacién de médulo a médulo es de 50 cm aprox., lo cual en el Acuerdo 049
de 2000 indica que “el espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm.
y un corredor central minimo de 120 cm”.

Unidades de almacenamiento contenedoras:
Cajas x 200 y cajas x100. Las cajas que se encuentran en el Gltimo entrepafio se evidencia manchas por
acumulacion de polvo o particulas contaminantes por falta de limpieza.

Unidades especificas: Se presentan carpetas de yute gr. 600 con pH &cido.

Sistemas de agrupacion: Gancho legajador plastico, pero en menor cantidad se presenta gancho legajador
metalico, estos se van eliminando a medida de la intervencion de los documentos.

El soporte que mas predomina en este espacio es el papel, papel quimico, medios magnéticos (casetes,
videos) y discos opticos (CD). En cuanto a técnicas gréficas se presentan de tipo (maquina de escribir), tinta
de impresidn y tinta de boligrafo.

Se observa que la documentacion cuenta con material metalico como grapas y ganchos legajadores razon por
la cual algunos documentos cuentan con manchas de 6xido; en este sentido, este tipo de material esta siendo
retirado a medida que va siendo intervenida la documentacion. Adicionalmente, por las unidades de
conservacion utilizadas el cual su pH es igual o menor a 4 y la misma calidad del papel, se observan soportes
con decoloracién. Asi mismo, se observan deterioros fisicos como rasgaduras y suciedad superficial.

Elementos de proteccién personal: El personal que labora en estos espacios cuentan elementos de seguridad,
pero no los utilizan.

Saneamiento ambiental: A la fecha no se ha realizado ningiin saneamiento ambiental al espacio
Fumigacion desratizacion y desratizacion: Por parte del area de Gestién Ambiental se realizan fumigaciones
para insectos y desratizacion cada seis meses.

Mantenimiento y limpieza: Se realizan actividades de limpieza al espacio dos veces a la semana, pero no a
la estanteria y unidades contenedoras, lo cual se evidencia en el estado de conservacion de estas.

La entidad no cuenta con un plan de emergencias especifico para la salvaguarda de los archivos, en
cumplimiento a lo establecido en los Planes de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias de las
diferentes Sedes, Unidades de Proteccion Integral y Comedores de la entidad. El espacio cuenta con dos
extintores.

El espacio ha presentado ingreso de roedores que han ingresado por la puerta principal. No presenta deterioro
bioldgico por bacterias y microorganismos.

Para realizar el presente diagndstico, se llevo a cabo las visitas a cada una de las areas y sus correspondientes
archivos de gestién, Unidades de Proteccidn Integral, Comedor y Economato de San Blas, teniendo en cuenta
lo establecido en la normatividad y lineamientos mencionados anteriormente. Es importante sefialar que los
procesos de conservacion deben ser reflejados en todo el ciclo vital del documento, es decir desde su
produccion, tramite, hasta su disposicién final.

Por otro lado, cabe resaltar que las vistas en su gran mayoria se realizaron teniendo en cuenta el organigrama
anterior, ya que la documentacion verificada pertenecia a las vigencias del 2020 hacia atras.
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No Espacios de Archivos de Vigencia 2021 Vigencia 2022 Vigencia 2023

gestion visitados
1 Direccién General X X X
2 Oficina Asesora de Planeacion =~ X X X
3 Oficina Asesora de X X X

Comunicaciones
4 Oficina Juridica X X X
5 Oficina de Tecnologias de la X X X

Informacion y las

comunicaciones
6 Oficina de Control X X X

Disciplinario Interno
7 Oficina de Control Interno X
8 Secretaria General X
9 Grupo de  Servicio al X X X

