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INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
RECREACION Y EL DEPORTE DE SOACHA

AUTOEVALUACION DE LA FUNCION

ARCHIVISTICA

FORMATO PARA DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

1. CONTEXTO ESTRATEGICO |

Nombre de la Entidad

INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACION Y EL
DEPORTE DE SOACHA

NIT

832000906-6

Departamento

Cundinamarca

Ciudad / Municipio

Soacha

Acto administrativo y fecha de
creacion

Acuerdo 19 de diciembre 11 de 1995

“Por el cual se incorpora al municipio de Soacha la junta de
deportes, se crea el Instituto Municipal para la recreacién y el
Deporte de Soacha y se dictan normas para su organizacion
y funcionamiento”.

Proyecto de acuerdo No. 04 de abril 17 de 2006

“Por el cual se modifica el Acuerdo Municipal No. 19 de
diciembre 11 de 1995 y se adecuan los estatutos internos del
Instituto Municipal para la recreacién y el deporte de Soacha”.

Dependencias del Instituto
Municipal para la Recreacién y el
Deporte de Soacha

Estructura Administrativa Central:

e Junta Directiva
e Director General
e Secretaria Ejecutiva
e Oficina de Control Interno
e Subdireccion Administrativa y Financiera
» Secretaria 1
» Unidad Financiera
= Profesional Universitario
= Cajera Pagadora
= Auxiliar Administrativo
e Subdireccién de Desarrollo Deportivo
» Secretaria 1
= 2 Profesionales Universitario
= 3 Técnicos Administrativo

www.imrds.gov.co
@imrds_soacha
@IMRDS
@imrdsoacha

Direccién: Calle 15 # 8 - 53
Teléfono: (1) 8 400 393
Email: imrds@imrdsoacha.gov.co
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Dependencias del Instituto Estructura Organica Funcional:
Municipal para la Recreacion y el
Deporte de Soacha e Junta Directiva
e Direccion general
» Grupo de Gestion del Conocimiento
» Control Interno
» Grupo Asesor
» Grupo de Control Interno Disciplinario
» Grupo de Atencion al Ciudadano
» Grupo de Planeacion
» Grupo de Prensa 'y Comunicaciones
» Grupo de Infraestructura Deportiva
e Direccién Administrativa y Financiera
» Grupo Financiero
» Grupo Administrativo
o Grupo de Contratacion
o Grupo de Talento Humano
o Grupo de Recursos Fisicos
o Grupo de Soporte Tics y Sistemas
o Grupo de Gestion Documental
e Grupo de Gestion para Parques y Escenarios
Deportivos
e Subdireccion Deportiva
» Grupo de Deporte
» Grupo de Certamenes y Eventos
» Grupo de Actividad Fisica (HEVS)
» Grupo de Recreacion
» Grupo de Deporte Asociado y Federado
Direccion Carrera 8 No. 16-05 Barrio Lincoln Soacha
Teléfono — PBX (57)(2) 8400393
Fax
Correo Electrénico Institucional imrds@imrdsoacha.gov.co
MISION:

El Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha, es una entidad publica
descentralizada, que promueve actividades y programas dirigidos a la comunidad, generando
procesos de participacion, apoyo, formacion y fomento por medio de la recreacion, el deporte y el
aprovechamiento del tiempo libre y la sana competencia, como aporte al desarrollo integral de
mejores ciudadanos y ciudadanas, contribuyendo a la calidad de vida de los habitantes del Municipio
de Soacha.

VISION:

El Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha, sera reconocido en el afio 2025, como
una entidad lider en Cundinamarca, por laimplementacién de una politica publica del deporte, enmarcada
en procesos administrativos, presupuestales, técnicos y de infraestructura deportiva de alta calidad,
Garantizando la inclusion de los distintos sectores poblacionales, construyendo y fortaleciendo el “juntos
formando ciudad”.

www.imrds.gov.co
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Organigrama:

A. Organigrama Estructural Funcionarios de Planta

Junta Directiva

Director General Secretaria Eiecutiva

Jefe de
Control Interno

Subdireccion Administrativa y L _
Financiera Subdireccion Desarrollo Deportivo

Universitario 1 _
Profesional
Universitario 2

Auxiliar
Administrativo

Fuente: Manual de procedimientos Version 2 del IMRDS vigencia 2015

Técnico

Administrativo 3
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B. Organigrama Organico Funcional

GRUPO DE GESTION
DEL CONOCIMIENTO

GRUPO ASESOR |

GRUPO DE
ATEMCION AL ]
CIVDADAND

GRUPO DE PRENSA Y
COMUNICACIONES

GRUPC DE
PLANEACION GRUPO DE
. INFRAESTRUCTURA
DEPORTIVA
— ] i
| '
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY | ... ... ... ........._,
| FINANCIERA, } b oo SUBDIRECCION DEPORTIVA
| ) | :
) GRUPD DE GESTION :
GRUPO PARA PARQUESY | __ ..
FINANCIERO ADMINISTRATIVO ESCENARIOS
DEPORTIVOS
GRUFPO DE
CONTRATACION
GRUPC DE ]
TALENTO HUMANO
GRUPO DE
RECURSOS
FISICOS
GRUPO DE
SOPORTETIC 'S ¥
SISTEMAS
GRUPO GESTIOM
DOCUMENTAL

Fuente: Resolucion 080 de 2020 "Por medio de la cual se adopta el organigrama funcional y el mapa de procesos del Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de

Soacha IMRDS y deja sin efectos las resoluciones 170 y 171 ambas del 10 de octubre de 2018”".
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c. Mapa de procesos:

6 9 MAPA DE PROCESOS IMRDS T

G. VERSION: 01

iNZES; | e
8520005068 (qOCESOS ESTRATEG

Prenso
Direccion

Esraiégica Comunicociones

Planeocion 3 S | Ge1sdn del
S Conocimiento
NECESIDADES | ' s : SATISFACCION
DE LAS DE LAS

Getién Contol
Gestién Deporte = o Inderno
Discipiinario

PARTES PARTES
INTERESADAS INTERESADAS

Finonciera

Gestidn Y Ceromenes
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Deportiva
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Documen Geiidn de y Sistemos
Contractvel Recluuo:
Faicos
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Fuente: Resolucion 080 de 2020 "Por medio de la cual se adopta el organigrama funcional y el mapa de procesos del Instituto Municipal para la
Recreacioén y el Deporte de Soacha IMRDS y deja sin efectos las resoluciones 170 y 171 ambas del 10 de octubre de 2018”.
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2. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

