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Con el fin de establecer las condiciones generales para la digitalización de  
documentos de conservación total de la Orquesta Filarmónica de Bogotá, 
se realizó la revisión de la caja 1 correspondiente a Nominas, la cual se 
encuentra conformada por 10 carpetas, y un total de 412 folios de diferentes 
formatos. 
 
De forma general, se puede decir que el soporte de todos los folios es papel 
bond, formato contador (hojas con renglones intercalados de color verde y 
blanco), siendo solo dos de los 412 folios hojas bond blancas. 
 
Todos los documentos presentan suciedad superficial y deformación del  
plano, deterioros que deben ser corregidos para garantizar una adecuada  
captura de la información. De manera particular, se puede decir que 32  
folios, correspondientes al 8% de folios de la caja deben ser intervenidos  
para su digitalización, y que 21 folios, correspondientes al 5% de folios de la 
caja, presentan biodeterioro y deben ser saneados previa su digitalización. 
 
 
Se debe aclarar que aunque los procesos mencionados anteriormente sean realizados a los folios, es necesario 
que previa remisión al proceso de digitalización, los documentos sean revisados nuevamente por el funcionario 
designado por el Área de Gestión documental y Correspondencia (que para este proceso corresponderá al 
conservador y restaurador de la Entidad), el cual se encargará de dejar consignado el estado de conservación en 
el cual se entregan los documentos, y que una vez realizada la digitalización, los documentos serán igualmente 
revisados, para garantizar que se presentaron la menor cantidad de deterioros, y que en caso de haberse 
presentado, se realizarán los procesos correspondientes de conservación. 
 
A continuación, se presentan tablas en las que se detallan por carpeta las cantidades de folios según sus 
dimensiones (no todos los folios presentan medidas exactas, así que se agruparon para facilitar su clasificación) 
y cuantos presentan información por anverso y reverso. 
 

Carpeta 6 1/1 
28 folios 

Dimensión 
formato 

Cantida
d folios 

Información 
al reverso 

 

35 X 22.5 6 1 

46.5 X 31.5 7 2 

49.5 X 33 4  

63 X 31.5 4  

69 X 31.5 7  

Total folios 28 3 

Tabla 1. Carpeta 1 de 10       Tabla 2. Carpeta 2 de 10 
 

Tabla 3. Carpeta 3 de 10    

 
 
 

 

Carpeta 7 1/2 
23 folios 

Dimensión 
formato 

Cantidad 
folios 

Información 
al reverso 

 

35 X 22.5 1  

49.5 X 33 22 1 

Total folios 23 1 

Carpeta 8 2/2 
26 folios 

Dimensión 
formato 

Cantidad 
folios 

Información 
al reverso 

 

35 X 22.5 3  

49.5 X 33 6 1 

63X 31.5 17  

Total folios 26 1 

Carpeta 9 1/2 
36 folios 

Dimensión 
formato 

Cantidad 
folios 

Información 
al reverso 

 

35 X 22.5 2  

49.5 X 33 3  

63X 31.5 31 1 

Total folios 36 1 

Tabla 4. Carpeta 4 de 10 



Carpeta 10 2/2 
34 folios 

Dimensión 
formato 

Cantidad 
folios 

 

35 X 22.5 4 

49.5 X 33 7 

63X 31.5 23 

Total folios 34 

Tabla 5. Carpeta 5 de 10     Tabla 6. Carpeta 6 de 10 

 

Carpeta 10 2/2 
35 folios 

Dimensión 
formato 

Cantidad 
folios 

 

35 X 22.5 2 

38 X 31.5 2 

49.5 X 33 5 

63X 31.5 26 

Total folios 35 

Tabla 7. Carpeta 7 de 10     Tabla 8. Carpeta 8 de 10 
 

Carpeta 12 1/1 
66 folios 

Dimensión 
formato 

Cantida
d folios 

Información 
al reverso 

 

49.5 X 33 25  

52.5 X 32.5 1  

63 X 31.5 40 1 

Total folios 66 1 

Tabla 7. Carpeta 9 de 10     Tabla 10. Carpeta 10 de 10 

 

En la siguiente tabla se pueden observar los totales por dimensiones. 
 