Ciudadano
10 Almacén X X X
11 Gerencia de Talento Humano X X X
12 Bienestar X X X
13 Capacitacion X X X
14 No6mina y Liquidaciones X X X
15 Carrera Administrativa X X X
16 Seguridad y salud en el trabajo =~ X X X
17 Gerencia de Contratacion 0 X X
18 Gerencia Financiera X X X
19 Contabilidad X X X
20 Presupuesto X X X
21 Tesoreria X X X
22 Gerencia Administrativa 0 0 X
23 Gestion Ambiental X X X
24 Gestion Documental X X X
25 Transportes X X X
26 Gerencia de Recursos Fisicos X X X
27 Investigaciones X X X
28 Gerencia Operativa X X X
29 Arcadia X X 0
30 Bosa X X X
31 Calera X 0 0
32 Carmen de Apicala X 0 X
33 Casa Belén X X X
34 Conservatorio X X X
35 Edén X 0 X
36 El Catillo 0 X X
37 La Florida X X X
38 La 27 sur X X X
39 La 32 X X X
40 La Calera X 0 0
41 La Victoria 0 X X
42 Luna Park X X X
43 Molinos X X 0
44 Normandia X 0 X
45 Oasis X X X
46 Perdomo X X X
47 Rioja X X 0
48 San Francisco X X X
49 Santa Lucia X X X
50 Servita X X X
51 Gerencia de Territorio 0 0 X
52 Caminando Relajado X 0 0
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53 Territorio 1 X 0
54 Territorio 2 X X 0
55 Gerencia de capacidades y 0 0 X
derechos
56 Emprender X X X
57 Psicosocial X X X
58 Servicios Médicos X X X
59 Socio legal X X X
60 Comedores X X 0
61 Convenios X X X
62 Coordinacion Calle 15 X X X
63 Economato X X X
64 Pedagogia X X X
65 Estrategia Atencién Habitante 0 0 X
en calle

En este sentido, es importante mencionar que en ningln archivo de gestidn se han llevado a cabo mediciones
de humedad, temperatura, iluminacién y contaminantes atmosféricos para determinar las condiciones
medioambientales que se presentan en cada uno; por lo cual, las observaciones de estas caracteristicas se
realizan teniendo en cuenta principalmente le estado de conservacion de la documentacién y la sensacion
térmica del espacio.

A continuacion, se mencionaran los aspectos observados en cada una de las visitas a los diferentes archivos
de gestion de las dependencias y UPIS de la entidad para finalmente concluir con las recomendaciones que
van encaminadas en pro a la conservacién documental.

Caracteristicas constructivas

Se evidencia que el 92% de las areas cuentan con espacio de archivo para la disposicion fisica de la
documentacion, pero se observa que el 6% equivalente a (3) areas no cuentan con un espacio Espiritualidad,
Sistemas y Salud y seguridad en el trabajo, por lo cual la documentacién se observa sobre muebles o
directamente en el piso.

Ubicacién de cajas componente de Espiritualidad Ubicacion de unidades de almacenamiento directamente
en el piso
de Seguridad y salud en el trabajo
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archivo archivo

Igualmente se evidencia que en general son adecuadas las caracteristicas constructivas, ya que los materiales
utilizados para la construccién de la edificacion son resistentes al fuego y al agua (Ladrillo, pafiete y pintura).

Por otro lado, se evidencia que todos los espacios cuentan con instalaciones eléctricas debido a que la mayoria
se encuentran ubicados en las mismas oficinas o en donde se realizan las labores de archivo. La mayoria se
encuentran en buen estado y en sus respectivas canaletas por lo cual solo se sugiere que sean revisadas
periddicamente para evitar cualquier contratiempo que afecte la conservacién de la documentacion.

Almacenamiento

Estanteria

Se observa que para la disposicion fisica de la documentacion la mayoria de las areas y UPIS (96%) cuentan
con mobiliario y un porcentaje menor (4%) no cuentan con este para la conservacion adecuada de la
documentacion (&rea de Espiritualidad, Seguridad y salud en el Trabajo.

60
50
40
30
20
10

Mobiliario
100%
80%
60%
40%
20%
| | 0%
Cuentan con mobiliario No cuentan con mobiliario

N Series] e Series2

Para el caso de los espacios que cuentan con mobiliario, se observa que existen diferentes tipos para la
disposicion fisica de la documentacién, como lo son:

Estanteria metalica rodante,
Estanteria metalica fija,

Muebles en madera

Archivadores con cajones metalicos,

Lockers metalicos

Estructuras metalicas con entrepafios en madera
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Por lo anterior, la estanteria que mas predomina es la metalica aspecto que es lo mas recomendable para la
conservacion de los documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 049 de 20002.
Adicionalmente, se observa estanteria en madera lo cual la NTC 5921 recomienda evitar el uso de estanteria
de este tipo y en el caso de presentarse en los espacios de archivo, ésta debe estar inmunizada y se debe llevar
un estricto seguimiento contra el ataque de insectos.