Dependencia a la que

pertenece el Archivo Central

Subdireccion Administrativa y Financiera

Denominacién de la Unidad

De Archivo

Grupo de Gestién Documental

Funcionario Responsable del

Archivo

Primera Instancia:

y Financiero

Delegado en Segunda Instancia:

Jenny Esperanza Forero — Secretaria 1

Contratistas encargados y responsables:

Andrés Felipe Roa Contreras — Profesional en Archivo
Luisa Rivera— Técnica en los Procesos Archivisticos

Camilo Andrés Vasquez Escobar — Subdirector Administrativo

Acto administrativo de creacién

Resolucién 056 de Julio 17 de 2020

IMRDS

Modificacion y Actualizacion del manual de funciones del

Correo electrénico de la
unidad de Archivo
(institucional)

subadministrativa@imrdsoacha.gov.co
jenny.forero@imrdsoacha.gov.co
aroa@imrdsoacha.gov.co
luisarivera@imrdsoacha.gov.co

la(s) unidad(es) del Archivo

2.1.Personal de Archivos: En el siguiente cuadro, incluya la informacion referida al personal de

Nombre del empleado

Camilo Andrés Vasquez Soto

Denominacion de cargo

Subdirector Administrativo y Financiero

Perfil

Especialista en Derecho Ambiental
Especialista en alta Direccion del Estado

Titulo Profesional en Administracion Ambiental

Vinculacion Planta

Nombrado o asignado Nombrado

Tiempo de vinculacion Desde el 1 de diciembre de 2021
Dedicacién tiempo labor Completo

Nombre del empleado

Jenny Esperanza Forero

Denominacion de cargo

Secretaria 1

Perfil

Tecnologa en administracion de empresas

Vinculacién

Planta

Nombrado o asighado

Nombrado

www.imrds.gov.co
@imrds_soacha
@IMRDS
@imrdsoacha
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Tiempo de vinculacion

Desde el 18 de enero de 2016

Dedicacién tiempo labor

Completo

Nombre del empleado

Andrés Felipe Roa Contreras

Denominacion de cargo

Profesional de Archivo

Perfil

Titulo de Profesional en Ciencia de la
Informacién: Bibliotecologia, Documentacion y
Archivistica.

Vinculacién

Prestacion de Servicios

Nombrado o asighado

Asignado

Tiempo de vinculacion

Desde el 4 de junio de 2021

Dedicacién tiempo labor

El necesario para el cumplimiento de los objetos
contractuales

Nombre del empleado

Luisa Rivera

Denominacion de cargo

Auxiliar administrativa

Perfil

Técnica en Organizacion de Documentos del
SENA

Vinculacién

Prestacion de Servicios

Nombrado o asighado

Asignada

Tiempo de vinculacion

Ha tenido los siguientes tiempos contractuales
en el Instituto:

Del 15 de enero al 30 de junio de 2018

Del 03 de julio al 28 de diciembre de 2018
Del 04 de enero al 27 de diciembre de 2019
Del 02 de marzo al 28 de diciembre de 2020
Desde el 06 de enero de 2021

Dedicacién tiempo labor

El necesario para el cumplimiento de los objetos

contractuales

2.2.¢Cuenta con un sistema de archivos establecido? Describalo

Cuenta con un archivo de Gestién principal y un archivo Central, desde donde se establecen y
difunden las politicas archivisticas a toda la entidad, al igual que se reciben las transferencias
primarias realizadas desde los diferentes expedientes por parte de las dependencias, quienes
aplican los lineamientos y politicas establecidas. Se trabaja llevando a ejecucion un Plan
Institucional de Archivos PINAR y un Programa de Gestién Documental PGD

Archivo de Gestién: En cada oficina productora se generan documentos y se conservan hasta

que su movimiento no sea alto, luego se envia al archivo central regulando el crecimiento
documental del instituto mediante transferencias primarias.

www.imrds.gov.co
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Archivo Central: Se encuentra ubicado en una bodega a una distancia de 1 kilometro del area
administrativa donde reposan todos los documentos de la entidad desde su creacion
almacenados en estanterias, cajas y carpetas; al cual se llevan los documentos una vez
cumplen su funcién de gestion en los edificios administrativos y misionales.

Archivo Histérico: No se cuenta con este tipo de archivo ni Municipal, ni Departamental,
actualmente el archivo histérico se almacena en el archivo central.

2.3.¢Cuenta la entidad con un comité de archivo?

Si, especificamente fue creado a través de la Resolucién 205 de noviembre 26 de 2015 “Por el
cual se crea el Comité Interno de Archivos del Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte
de Soacha-Cundinamarca y se dictan otras disposiciones”, el cual posteriormente fue integrado
en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio mediante la Resolucion 191 de 2017, de
otra parte, a través de la Resolucion 078 de 2020 se actualizan, las obligaciones y funciones del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

2.4. Diligencie la siguiente informacion marcando una x si el cargo mencionado integra el Comité de
Archivo. En caso de tener otros cargos, incliyalos.

INTEGRANTES DEL COMITE Sl
Director General X
Subdireccién Administrativa y Financiera X
Subdireccién Deportiva X
Jefe responsable del Archivo
Subdireccién Administrativa y Financiera
Profesional de archivo X
Jefe de la Oficina Juridica
X
Abogado contratista como Asesor Juridico
Jefe o responsable del area de Sistemas o X
Tecnologias de la Informacion
Asiste como invitado
Jefe de Oficina de Control X
Interno
2.5. Existe un cronograma de reuniones del Comité: No
www.imrds.gov.co ; .
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El establecido en el articulo Vigésimo Cuarto (24) de la Resolucién 078 de 2020, el cual establece que
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, se reunird una (1) vez cada cuatro (4) meses y
extraordinariamente cada vez que surja un tema especifico, sin embargo, hay meses que el movimiento
de trabajo es tan alto que se requiere el comité una vez al mes

Durante este afio se ha realizado una reunién del Comité: Si _ No _X

2.6.Presupuesto

Sl | NO Especifique

No es uno especifico para todos los procesos
archivisticos, se generan tres (3) rubros, un (1) rubro
para contratacion de personal denominado de
X funcionamiento 1131, un (1) rubro para implementos
de oficina denominado de suministros 1212 y un (1)
rubro para mantenimiento de instalaciones fisicas
denominado de adecuaciones fisicas 1221020.

¢, La unidad cuenta con
presupuesto asignado?