Tamaño C 1 C 2 C 3 C 4 C 5 C 6 C 7 C 8 C 9 C 10 
Total por 

dimensiones 

35 X 22.5 6 1 3 2 4 1 2 7  3 29 

38 X 31.5       2    2 

46.5 X 31.5 7     1     8 

49.5 X 33 4 22 6 3 7 6 5 9 25 5 92 

52.5 X 32.5         1 8 9 

63 X 31.5 4  17 31 23 21 26 49 40 54 265 

69 X 31.5 7          7 

Total folios 412 

Tabla 10. Total folios por dimensiones 

Carpeta 9 1/2 
29 folios 

Dimensión 
formato 

Cantidad 
folios 

 

35 X 22.5 1 

46.5 X 31.5 1 

49.5 X 33 6 

63X 31.5 21 

Total folios 29 

Carpeta 11 1/1 
62 folios 

Dimensión 
formato 

Cantidad 
folios 

 

35 X 22.5 7 

49.5 X 33 9 

63X 31.5 49 

Total folios  

Carpeta 13 1/1 
70 folios 

Dimensión 
formato 

Cantidad 
folios 

 

35 X 22.5 3 

49.5 X 33 5 

52.5 X 32.5 8 

63X 31.5 54 

Total folios 70 
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CONVOCA: ÁREA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA 
DD MM AA 

15 07 2021 

LUGAR: OFICINA DE MEDIOS AUDIOVISUALES  
HORA 

09:00 a.m. 

OBJETIVO: Seguimiento y capacitación a la aplicación de la Tabla de Retención Documental –  
Archivo audiovisual 

ASISTENTES 

NOMBRE CARGO ÁREA FIRMA 

Mario Andrés Delgado Operario calificado 
Oficina Asesora de 
Relacionamiento y 
Comunicaciones 

 

Alba Maritza Cajamarca 
Profesional 
Universitario 

Área de Gestión 
documental y 
Correspondencia  

 

Alejandra Padilla Contratista 
Área de Gestión 
documental y 
Correspondencia 

 

Ingrid Carolina Oyola Contratista 
Área de Gestión 
documental y 
Correspondencia 

 

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia. 

ORDEN DEL DÍA 

1. Seguimiento a la aplicación de la Tabla de Retención Documental.  
2. Capacitación a la aplicación de la Tabla de Retención Documental.  

AMPLIACIÓN DE TEMAS  

 
La presente reunión se convoca para capacitar al funcionario Mario Delgado acerca de la implementación de 
los formatos para el levantamiento de información de los discos duros y desde el Área de Gestión Documental 
realizar una recomendación para establecer un plan de trabajo para las actividades relacionadas con la 
producción y ordenamiento de documentos audiovisuales que pertenezcan al depósito de medios 
audiovisuales.  
 
1: Formato para el levantamiento de información de los discos duros: 
 

 

https://meet.google.com/rfn-vdkm-qtv?authuser=0&hs=122
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En ese formato se debe ingresar la información de cada disco duro, no de la información dentro del disco duro, 
sino de las características físicas del disco, para tener conocimiento acerca de cuantos discos duros en total 
tenemos. 
 
2: Plan de trabajo: 
 

 Revisar lo que se encuentran en cada caja de la oficina de audiovisuales, identificando si hay material 
que deber almacenado en el depósito. Para esta actividad se concretará una jornada con Alejandra 
Padilla, debido que ella tiene el conocimiento de lo que se encuentra en el depósito de audiovisuales 

 Levantamiento de inventario en el respectivo formato. Para esta actividad se realizará con apoyo de 
Carolina Oyola, debido que ella tiene conocimiento acerca de lo generado por cada funcionario de la 
Entidad. 

 Organización de lo encontrado para tener conocimiento acerca de que es lo que se conserva en la 
oficina de Audiovisuales y que debe reposar en el depósito de Audiovisuales. 