Unidades de almacenamiento contenedoras:

Se observa el uso de cajas X 100, cajas X 200, se observa documentacion sin cajas por el crecimiento
documental diario de las UPI, lo cual se recomienda almacenar la documentacion en cajas para la proteccion
de la documentacion y adicionalmente tener en cuenta este aspecto para el Plan de Compras.

Unidades especificas:

Se evidencia en todos los archivos de gestion y UPIS el uso de carpetas dos aletas de yute con pH igual o
superior a 4 (acido) y en uno de sus bordes (aleta lateral) un refuerzo en tela coleta. Es asi como este tipo de
unidades de almacenamiento no es recomendable sobre todo para documentos considerados en TRD como
conservacion total, debido a la acidez que transfiere al contacto con los documentos.

Adicionalmente, se evidencia la ausencia de unidades de almacenamiento por lo cual se debe tener en cuenta
el crecimiento diario de cada area para ser tenido en cuenta en el Plan de Compras.

Para el caso de los CDS, se observa que no se estan llevando buenas précticas de conservacion dentro y fuera
de los expedientes, lo cual se siguiere elaborar lineamientos para asegurar la preservacion de la informacién
que contienen. Adicionalmente, para la eliminacion de CDS se debe llevar un protocolo

estricto (igual a los documentos fisicos) lo cual involucra elaborar un inventario documental en el FUID y la
aprobacion de esta actividad por parte de Comité de Gestion y Desempefio Institucional.

Sistemas de agrupacion:

Se evidencia el uso de gancho pléstico y en menor cantidad gancho legajador metalico que esta siendo
retirado a medida que se va interviniendo.
Soportes, Formatos y Técnicas de elaboracién

Se evidencia el uso principal de papel bond, fotografias, cintas magnéticas, discos opticos (CD) y material
planimétrico.

En cuanto a las técnicas graficas, se evidencia el uso de tinta impresion, tinta de esfero y fotocopia, aunque
estas técnicas son estables se pueden ver afectadas por condiciones no adecuadas de conservacion.
Salud ocupacional

Elementos de proteccion personal: Al personal que labora en los espacios de archivos se les entrega por
parte del &rea de salud y seguridad en el trabajo los elementos de proteccién personal, pero se evidencia que
no se estéan utilizando o su uso no es adecuado.

Saneamiento ambiental: Hasta la fecha no se han realizado saneamientos ambientales a los espacios de
archivo

Fumigacion y desratizacién: Por parte del area de Gestion Ambiental se realizan actividades de
desratizacion y desinsectacion cada seis meses en todas las sedes y UPIS de IDIPRON

Mantenimiento y limpieza: No se llevan actividades de limpieza en los espacios de archivo, este factor se
evidencia en la acumulacion excesivo en las unidades de almacenamiento.

Prevencion de desastres

La entidad no cuenta con un plan de emergencias especifico para la salvaguarda de los archivos, en
cumplimiento a lo establecido en los Planes de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias de las
diferentes Sedes, Unidades de Proteccion Integral y Comedores de la entidad.

Por otro lado, las sedes administrativas de la calle 63, calle 61 y la UPI de la 27 cuentan con sistema de
deteccion contra incendios, lo cual favorece la conservacion de la documentacion en caso de emergencia.

2 Estanteria: Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y
recubrimiento horneado quimicamente estable.

Vr. 01; 15/09/2021



. cODIGO
GESTION DOCUMENTAL A-GDO-DI-012

VERSION 01
ALCALDIA MAYOR | A
DEBOGOTADC. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE \Z'gc;\’l\'TAE 39 de 41
instto Distal paraa Poeccen ARCHIVOS
de la Nifiez y la Juventud DESDE 15/12/2023

Adicionalmente, todos los espacios de archivo de la entidad cuentan con extintores Solkaflam vy
Multipropésito en el mismo espacio 0 muy cerca a ellos, cada uno debidamente recargados, el area encargada
de esta actividad es Seguridad y Salud en el trabajo.