En caso positivo, ¢como le es

asignado?
Un valor fijo para cada , -
afio Segun los requerimientos que se planeen abordar
para la ejecucion de procesos u obtencién de
- De acuerdo con una % materiales en gestion documental, se hace desde
planeacién general anual presupuesto un englobe del dinero que puede requerir
Segun las  necesidades las operaciones y se proyecta y ejecuta anualmente
especificas
Otro, ¢.cual?

¢En qué tipo de gastos o inversiones se utiliza el presupuesto?

Contratos de prestacion de servicios profesionales y
Personal X de apoyo a la gestion Rubro de Funcionamiento
1131.

Los recursos se asignan con ocasién de la ejecucion
L de los planes de accién, que contienen las
Organizacién de documentos X necesidades en materia de gestion documental paral
cada afio

Los recursos se asignan con ocasion de la ejecucion
de los planes de accién, que contienen las

Conservacion de los documentos | X necesidades en materia de gestion documental paral
cada afio
. . . Se adquieren por el rubro de adecuaciones fisicas
Mantenimiento de instalaciones X 1221020
www.imrds.gov.co . _—
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Insumos de trabajo

Se adquieren por el rubro materiales y suministros
1212

Equipos de cOmputo

Se obtienen por licitacion publica para el instituto en
general

Reprografia (microfilmaciéon o
digitalizacion)

El proceso se realiza con las herramientas
tecnologicas con las que cuenta el IMRDS
actualmente

Capacitacion

Se efectllan mediante el rubro capacitaciones
personal administrativo 12201

los  recursos basicos
operacion del archivo?

En caso negativo, ¢, como obtiene

de

N/A

2.7.Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia

Si No
¢Cuenta la entidad con un Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia? X
Cuenta con una politica de Gestién Documental aprobada mediante resolucién 115
de 2021 y un Plan Institucional de Archivos PINAR junto a su Programa de Gestion
Documental PGD llevado a su ejecucién finalizando sus proyecciones y
aprobandolas
En caso afirmativo, ¢ contempla los siguientes aspectos?
a. Fases de formacién del archivo. X

al interior de la entidad.

b. Definicién del grupo o unidad responsable del tema de archivo y correspondencia | X

c. Control sobre la entrada y salida de comunicaciones oficiales. X

d. Niveles de acceso a los documentos.
No se encuentra documentado.

competencia de firmas

e. Produccién documental y competencia de firmas. X
Existe un manual de produccidn, pero no existe un lineamiento explicito de

f. Procedimiento de modificaciéon de TRD. X
g. Organizacion de los archivos de gestion. X
h. Diligenciamiento del inventario Unico documental. X
i. Conservacion de documentos. X
j. Organizacion del archivo central, X
k. Prohibiciones. X

2.8.Servicios que ofrece el archivo:

El Archivo del Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha custodia los documentos
producidos y recibidos en cumplimiento de sus funciones; por lo tanto, presta los siguientes servicios
de consulta de esta informacién a los usuarios que asi lo requieren.

www.imrds.gov.co
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Servicios

Tipo de usuarios

Custodia Documental

Responsables de la Gestion

Documental

Organizacion Documental

Responsables de la Produccion

Documental

Préstamo de documentos

Usuarios internos

limitado.

por tiempo

Servicio de asesoria sobre el manejo y organizacion de
archivos de gestion e instrumentos archivisticos, politicas,
Gestion Documental, fundamentos de archivistica y técnicas de
conservacion basicas.

Usuarios internos

Radicacién y digitalizacién de documentos recibidos y enviados.

Usuarios internos y externos. Esta
se realizada desde el éarea de
correspondencia y servicio al
ciudadano de forma manual.

Usuarios internos y externos. Esta

o se realizada desde el éarea de
Distribucién interna y externa de documentos . -
correspondencia 'y atencion al
ciudadano.
Consulta de informacion a través de: correo institucional, sitio .
. Usuarios internos y externos.
web, telefénica, personal
[ 3. ASPECTOS TECNICOS ]
3.1 Procesos y/o Procedimientos de Gestion Documental:
Sl | NO
¢ Cuenta la Entidad con un Programa de Gestion Documental? X
Si aprobado por la resolucién 115 de 2021
¢ El programa esta implementado? X

En caso que sea afirmativa su respuesta, indique si se implemento software alguno y las principales

funcionalidades:

Se implementd un software para la correspondencia el cual se tomé a prueba desde el afio 2015
hasta el afio 2019 el cual dejo de funcionar por problemas de licencia y pérdida de informacion
valiosa de instalacion y conexion (claves del producto). Actualmente se renovaron las licencias con
dicho software y el IMRDS esta en proceso de adopcion, instalacion y capacitacion del mismo.
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3.1.1 Planeacién documental

Sl NO
¢,Cuentan con politicas de Gestion Documental? X
Cuenta con una politica de Gestion Documental aprobada mediante resolucion 115
de 2021
¢, Se cuenta con un procedimiento establecido para la creacién de documentos X

nuevos?
El IMRDS, cuenta con un Manual de Produccién el cual da la directriz del paso a
paso de creacion documental

¢ Cuando se crea un documento nuevo este corresponde a las funciones propias de | X
la entidad?

¢Una vez se crea un nuevo documento, este se incluye en los instrumentos | X
archivisticos que se requieren?
Solo hasta el momento de su transferencia

¢ Se cuenta con Registro de Activos de Informacién segun lo establece la Ley 1712
de 2014? X
Se lleva en control para publicacién de los mismos mensualmente por parte del
grupo de Sistemas

¢ Se cuenta con el Esquema de Publicacion segun lo establece la Ley 1712 de 20147 | X
Se encargan las areas de planeacion, sistemas y prensa

¢ Se contemplan medidas de prevencién para garantizar la conservacion y
preservacion de los documentos nuevos?

Se proyecto un Sistema Integrado de Conservacion Documental SIC que esta X
articulandose pendiente de aprobacion

¢Se cuenta con un Modelo de Requisitos para la Gestion Documentos X
Electrénicos- MOREQ?

¢, Se cuenta con un esquema de metadatos minimos de contenido, estructura y X

contexto para la creacion de nuevos documentos?

3.1.2. Produccion Documental

Si NO
¢ Se cuenta con un procedimiento o instructivo definido para la produccion y | X
recepcion de documentos?

Si, se pueden visualizar en el siguiente LINK donde se denominan manual de
produccién e instructivo de gestion y tramite: Programa de gestion documental -
Inst Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha (imrds.qgov.co)

¢ Cuenta la entidad con formatos para uso general de la entidad regulados? ¢ Cuéles
formatos?