 Realizar copias de la información encontrada.  
 
 

COMPROMISOS 

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA 

   

   

 
ANEXOS AL ACTA   
   
SÍ _____ NO     X    ¿Cuáles? __________________________________________ 
 
PRÓXIMA REUNIÓN:  
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Versión 5 

 

CONVOCA: ÁREA DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA 
DD MM AA 

15 07 2021 

LUGAR: OFICINA DE MEDIOS AUDIOVISUALES  
HORA 

10:00 a.m. 

OBJETIVO: Seguimiento y capacitación a la aplicación de la Tabla de Retención Documental –  
Archivo audiovisual 

ASISTENTES 

NOMBRE CARGO ÁREA FIRMA 

Danilo Hernández Contratista 
Oficina Asesora de 
Relacionamiento y 
Comunicaciones 

 

Alba Maritza Cajamarca 
Profesional 
Universitario 

Área de Gestión 
documental y 
Correspondencia  

 

Alejandra Padilla Contratista 
Área de Gestión 
documental y 
Correspondencia 

 

Ingrid Carolina Oyola Contratista 
Área de Gestión 
documental y 
Correspondencia 

 

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia. 

ORDEN DEL DÍA 

1. Seguimiento a la aplicación de la Tabla de Retención Documental.  
2. Capacitación a la aplicación de la Tabla de Retención Documental.  

AMPLIACIÓN DE TEMAS  

 
La presente reunión se convoca para aclarar dudas acerca del cargue de las grabaciones de los conciertos 
realizados por la Orquesta a la carpeta Drive. 
 
Para esto se establece que la información se ingresa por carpeta con el nombre del evento y con el patrón de 
denominación de cada archivo previamente establecido. Ejemplo: 
 

 
 
Dentro de esta carpeta quedarán carpetas conformadas con el nombre de cada cámara con que se realiza la 
grabación, y carpetas en las que se especifica a qué tipo de piezas corresponde, ya que en este momento no 
se están produciendo solamente piezas finales de los conciertos, sino de todo lo relacionado con ellos, como, 
videos de invitaciones o piezas promocionales. 
 
 
 
 

https://meet.google.com/rfn-vdkm-qtv?authuser=0&hs=122
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COMPROMISOS 

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA 

Migrar todos los archivos contenidos desde el Drive de los correos 
personales al Drive de Comunicaciones 

Danilo Hernández Julio 2021 

 
ANEXOS AL ACTA   
   
SÍ _____ NO     X    ¿Cuáles? __________________________________________ 
 
PRÓXIMA REUNIÓN:  
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LUGAR: https://meet.google.com/rfn-vdkm-qtv?authuser=0&hs=122  
HORA 

10:00 a.m. 

OBJETIVO: Seguimiento y capacitación a la aplicación de la Tabla de Retención Documental –  
Archivo audiovisual 

ASISTENTES 

NOMBRE CARGO ÁREA FIRMA 

Stephany Ramírez Pinta Secretaria 
Oficina Asesora de 
Relacionamiento y 
Comunicaciones 

 

Mario Andrés Delgado Operario calificado 
Oficina Asesora de 
Relacionamiento y 
Comunicaciones 

 

Danilo Hernández Diaz Contratista 
Oficina Asesora de 
Relacionamiento y 
Comunicaciones 

 

Miguel Hernández  Contratista 
Oficina Asesora de 
Relacionamiento y 
Comunicaciones 

 

Alba Maritza Cajamarca 
Gómez 

Profesional 
Universitario 

Área de Gestión 
documental y 
Correspondencia  

 

Luis Eduardo Aguja 
Quesada 

Ingeniero de Sistemas - 
Contratista 

Área de Gestión 
documental y 
Correspondencia  

Alejandra Padilla Contratista 
Área de Gestión 
documental y 
Correspondencia 

 

Ingrid Carolina Oyola Contratista 
Área de Gestión 
documental y 
Correspondencia 

 

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia. 

ORDEN DEL DÍA 

1. Seguimiento a la aplicación de la Tabla de Retención Documental.  
2. Capacitación a la aplicación de la Tabla de Retención Documental.  