Para el caso del conservatorio (nuevo edificio), se evidencia un sistema de deteccion y extincién contra
incendios para toda la edificacion. En el caso del espacio de archivo, se observa cerca de la estanteria un
sistema de extincidn de agua, el cual, si se llegara a presentar una emergencia por incendio, este se activaria
y pondria en riesgo la documentacién, ocasionando pérdida parcial y total de la informacion. En este sentido,
es necesario elaborar un protocolo que debe ser incluido en el plan de emergencias para archivo, en el cual
se indique como se debe actuar ante una inundacion y como proceder para el salvamento de esta
documentacion. Asi mismo, se podria pensar, si es posible, en el sellamiento de este sistema que se encuentra
cerca de la informacidn, mantener el sistema de deteccion de fuego y muy cerca los respectivos extintores.

Deterioro biol6gico

Se identifico deterioro bilégico en la UPI de Oasis y Economato, esto debido principalmente por las
condiciones poco favorables para la conservacién de la documentacion (espacios himedos, sin ventilacion,
presencia de material particulado y contaminantes) lo cual genera un ambiente propicio para la presencia de
este deterioro y a la pérdida parcial o total de la informacion.

Con el fin de dar cumplimiento a la evaluacion de la normatividad archivistica del proceso de Gestion
Documental al interior del Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud IDIPRON, se
formulan herramientas y se les realiza seguimiento, las cuales de mencionan a continuacion:

1. Plan de Accion de Gestion Documental: El cual se refleja las acciones estratégicas que apuntan
a un objetivo estratégico, que es DESARROLLO DE ESTRATEGIAS PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LAS CAPACIDADES FISICAS, TECNOLOGICAS,
ADMINISTRATIVAS, OPERATIVAS Y MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO
INSTITUCIONAL PARA ENFRENTAR LAS NECESIDADES DEL IDIPRON EN EL
SIGLO XXI. este documento se formula en el mes de enero y se le realiza seguimiento trimestral,
asi mismo se anexan evidencias del cumplimiento de cada una de ellas y de igual forma se van
plasmando los avances en cada una de las hojas debida del Indicador.

De acuerdo con lo anterior es importante hacer énfasis a que el Plan de Accion de Gestion
Documental, el cual se encuentra articulado con el Plan Institucional de Archivos siendo este un
instrumento archivistico fundamental para la planeacién de la funcién archivistica.

2. Mapa de Riesgos de Gestion: Documento que se formula en el mes de enero y que tiene
seguimiento trimestral, el cual contiene identificacion del riesgo, anélisis del riesgo, valoracién del
riesgo (evaluacion del riesgo), monitores y revision de los riesgos de gestion que se pueden
materializar si no se controlan de forma permanente dentro del proceso documental, los riesgos
pueden ser, Riesgo Estratégico, Riesgos de Imagen, Riesgos Operativos, Riesgos Financieros,
Riesgos de Cumplimiento, Riesgos de Tecnologia de igual forma se diligencia el seguimiento de
las hojas de vida del indicador.

3. Mapa de Riesgos de Corrupcion: Documento que se formula en el mes de enero y que tiene
seguimiento cuatrimestral, el cual contiene, identificacion del riesgo, anélisis del riesgo, valoracion
del riesgo (evaluacion del riesgo), monitores y revision de los riesgos de gestién que se pueden
materializar si no se controlan de forma permanente dentro del proceso documental y que se realizan
con el fin de evitar; accidn u omisién + uso del poder + desviacion de la gestion de lo publico el
beneficio privado, de igual forma se diligencia el seguimiento en las hojas de vida del indicador y
se realiza su correspondiente plan de mejoramiento de la acciones formuladas.

4. Caracterizacion (indicadores de Gestion):

Primer Indicador: Tiempo Promedio de Consulta de Documentos: (3. Tiempos en Consulta de
Documentos (desde cuando sale hasta cuando se devuelve) / Tiempo Establecido en Instructivo de
Prestamos y Consultas (10 dias Hab))*100; se realiza registro de préstamo y/o consultas de igual
forma se realiza seguimiento de las mismas de acuerdo a los requerimientos de los usuarios internos
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y externos, a través del formato de préstamo y/o consultas, al igual que se registra en la base de
datos garantizando el manejo adecuado de la informacién.

Segundo indicador: Eficacia en el Servicio de Consultas Documentales: (No Consultas Atendidas
/ Total de Solicitudes de Consulta Recibidas) *100, se realizan consultas que son enviadas por correo
electrénico de manera permanente se da respuesta a las solicitudes, teniendo en cuenta el volumen
documental, se envian digitalizadas al correo que remite la solicitud o de lo contrario se realiza el
tramite del transporte para realizar el préstamo, lo anterior se registra en la base de datos que se
tiene para control y seguimiento de las consultas atendidas.