En el momento esta en desarrollo la actualizacién de todos los formatos y su
implementacién basados en la ISO 9001 de 2015 en lo cual se encuentran totalmente
establecidos:

- Actas de Reunién

- Membrete Institucional
- Plantilla Power Point X
- Listado de Asistencia

www.imrds.gov.co
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- FIA

- Plantillas

Procedimientos
Programa

Plan
Caracterizacion
Instructivo
Guia

VVVVVY

¢ Existen formatos establecidos para los documentos digitales? X

Principalmente Microsoft Office y PDF

¢Cuenta la entidad con procedimientos establecidos para el manejo y la
conservacion de documentos electronicos enviados y recibidos a través del correo

electrénico?

La informacién que se recibe por correo electrénico se imprime para radicar por lo
gue se le da tratamiento de comunicaciones en soporte papel.

¢ Se controla el nUmero consecutivo de los actos administrativos? X

¢ Se reservan niimeros consecutivos de los actos administrativos? X

¢Se controla el nUmero consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas, enviadas | X

e internas en cualquier medio?

¢ Se cuenta con una politica de reproducciéon de documentos que busque reducir | X

costos derivados de la produccion?

¢ Se cuenta con directrices claras para la digitalizacién de documentos? X

3.1.3. Gestion y tramite

SI | NO

¢, Se cuenta con un procedimiento o X El IMRDS cuenta con un Instructivo de Gestion

instructivo definido para la Gestién y Y Tramite Documental que se puede ver en el

Tramite de Documentos? siguiente  LINK Programa de gestion
documental - Inst Municipal para la
Recreacién _y el Deporte de Soacha
(imrds.gov.co)

¢Cuenta la Entidad con Unidad(es) X

de Correspondencia y Archivo?

Ademés de la ventanilla Gnica, X v' Sitio web, lo revisa el encargado de

¢con qué otros canales cuentan
para larecepcion de solicitudes?

PQRSD

v' http:/mww.imrds.gov.co/peticiones-
quejas-reclamos

v" Buzones de opinibn Escenarios
Deportivos
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v' Chat virtual

v' Atencioén telefénica

¢Cuentan con software para la

IActualmente el IMRDS esta en proceso de

recepcion y  radicacion de | x adaptacion e instalacién de dicho software
documentos
¢Se les hace seguimiento a La lider del proceso de Atencion al Ciudadano

las comunicaciones recibidas, para X
que se
¢Respondan a tiempo?

se encarga de estar al tanto de toda la
correspondencia

¢, Se cuenta con un procedimiento

El IMRDS cuenta con un Instructivo de Gestion
y Trdmite Documental que se puede ver en e

claro para ladistribucién

interna y externa de documentos? X siguiente  LINK Programa _de gestiér
documental - Inst Municipal para 13
Recreaciéon y el Deporte de Soachg
(imrds.gov.co)

¢ Se cuentan con Tablas de X

¢ Control de acceso definidas?

¢ Se cuenta con Banco X

Terminolégico de tipos, series y

subseries?

¢ Los empleados de la entidad
tienen claros los tiempos de X
respuesta a las distintas solicitudes
gue se reciben?

Siempre se notifican al recibir las solicitudes del
tiempo que tienen para responder y se
sensibiliza sobre el tema mediante infografias y
comunicados internos

3.1

3.1. Recibo y Radicacién de documentos

RADICACION DE DOCUMENTOS Sl

NO

Explique como

¢ Se asigna numero de radicacién a los | X
documentos?

Se asigna un namero consecutivo a
las comunicaciones recibidas, dejando
constancia de la fecha de recibido.

& Son radicados todos los documentos | X
recibidos en la entidad?

Con sello y numeracion

¢, Se radica correspondencia personal
de los empleados de la entidad?

X De acuerdo al Instructivo de Gestion y
Tramite Documental que se puede ver en
el siguiente LINK El IMRDS cuenta con
un Instructivo de Gestiébn y Tramite
Documental que se puede ver en el
siguiente LINK Programa de gestién
documental - Inst Municipal para la
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Recreacion y el Deporte de Soacha
(imrds.gov.co)

¢, Cuentan con planillas de radicacién y
control?

Fisica y Electrénica

¢, Se realiza verificacién y confrontacion
de folios, copias, anexos?

De no cumplir con lo estipulado en el
documento se solicita subsanarlo

¢ Se conforma el consecutivo

Lo generan manualmente la oficina de

de comunicaciones oficiales? . )
X correspondencia y el grupo de atencion al

ciudadano

¢ El usuario externo se lleva la copia del | X
documento con el numero de

radicacién?

JLos documentos recibidos sel X

digitalizan?

¢Los documentos digitalizados  se X | Serequiere parametrizarse las TRD
interrelacionan en el aplicativo a series

o subseries documentales? actualmente.

¢Se  radican las  comunicaciones | X
recibidas por correo electronico?

¢ Los documentos recibidos | X

Los C Los almacenan en carpetas y en el cloud
digitalizados donde se almacenan?

computing del instituto desde el grupo de
atencién al ciudadano

3.1.3.2. Se cuenta con un procedimiento para la Atencion de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Felicitaciones

Si, se encuentra adoptado el Protocolo de PQRSD, aprobado por Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
mediante el acta No. 005 de 2021.

3.1.3.3. Responda si se llevan o no a cabo las siguientes actividades:

Distribucién de Documentos Externos e Internos (Articulo 5, Acuerdo 060 de S| NO

2001)
Identificacion de dependencias destinatarias de acuerdo con la competencia X

Distribucién de los documentos fisicos recibidos a las &reas competentes X
Se remiten los documentos digitalizados

Registro de control de entrega de documentos recibidos X
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Distribucion de Documentos Enviados

SI

NO

Definicion de medios de distribucion:

Personal: entrega por mensajero del area de correspondencia al destinatario.
Fax:

Correo tradicional: Carrera 8 No. 16-05

Correo electrénico: imrds@imrdsoacha.gov.co

Tramite en linea:

Pagina web: www.imrds.gov.co

¢La unidad de correspondencia controla que las firmas de los documentos oficiales
correspondan a las autorizadas en los manuales de procedimientos?

Control y firma de guias y planillas de entrega

Registro de control de envio de documentos

3.1.3.4. Tramite de Documentos

Sl

NO

¢ Existe un control de entrega de los documentos a las dependencias?
Bases de datos identificando porque medio llegaron las solicitudes y
hacia que dependencia se enviaron

¢, Se hace un seguimiento a las solicitudes pendientes?