AMPLIACIÓN DE TEMAS  

 
La presente reunión se realiza con el fin de tener claridad acerca de las funciones de cada funcionario frente al 
manejo y administración en el archivo de medios audiovisuales y definir las responsabilidades en el 
almacenamiento y la información producida, en referencia a los documentos nacidos digitalmente. 
 
 
 
 

https://meet.google.com/rfn-vdkm-qtv?authuser=0&hs=122
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 Tablas de Retención Documental: ubicación y descripción: 
 
Tabla de Retención Documental: Se define como el listado de series, con sus correspondientes tipos 
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, 
es decir, se considera como el Instrumento que permite establecer cuáles son los documentos de una entidad, 
su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservación y preservación y que debe hacerse con ellos 
una vez finalice su vigencia o utilidad. 

  
La Tabla de Retención Documental de la oficina de Comunicaciones, la podemos encontrar en:  
 

o Intranet – Mapa de procesos – Naturaleza de apoyo – Gestión Documental – Documentos - 
Documentos 2020 – TRD por área y Resolución de adopción – 5400 Oficina Asesora de 
Relacionamiento y Comunicaciones  

 
En la Tabla de Retención Documental vamos a encontrar: 
 

 
o Código: Contiene el código de la dependencia, el código de la respectiva Serie Documental y el código 

de la Subserie Documental. 
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o Series, Subseries y Tipos documentales: Cada uno de estos tres caracteres los podemos identificar 
por las siguientes características: 

 
o Series documentales: Se encuentra en mayúscula sostenida y en negrilla. 
o Subseries documentales: Se encuentra en mayúscula sostenida sin negrilla. 
o Tipos documentales: Se encuentra en mayúscula inicial. 

 
Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de 
un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: 
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros. 
  
Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquiza e 
identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que varía de acuerdo con el 
trámite de cada asunto. 
 
Tipo Documental: Nos referimos a qué clase de documento es, es decir la forma, a las taxonomías de los 
documentos. Además, estos documentos tienen características similares en lo que se refiere a su contenido. 
 

o Sistema de Gestión de la Calidad: En esta columna encontramos el documento que indica el 
procedimiento que se realiza para cada serie. 

 
o Retención: Indica el tiempo en que los documentos deben permanecer tanto en archivo de gestión y 

archivo central, este tiempo hace referencia en años. 
 
o Disposición final: Estos cuatro caracteres hace referencia a: 

o CT – Conservación Documental: Indica que una vez terminado el tiempo de retención esta 
información se conservara permanentemente en el archivo. 

 
o E – Eliminación: Indica que una vez terminado el tiempo de retención esta información se 

eliminará. 
 

o MT – Medio Tecnológico: Indica que una vez terminado el tiempo de retención esta información 
reposará en medio tecnológico. 

 
o S - Selección: Indica que una vez terminado el tiempo de retención se verificará si esta 

documentación se conserva o se elimina, esto dependiendo de la sensibilidad de la 
información. 

 
o Procedimientos: Indica el por qué la disposición final de los documentos. 

 
 

 Carpetas Drive: debido al aislamiento preventivo obligatorio decretado por el Gobierno Nacional el 
pasado 17 de marzo del 2020 a causa de la pandemia Covid – 19, en el país se tuvo que implementar el 
teletrabajo, por tanto, la mayoría de los documentos generados durante el año se encuentran en soporte 
digital. En ese sentido, entre el Área de Sistemas y el Área de Gestión Documental de la Orquesta 
Filarmónica de Bogotá se creó una carpeta en Drive para realizar el archivo y conservación de toda la 
información generada durante el año 2020 y 2021. 
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La oficina de Comunicaciones al inicio de esta pandemia creó una carpeta Drive del correo electrónico de 
Comunicaciones@ofb.gov.co la cual se ha alimentado con toda la información generada.  
 