Tercer Indicador: Aplicacion lineamiento de organizacién de archivos de gestion: Numero de
archivos de gestién con proceso de organizacion (clasificacién, ordenacion, descripcién) / Total de
archivos de gestion de IDIPRON *100, se realiza asistencias técnicas a todos los archivos de gestion
de la entidad, de igual forma se realiza seguimiento a los compromisos de organizacién a través de
correo electrdnico, y nuevas visitas para verificacion del cumplimiento de estos.

Cuarto Indicador: Control de comunicaciones oficiales: NUmero de comunicaciones por gestionar
de las dependencias en el aplicativo CORDIS/NUmero de comunicaciones gestionadas de las
dependencias en el aplicativo CORDIS *100, se realiza seguimiento del aplicativo CORDIS de
forma quincenal para revisar el cierre oportuno de las comunicaciones radicadas, de acuerdo a los
tiempos de envio se realiza seguimiento de las entregas de la empresa de mensajeria para garantizar
que se reciben a satisfaccién las comunicaciones enviadas a través de guias de entrega y /o
devoluciones respectivas.

5. Plan de Mejoramiento: se realiza revision de las recomendaciones y las observaciones frente al
Informe Anual realizado por Consejo Distrital de Archivos de Bogota, mediante visita de
seguimiento en la cual, se identifican aquellos aspectos que se deben trabajar y mejorar para
cumplimiento de requisitos normativos archivisticos; por otra parte, se realiza plan de
mejoramiento, cuando se efectlia auditorias internas del proceso de gestion documental por la
Oficina de Control Interno.

Todos los anterior se consolida en el Informe de gestion anual, en el cual se plasman todos los logros, metas
y resultados obtenidos dentro del proceso de Gestion Documental.

Plan de Adecuacion y Sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion con Referente del Modelo
Integrado De Planeacion y Gestion (SIG-MIPG) - FURAG

Se evalla componentes del proceso de Gestion documental como lo son actividades de la Politica de Gestién
Documental, Sistema Integrado de Conservacion, Diagnostico Integral de Archivos, Tablas de Retencion
Documental, Transferencia documentales primarias y secundarias, fondo Acumulado; Inventario Unico
Documental, al inicio de la vigencia y se realiza seguimiento por parte del Area de Administracion
Documental bimensual y se consolida con el autodiagnéstico de la entidad.

El proceso de Gestién Documental se encarga de la formulacion de requerimientos técnicos de la contratacion
de los procesos relacionados con las actividades de la Administracion Documental, los cuales se encuentran
articulados con el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad por vigencia:

Correspondencia: N/A
Almacenamiento y Custodia: N/A

Unidades de Conservacion y Almacenamiento: Proceso (Carpetas, cajas y ganchos)

1. Se realiza la formulacidn de los requerimientos técnicos de contratacién de bienes, productos, obras y/o
servicios a través del formato A-GCO-FT- 023, el cual debe contar con los documentos segun apliquen
de acuerdo con el proceso los cuales se mencionan a continuacion:

v Certificacion expedida por el Area de Almacén de las existencias de los bienes/o productos a
adquirir.

v Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
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v Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
v’ Fichas técnicas enumeradas segun el Numeral 2.3. del presente documento.
v Anexo Técnico.
v Disefios y/o estudios (Aplica procesos de Obra y construccion).
v Soportes estimacién valor CDP (Cotizacién).
v Soporte solicitud y recibo requerimiento ambiental.

2. Seelaboray se envia solicitud de aval a la secretaria general Alcaldia Mayor de Bogot4, archivo de Bogota
de cada uno de los procesos de gestion documental en cumplimiento el Decreto 514 de 2006 “Por el cual se
establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental
y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico. Teniendo en
cuenta el Articulo 24, que hace referencia: “todo proceso de contratacion cuyo objeto esté referidos a las
actividades de gestion documental en las entidades de la administracién distrital, debe contar con el visto
bueno dado por el Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor”.

v Solicitud y respuesta aval Archivo de Bogota. (Documento que se adjunta al requerimiento Técnicos

Contratacion).

Todo lo anterior se envia a la Oficina Asesora Juridica, mediante comunicacion firmada por el gerente del
proyecto para que inicie la validacién de la informacién la elaboracion de los estudios previos.

01
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