En caso afirmativo indique con cudl de las siguientes herramientas

- Planillas de control

- Aplicativos (EXCEL)

¢ Dispone la entidad de servicios de alerta para hacer el seguimiento a los tiempos
de respuesta de las comunicaciones recibidas?
El nuevo software que se esta implementando

¢ Cuentan las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por correo electrénico,
con una reglamentacion para su utilizacion y las unidades de correspondencia
tienen control de estos, garantizando el seguimiento?

¢ Se hacen copias de seguridad de la informacién contenida en los correos
electrénicos de la entidad?
Se almacenan en el servidor

3.1.3.5 Consulta de los documentos

SI

NO

¢La forma de realizar consultas de documentos se encuentra
reglamentada? X
Si, por medio de un formato de consulta y préstamo

¢, Se tienen registros de consulta con fines estadisticos y de andlisis y
mejora del servicio?
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Describalas:

reservada

¢ Existen series documentales con restricciones de acceso?

No se ha implementado un lineamiento de informacion clasificada y

Consulta y Préstamo Documental

¢ Existen controles al préstamo de documentos? ¢ Cuales?
Se lleva el control de préstamos documentales en un formato de

X

microfilm, etc.):

Describa los medios de consulta con los que cuenta (fisica, digital,

Fisica y digital a
través de
correspondencia,
grupo de atencién
al ciudadanoy
correo electrénico

3.1.4. Organizacion de los Documentos

¢Se cuenta con un procedimiento o instructivo definido para la organizacién de documentos en las

distintas fases del ciclo vital de los documentos?

Si, el protocolo de Organizacién Documental aprobada por el acta de comité 007 de 2021

3.1.4.1. Clasificacion Documental

Sl NO | Observaciones
¢Cuenta la entidad con manual de funciones por Basado en el
dependencias? X Organigrama estructural

de personal de planta
¢La entidad cuenta con Cuadro de Clasificacion
Documental? X
¢ El Cuadro de Clasificacion esta actualizado? X
¢la  documentacion tanto  en unidades X
administrativas como en el archivo se encuentran
organizadas con base en el Cuadro de Clasificacion?
¢Se han identificado documentos que no se Actualmente se estd
gestionen en papel sino en medios magnéticos, realizando la estructura
electrénicos u otros soportes? ¢De qué manera X de series y subseries

estan clasificados? ¢ Se encuentran incluidos en el
CCD?

documentales por cadal
dependencia
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3.1.4.2. Ordenacion Documental
Unidades Archivo Archivo Histérico
administrativas | central
Si No Si No Si No
Las unidades documentales son X X N/A
ordenadas internamente de acuerdo N/A
con el tramite (principio de orden
original)
Se conforman expedientes X X N/A N/A
En la entidad se maneja sistema(s)
de ordenacién
> Ordinal (consecutiva,
progresivamente.) X X N/A N/A
> Cronolégico X X N/A N/A
> Toponimico (o alfabeto X X N/A N/A
geografico)
Foliacién
¢,Cuenta la entidad con instructivos X X N/A N/A
de foliacion?
¢La foliacion se realiza en lapiz de
mina negra? (en caso negativo, X X N/A N/A
especifiqgue con qué se hace en esta
misma casilla):
¢La foliacidn se realiza desde el
momento en que se ingresan los X X N/A N/A
documentos?
¢La foliacion se realiza teniendo en
cuenta el sentido de lectura del texto, X X N/A N/A
parte superior derecha?
¢, Se elabora hoja de control de los
expedientes activos? X X N/A N/A
No
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3.14.3. Descripcién Documental
Unidades Archivo central| Archivo Histérico
administrativas
Sl NO Sl NO Sl NO
sLas unidades de conservacion N/A
(carpetas) se rotulan? X X
¢,Con qué informacioén son rotuladas? Con numeracion de carpeta, de folios, de caja,
asunto, serie, subserie, observaciones y fechas
extremas
¢ El mobiliario se identifica con los X X
gocunjentos que contienen? El Instituto no
oranos cuenta con archivo
histérico
¢ Se realiza inventario documental para X X
los documentos en soporte papel?
Se Genera al transferir los documentos.
¢ Se realiza inventario documental para X X
los documentos en soporte cintas
magnéticas, discos, papel fotogréfico?
¢ Se utiliza el formato establecido por X X
el AGN mediante Acuerdo 042 de
2002 (FUID), con todos los campos
contemplados?
Aunque solo se elabora para las
transferencias y cuando se realiza
Eliminacion
¢La entidad cuenta con catalogos para X X
la consulta de los documentos en
soporte papel?
Unidades Archivo central| Archivo Histérico
administrativas
SI NO Sl NO Sl NO
¢La entidad cuenta con catédlogos para
la consulta de documentos en soporte X X
cintas magnéticas, discos, papel
fotogréfico?
¢La entidad cuenta con indices para
la consulta de los documentos en X X N/A
soporte papel?
¢La entidad cuenta con indices para
la consulta de documentos en X X
soporte cintas magnéticas, discos,
papel fotografico?
www.imrds.gov.co . _—
@imrds_soacha ?e'rlzfcocr;%r_]'(]c)%”jogsng =0 EL CAMBIO )
@IMRDS ' AVA NY

X Email: imrds@imrdsoacha.gov.co | 4 aWi~as wass~a
@imrdsoacha



&S

==

Nit. 832.000.206-6

INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
RECREACION Y EL DEPORTE DE SOACHA

AUTOEVALUACION DE LA FUNCION

ARCHIVISTICA

- ¢ En el caso que un funcionario o contratista se desvincule de la entidad se entrega los archivos
debidamente inventariados?

Se entrega un informe digital y fisico de las funciones y/o actividades realizadas junto a soportes
tanto fisicos como digitales.

3.1.4.4 Otrainformacién del Archivo Central

Jotal metros lineales: 300 aprox.
Si No
¢La totalidad del acervo documental se encuentra inventariado?
Se cuenta con los inventarios correspondientes desde las transferencias X
primarias.

- Fechas extremas del acervo documental conservado en el archivo central:

Fechainicial

Fecha Final

11/12/1995

12/12/2018

3.1.4.5 Archivo Historico

Actualmente todos los documentos del Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte de Soacha
IMRDS se encuentran en el archivo central y solo en una ocasion se realiz6 una transferencia
secundaria al archivo histérico del municipio. Actualmente no se cuenta con archivo historico.