 
Durante el presente seguimiento se evidencio que la información generada por los funcionarios de Audiovisuales 
se estaba almacenando en los Drive de correos electrónicos personales, por tanto, desde el Área de Gestión 
Documental se realizan las siguientes recomendaciones: 
 

o Migrar toda la información de estos Drive independientes y consolidarla en el Drive de 
Comunicaciones en una sola carpeta y evitar crear carpetas con nombres propios.  
 

o A partir de esta reunión denominar los documentos bajo el siguiente patrón de: 
 

Año_mes_día_Nombre del documento. Sin tildes, ni guiones, ni caracteres especiales y con 
mayúscula inicial. (Ejemplo tomado de la carpeta de Fomento y Desarrollo) 

 

  
 

o El área de sistemas indica que no se pueden emplear más de 250 caracteres para nombrar carpetas 
y archivos (incluye la ruta donde se ubican las carpetas y los archivos), tampoco se deben utilizar 
caracteres especiales y espacios en los nombres de los archivos o carpetas, se debe tener en cuenta, 
que los 250 caracteres se empiezan a contar desde el inicio de la ruta de la ubicación de cada archivo. 
Archivos y rutas de nombres extensos, pueden demorar y / o corromper los procesos de migración y 
respaldo de la información. En la siguiente imagen, un ejemplo de la extensión de una ruta de acceso. 
(Ejemplo tomado de la carpeta de Jurídica) 
 

 
 

o Se solicita cargar a estas carpetas los documentos en su versión final. 
 
o Se solicita tener mucho cuidado en el ingreso de los documentos, evitando borrar alguna carpeta o 

documento. 

o Se recomienda generar una copia en los equipos de cada funcionario, con el fin de tener la información 
respaldada.  
 

o Una vez claros estos parámetros, el paso a paso para el cargue de estos documentos es de la 
siguiente manera: 

 
1. En el Drive de Comunicaciones vamos a encontrar la siguiente información. Ejemplo:  

 

mailto:Comunicaciones@ofb.gov.co
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2. Vamos a trabajar en la carpeta denominada. Ejemplo: 
 

 
3. Dentro de esta carpeta encontraremos carpetas con los nombres de cada tipo documental de la 

Serie Documental: Piezas de Comunicación. Ejemplo: 
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4. La carpeta perteneciente a audiovisuales es. Ejemplo: 

 

 
5. Para la organización de esta información dentro de estas carpetas se crearán carpetas con el 

nombre de cada concierto. Y dentro de estas carpetas cargar los documentos bajo el patrón 
anteriormente establecido. Ejemplo:  
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 Discos duros: En la oficina de audiovisuales se han encontrado discos duros los cuales contienen 
información de muchos años y adicional. Sobre esta información se debe realizar levantamiento de 
información que permita la identificación y selección de archivos, con el fin de poder realizar un 
almacenamiento adecuado de aquella que lo requiera, garantizando que pueda ser consultada y 
generando una copia de seguridad de toda esta información. 

 

 

Conclusiones de la reunión:  
 

 Establecer un plan de trabajo para el proceso 

 Estos procesos hacen parte de las acciones necesarias para la implementación del Plan de 
preservación digital a largo plazo 

 Levantamiento de información y posteriormente realizar clasificación documental 

 Capacitación con el señor Mario Delgado acerca del levantamiento de información de los discos duros 

 Revisión del archivo de gestión que administra el señor Gabriel Cañón 

 Revisar las posibilidades de ampliación de asignación de espacio en la unidad de almacenamiento NAS 
o compra de discos duros externos USB u otro como el que actualmente se encuentra en 
comunicaciones para realizar procesos de preservación de la información. 

 Reunión con el señor Danilo Hernández para establecer forma de alimentación del drive de 
comunicaciones con el material que producen. 

 
 

COMPROMISOS 

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA 

Reunión con el señor Mario Delgado para capacitación acerca de la 
información a ingresar en el inventario documental 

Alejandra Padilla y 
Carolina Oyola 

15 de julio de 
2021 

 
ANEXOS AL ACTA   
   
SÍ _____ NO     X    ¿Cuáles? __________________________________________ 
 
PRÓXIMA REUNIÓN:  