- Volumetria del Archivo Histérico:

Total, metros lineales

Numero total de
expedientes

Inventario actualizado

Si

No

N/A

N/A

N/A

N/A

- Pérdida de Documentacién Indique si en algdn momento de la historia de la Entidad, han
sufrido pérdida de documentacion e indique las causas

CAUSAS FECHA OBSERVACIONES
Atentados terroristas N/A N/A
Asonadas/ manifestaciones N/A N/A
Fenomenos naturales: N/A N/A
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Otros: Inundacién No se tiene fecha| En una Unica ocasion se transfirieron
especifica documentos al archivo histérico del
municipio de Soacha y en este lugar por
una inundacion se perdié toda la
informacion del instituto desde su
creacion hasta el afio 2005
recuperandose solo documentacion
financiera.
- Actualmente, ¢tiene la entidad archivos en riesgo de desaparicion? Si:__ No: X

En caso afirmativo, especifique el tipo de documentos y las causas de riesgo:

3.1.4.6 Acervos acumulados:

Organizacion del acervo acumulado

- ¢Tiene la entidad acervos acumulados? Si_X_ No

- ¢Harealizado la entidad procesos de organizacion de acervos acumulados durante los

pasados 5 afios? Si_X No

- ¢Tienen actualmente algun proyecto para la organizacion de estos documentos? Si X No

Segun cronograma de trabajo para la Gestién Documental de instituto en el afio 2023 se tiene
contemplado solucionar estos fondos documentales implementando las Tablas de Valoracion
Documental TVD desde la fecha en que se aprueben las Tablas de Retencién Documental TRD
hacia atras hasta la primera fecha que se encuentre en el archivo central para presentacion al

Archivo General de la Nacion en diciembre del 2021.

3.1.5 Transferencias Documentales

,Se contemplan transferencias de documentos en medios electrénicos? Si_No_X

Migracion: Si_No__ X
Refreshing: Si_ No X
Emulacién: Si__No X
Conversion: Si_No_X

www.imrds.gov.co
@imrds_soacha
@IMRDS
@imrdsoacha

Teléfono: (1) 8 400 393

Direccion: Calle 15 # 8 -

33 EL CAMBIO
AVANTA )

Email: imrds@imrdsoacha.gov.co | 4 AWs~as




) INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
(@3 RECREACION Y EL DEPORTE DE SOACHA
Y0 it /=) < ) ,
i st oonoes AUTOEVALUACION DE LA FUNCION
ARCHIVISTICA
Transferencias primarias Si No
¢En este momento se realizan transferencias de los Archivos de Gestion X
al Archivo Central de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental?
¢ Tiene la oficina responsable del Archivo Central un cronograma anual X
de transferencias?
¢JEl Archivo central recibe de las dependencias, las transferencias
documentales primarias en las unidades de almacenamiento (carpetas y X
cajas) adoptadas por la entidad y conforme con lo establecido en el Manual
de Gestion Documental?
Para las transferencias documentales se realizan o no los siguientes procesos:
Eliminacién material metdlico (ganchos, clips, grapas, etc.) X
Cambio de papel quimico (fax, etc.) por copias X
Foliacion X
Re-almacenamiento X
Diligenciamiento del Inventario Unico Documental X
Depuracion de copias y eliminacion de estas con levantamiento de Acta. X
No se deja constancia de la eliminacion de copias
Documentos en discos, cintas magnéticas y papel fotogréafico. Para las transferencias
documentales se realizan o no los siguientes procesos:
Eliminacién material metdlico (ganchos, clips, grapas, etc.) N/A N/A
Re-almacenamiento N/A N/A
Diligenciamiento del Inventario Unico Documental N/A N/A
Depuracidn de copias y eliminacion de estas con levantamiento de Acta. N/A N/A
Sin acta
¢Las areas entregan el inventario y este se firma de recibido y entregado N/A N/A
por las partes?
¢ Se realiza cotejo con el Inventario Unico documental? N/A N/A
Transferencias secundarias Si No
¢En este momento se realizan transferencias del Archivo Central al X

Archivo Histérico de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental?

Para las transferencias documentales secundarias se realizan o no lo

S siguientes procesos:

Eliminacién material metalico (ganchos, clips, grapas, etc.) N/A N/A
Cambio de papel quimico (fax, etc.) por copias N/A N/A
Foliacion N/A N/A
Re-almacenamiento N/A N/A
Diligenciamiento del Inventario Unico Documental N/A N/A
Depuracién de copias y eliminacion de estas con levantamiento de Acta N/A N/A
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Documentos en discos, cintas magnéticas y papel fotogréafico. Para las transferencias
documentales se realizan o no los siguientes procesos:

Eliminacién material metalico (ganchos, clips, grapas, etc.) N/A N/A
Re-almacenamiento N/A N/A
Diligenciamiento del Inventario Unico Documental N/A N/A
Depuracién de copias y Eliminacion de estas con levantamiento de Acta N/A N/A
¢En el Archivo Histérico se recibe las transferencias secundarias N/A N/A
previamente revisadas y cotejadas con su respectivo inventario?

3.1.6 Disposicion de documentos

¢ Para aplicar actividades propias de la disposicion de documentos, son tenidas en cuenta las TRD
y TVD de la entidad? Si___No _X_

¢ Se tiene en cuenta la aplicacion de cualquier actividad de disposicion final en los documentos
electrénicos? Si__ No _X_

3.1.6.1 Eliminacion
El instituto cuenta con un Manual de Disposicién Final de Documentos establecido para la eliminacién documental

¢Se realizan los siguientes procesos para la eliminacion de Sl NO
documentos?
Diligenciamiento del Inventario Unico Documental: X
Diligenciamiento del Acta de Eliminacién X
Destruccion fisica de los documentos X
Publicacion de los inventarios de los documentos a eliminar en la X
pagina web de la entidad.
Aprobacién de la eliminacién por parte del Comité Interno de Archivo. X
¢Este  procedimiento es realizado por un tercero?
Aun no se a establecido si se har4 por medio de un tercero o el
IMRDS
3.1.6.2. ¢ La destruccioén fisica de los documentos se realiza por?:
Sl NO
Picado de papel
Reciclaje
Otras
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3.1.6.3 Microfilmacién y/o digitalizacion

¢Ha adelantado procesos de microfilmacién y/o digitalizacion en la entidad? Si_X__No
¢A qué series documentales?

PQRSD

Contratos

Resoluciones

Clubes Deportivos

Procesos de Obra

Todas las comunicaciones recibidas se digitalizan al radicarse

¢ Ha establecido la Entidad a través del Comité de Archivo, las directrices para digitalizar o
microfilmar la documentacion? Si_X No __ Indique cuales son:

Responda si dentro del proceso de disposicion final de documentos se tienen previstas las
siguientes acciones correspondientes a la Microfilmacion y digitalizacion:

Si No
Previa aprobacién y aplicacion de Tablas de Retencién Documental X
Previa aprobacién y aplicacion de Tablas de Valoracién Documental X
Metodologia y plan de trabajo X

Definicién de calidad, segun la fase del ciclo vital en la cual se requiere (en X
el caso de la digitalizacién)

Control de calidad durante todo el proceso X

Después del proceso de microfilmacion o digitalizacion, ¢.es eliminado el X
original?

Si respondi6 afirmativamente la pregunta anterior, explique los criterios para realizar esta accion:

¢En qué formato se genera el proceso de digitalizacion?

PDF/A OCR

3.1.7. Preservacion alargo plazo

Cantidad Fechas Estado de conservacion

Soportes aproximada extremas
Casetes

Cinta magnética

Solo se tienen algunos CDs que reposan
en las carpetas de los contratistas en sus

CDS informes, pero no se lleva un control de
esto.
Solo se tienen algunos DVDs que
DVD reposan en las carpetas de los
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contratistas en sus informes, pero no se
lleva un control.

Disquetes

Fotografias y
Negativos

Todas las fotografias se almacenan
electrénicamente en el servidor y el
cloud computing del instituto.

3.1.7.1. Unidades de almacenamiento

Archivos de Gestidon

(Identifigue las unidades de almacenamiento que actualmente se utilizan)

Margue con una x los que correspondan

. X X
Cajas AZ
X
Carpetas de yute Caratulas y gancho legajador
Carpetas de otro material Argollados o anillados X
Tomos empastados Sobres protectores plasticos
Paquetes (bolsa plastica o expediente Otros
amarrado)
Estado de conservacion de las unidades de Adecuado.
almacenamiento:
Archivo Central
(Identifique las unidades de almacenamiento que actualmente se utilizan)
Margue con una x los que correspondan
X-100 AZ X
X-200 X Paquetes (bolsa plastica o
Cajas expediente amarrado)
X-300 Cardtulas y  gancho X
legajador
Otros Tomos empastados X
Argollados o anillados X
X
Carpetas de yute
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Otros
Carpetas de otro material
Estado de conservacion de las unidades de Moderado
almacenamiento:

Archivo Histoérico
(Identifigue las unidades de almacenamiento que actualmente se utilizan)
Marque con una x los que correspondan
X-100 N/A AZ N/A
X-200 N/A Paquetes (bolsa plastica o N/A
expediente amarrado)
Cajas
X-300 N/A Caratulas 'y  gancho N/A
legajador
Otros N/A Tomos empastados N/A
Argollados o anillados N/A
N/A N/A
Carpetas de yute Otros
N/A
Carpetas de otro material
Estado de conservacion de las unidades N/A
de almacenamiento:

- ¢Lla entidad cuenta con el Sistema Integrado de Conservacién?

Esta en proceso de articulacion y aprobacion

- ¢Cuenta con un Plan de Preservacion Digital a largo plazo?

Se tiene proyectado crearlo el presente afio 2022

- ¢Cuenta con un Plan de Conservacion de documentos analogos?
Esta en proceso de articulacién y aprobacion

3.1.7.2. Sistemas de Prevencion y Atencion de Emergencias

Si No _X
Si No X_
Si No_ X___

SI | NO Cantidad
¢,Cuenta el depésito de archivo con extintores? X
- Agua X
- CO2 X
Tipo - Solkaflam X
- Multipropésito X 2
¢ Tiene sistema de alarma contra incendios? X
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¢, Cuentan con sistemas de seguridad contra robo? (Celaduria, Circuito | X
cerrado de video o televisién, otros) Servicio de vigilancia privada.

¢, Cuentan con sistemas de deteccién de fuego? X

¢ Cuenta el depésito con sefializacion para la ubicacion tanto de X
equipos de atencién de desastres como de rutas de salida?

3.1.7.3. Limpieza de Areas y Documentos

SI NO
¢ Se realiza la limpieza de las instalaciones del depésito de archivo? X
- Semanal X
¢ Con qué periodicidad? - Mensual X
- Otros: Anual X
Describa como se hace I"’_‘ personal de servicios generales realiza labores de
limpieza de los depositos: limpieza a pisos y escritorios
¢Se realiza la limpieza de la estanteria? X
¢Con qué periodicidad? - Semanal X
- Mensual X
- Otros: X
Describa como se hace la personal de servicios generales realiza labores de
limpieza de la estanteria: limpieza
¢ Se realiza la limpieza de la documentacion? X
- Semanal X
¢ Con qué periodicidad? - Mensual X
- Otros: X
Describa como se hace la No se realiza
limpieza de la
documentacién:
¢ El personal que manipula la documentacion utiliza elementos de seguridad X
industrial, como guantes, tapabocas, gorros batas etc.?
¢ Se realiza en el depésito de archivo programas de control de plagas?, ¢ Cuales? X
- Desinfeccion X
- Desinsectacion X
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- Desratizacion ‘ ‘ X

Si la respuesta es afirmativa,
enuncie la periodicidad con la
gue se realiza, el método y
elementos con los que lo
hacen:

3.1.8. Valoracién documental

Si No

¢La entidad cuenta con Tablas de Retencién Documental? X
El IMRDS se encuentra en levantamiento de TRD

¢Se conté con la participacién de un equipo interdisciplinario para su X
elaboracién?

¢, Fueron aprobadas por el Comité de Archivo? X

X

¢Mediante qué acto administrativo fueron aprobadas?

¢ Elaboro la entidad sus TRD o se contratd un tercero? X

¢Las TRD han sido implementadas? Las versiones anteriores

¢Las TRD estan actualizadas?

¢La entidad cuenta con Tablas de Valoracion Documental?

XX XX

¢ Se conté con la participacién de un equipo interdisciplinario para su
elaboracién?

¢ Fueron aprobadas por el Comité de Archivo?

x| X

¢Mediante qué acto administrativo fueron aprobadas?

¢Elaboro la entidad sus TVD o se contraté un tercero? X

¢Las TVD han sido implementadas? X

- Explique cédmo realizé la organizacion de los documentos al implementar las TVD:
No se han realizado las TVD

| 4. ASPECTOS DE INFRAESTRUCTURA

4.1 Depositos de Archivo Central

Condiciones Constructivas y Locativas

Epoca de construccién de la edificacion: 2004

Numero de depositos: 1

Localizacion del depdsito en el edificio y nivel en el que se encuentra: Segundo piso coliseo le6n 13

Condiciones Generales | SI | NO [Observaciones
Ubicacion
a. El deposito se encuentra en un terreno:
- Estable geolégicamente X ‘
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- Sinriesgos de humedad subterranea,

- Libre de problemas de inundacion,

b. Esta situado en zonas cercanas a:

- Industrias contaminantes,

>

- Posibles objetivos bélicos,

X

- Estaciones de servicio,

Aspectos estructurales

¢Poseepisos en materiales no porosos de fécil
limpieza

¢Los muros presentan fisuras, grietas 0 manchas de
humedad?

¢Existen problemas de goteras por mala
impermeabilizaciéon u otros problemas relacionados
con los techos?

¢ Tienen ventanas en los depoésitos de archivos? En
caso afirmativo, describa de qué tipo.

Herméticas y con
rejas de
seguridad

¢Las ventanas tienen filtros Ultravioleta (U.V.)?

¢Impiden el acceso de insectos, aves y roedores?

¢ Se hace control y mantenimiento a las instalaciones
eléctricas e hidraulicas?

Condiciones ambientales

¢SAlguna vez se han hecho mediciones de las
condiciones ambientales de los depésitos? En caso
afirmativo incluya

los resultados.

¢Cuenta el archivo con un sistema de medicion de
condiciones ambientales?

¢ Tiene el deposito ventilacion natural? Explique
como se da.

Solo la ventilacion
que entra por la
puerta

En caso negativo, ¢ Cuentan con ventiladores u otros
sistemas que permitan el intercambio del aire y la
aireacion del archivo?

Si existen ventiladores o aire acondicionado, ¢,se apaga
durante las horas en que no hay personal?

N/A

¢Con que tipo de iluminacion cuentan en el deposito de
archivo?

Luz por balastros

¢, Cuenta las lamparas con filtros U.V.?

Distribucion

a. El deposito esté separado de:

- las zonas de trabajo archivistico,

- las areas de consulta,

-Almacén u otra oficina.

Estanteria y mobiliario
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Indique de cuales tipos de estanteria poseen
- Fija X
En el caso de ser fija, ¢ esta asegurada al piso y a los
muros?
- Rodante X
- Industrial X
Materiales
- Metal X
- Madera X
- Otro
¢ Esta en buen estado? Explique X

Se encuentra firme, la mayoria no presenta oxidacion y
esta en general en buen estado, una poca cantidad esta
en mal estado para trasladar o dar de baja

¢ Se utiliza el cerramiento superior de la X
estanteria como lugar de almacenamiento?

¢La distancia entre el techo y el cerramiento superior X 20 CM
es de un (1) metro? En caso negativo, indique la Aproximadamente
distancia.

¢La distancia entre el piso y la base es mayor a 10 cm? X

¢ Cuentan con planotecas para almacenamiento de X
obras de gran formato?

Distribucion de la estanteria

¢Ladistancia entre los muros y la estanteria es X
minima de 20 cm?

¢La distancia entre un estante y otro es minimo de X
70 cm?

¢ Tiene la estanteria un sistema de identificacion X
visual de la documentacion acorde a la signatura
topogréfica?

r 5. ASPECTOS TECNOLOGICOS

Elementos a considerar en un diagnostico de aspectos tecnolégicos en relacion con la funcién
archivistica

5.1.Politicas

o ¢Se cuenta con politicas de seguridad de la informacion y se evalGa su aplicacién?
Si

o ¢Se tienen establecidos las tablas de control de acceso a la documentacion en
soporte electrénico?
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NO

o ¢Se cuenta con politicas para la adquisicion y manejo de las herramientas

tecnoldgicas relacionadas con la gestiéon de los documentos y el archivo?

Si el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informaciéon PETI 2021-2023

o ¢Se cuenta con politicas que apunten a la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos (migracion, refreshing, emulacién) y se evalia su

cumplimiento?
NO

5.2.Componentes de hardware

5.2.1.

5.2.2.

5.3. Componentes de software
El Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha est& en proceso de adecuacion e instalacion de un
nuevo software de gestion documental llamado MIDOC

Equipos de cdmputo: (En la Unidad de Informética) cantidad, caracteristicas técnicas,

sistema operativo, fecha de adquisicion.

SISTEMA DISCO
MARCA/MODELO OPERATIVO MEMORIA PROCESADOR DURO
JANUS Linux Ubuntu 5.3 4 gigas Intel Cori 5 2.9 Ghz | 500 gigas
JANUS Linux Ubuntu 5.3 4 gigas Intel Cori 5 2.9 Ghz | 500 gigas
HP Windows 10 pro 8 gigas Intel Cori 7 3,0 Ghz | 1 Tera

Escéneres: cantidad, caracteristicas técnicas, compatibilidad con sistemas operativos,
fecha de adquisicién, funcionalidades incluidas (reconocimiento Optico de caracteres -
OCR, lectura de cédigo de barras).

Se maneja una impresora RICOH Multifuncional que se comparte con 4 dependencias
en el archivo de gestién

5.4. Componentes de Humanware

El Instituto Municipal para la Recreacién y el Deporte de Soacha esta en proceso de adecuacion e instalacion de un
nuevo software de gestion documental llamado MIDOC y el componente humano para la informatica archivistica son

los 3 ingenieros de sistemas del IMRDS

5.5. Sistemas de informacion

www.imrds.gov.co

@imrds_soacha
@IMRDS

@imrdsoacha

Direccion: Calle 15 # 8 - 53
Teléfono: (1) 8 400 393
Email: imrds@imrdsoacha.gov.co

AVA N'Y

Todos los procesos de Gestion Documental en la entidad se manejan por medio de correo
electrénico institucional

EL CAMBIO ))




INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA

F—ﬁs RECREACION Y EL DEPORTE DE SOACHA
M= . )
it BA5.000 5066 AUTOEVALUACION DE LA FUNCION

ARCHIVISTICA

L 6. NOTA DEL ARCHIVISTA ]

Actualmente todas las dependencias o grupos de trabajo de la entidad, se encuentran interesados
en las buenas practicas de Gestion Documental, por lo tanto, desde cada oficina se planean y se

articulan con el grupo de Gestién Documental procesos para la mejora continua archivistica en la
entidad.

Proyectd: Andrés Roa — Profesional Archivo - 01/02/2022
Reviso: Karen Mora — Profesional MIPG — 09/02/2022
Aprobd6: Camilo Vasquez — Subdirector Administrativo y Financiero — 18/03/2022
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