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ENERO JULIO
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Vierne
Semana 1 4 5 6 7 8 Semana 1 1 2
Semana 2 11 12 13 14 15 Semana 2 5 6] X 7 8 9
Semana 3 18 19 20 21 22 Semana 3 12 13 14 15 16
Semana 4 25 26 27 28 29 Semana 4 19 20 21 22 23
Semana b Semana 5 26 27 28 29 30
FEBRERO AGOSTO
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Vierne
Semana 1 1 2 3 4 5 Semana 1 2 3 4 5 6
Semana 2 8 9 10 11 12 Semana 2 9 10 11 12 13
Semana 3 15 16 17 18 19 Semana 3 16 17 18 19 20
Semana 4 22 23 24 25 26 Semana 4 23 24 25 26 27
Semana b5 Semana b5 30 31
MARZO SEPTIEMBRE
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Vierne
Semana 1 1 2 3 4 5 Semana 1 1 2 3
Semana 2 8 9] X 10 11 12 Semana 2 6 7 8 9 10
Semana 3 15 16 17 18 19 Semana 3 13 14 15 16 17
Semana 4 22 23 24 25 26 Semana 4 20 21 22 23 24
Semana b5 29 30 31 Semana 5 27 28 29 30
ABRIL OCTUBRE
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Vierne
Semana 1 1 2 Semana 1 1
Semana 2 5 6 7 8 9 Semana 2 4 5 6 7 8
Semana 3 12 13 14 15 16 Semana 3 11 12 13 14 15
Semana 4 19 20 21 22 23 Semana 4 18 19 20 21 22
Semana 5 26 27 28 29 30 Semana 5 25 26 27 28 29
MAYO NOVIEMBRE
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Vierne
Semana 1 1 2 Semana 1 1 2 3 4 5
Semana 2 5 6 7 8 9 Semana 2 8 9 10 11 12
Semana 3 12 13 14 15 16 Semana 3 15 16 17 18 19
Semana 4 19 20 21 22 23 Semana 4 22 23 24 25 26
Semana b5 26 271 X 28 29 30 Semana b5 29 30
JUNIO DICIEMBRE
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Vierne
Semana 1 1 2 3 4 Semana 1 1 2 3
Semana 2 7 8 9 10 11 Semana 2 6 7 8 9 10
Semana 3 14 15| X 16 17 18 Semana 3 13 14 15 16 17
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Con el fin de establecer las condiciones generales para la digitalizacién de
documentos de conservacion total de la Orquesta Filarmonica de Bogota,
se realizo la revision 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 deformacién del
plano, deterioros que deben ser corregidos para garantizar una adecuada
captura de la informacion. De manera particular, se puede decir que 32
folios, correspondientes al 8% de folios de la caja deben ser intervenidos
para su digitalizacion, y que 21 folios, correspondientes al 5% de folios de la
caja, presentan biodeterioro y deben ser saneados previa su digitalizacion.

Se debe aclarar que aunque los procesos mencionados anteriormente sean realizados a los folios, es necesario
gue previa remision al proceso de digitalizacion, los documentos sean revisados nuevamente por el funcionario
designado por el Area de Gestion documental y Correspondencia (que para este proceso correspondera al
conservador y restaurador de la Entidad), el cual se encargara de dejar consignado el estado de conservacién en
el cual se entregan los documentos, y que una vez realizada la digitalizacion, los documentos serdn igualmente
revisados, para garantizar que se presentaron la menor cantidad de deterioros, y que en caso de haberse
presentado, se realizaran los procesos correspondientes de conservacion.

A continuacién, se presentan tablas en las que se detallan por carpeta las cantidades de folios segun sus
dimensiones (no todos los folios presentan medidas exactas, asi que se agruparon para facilitar su clasificacién)
y cuantos presentan informacién por anverso y reverso.

Carpeta 6 1/1 Dimension | Cantida | Informacion Carpeta 7 1/2 Dimension | Cantidad | Informacion
28 folios formato d folios | al reverso 23 folios formato folios al reverso
35 X225 6 1
46.5 X 31.5 7 2 ] 35 X225 1
49,5 X 33 4 "
UL D8 CARPETA: Mttouh R B A e o ‘
63 X 31.5 4 '3?”:.,4» : 495X 33 22 1
69 X 31.5 7 \
Total folios 28 3 Total folios 23 1
Tabla 1. Carpeta 1 de 10 Tabla 2. Carpeta 2 de 10
Carpeta 8 2/2 Dimension | Cantidad | Informacién Carpeta 9 1/2 Dimension | Cantidad | Informacion
26 folios formato folios al reverso 36 folios formato folios al reverso
*‘T'. 35X225 3 TR 35X225 2
| u;"mo : 49.5 X33 6 1 a“‘.. 49.5 X 33 3
"mummnm“cmmu.wm[msm ! g
R o ' e
El ||| 63X315 17 i | 63X 31.5 31 1
| | —
Total folios 26 1 Total folios 36 1

Tabla 3. Carpeta 3 de 10 Tabla 4. Carpeta 4 de 10



Carpeta 10 2/2 Dimension | Cantidad
34 folios formato folios
35X225 4
495 X 33 7
63X 315 23
Total folios 34
Tabla 5. Carpeta 5 de 10
Carpeta 10 2/2 Dimensién Cantidad
35 folios formato folios
‘ 35X225 2
T B ok
ngiﬁ,:_f:!.a,gw& 38 X 31.5 2
T RN 49.5 X 33 5
EE‘"M;- 63X 31.5 26
Total folios 35
Tabla 7. Carpeta 7 de 10
Carpeta 12 1/1 Dimension | Cantida | Informacién
66 folios formato d folios | al reverso
L ! _— \ 49.5 X 33 25
:_”::?F“"‘“’“‘“"‘“’"‘“ 525X325 |1
s s o
. 63 X 31.5 40 1
Total folios 66 1

Tabla 7. Carpeta 9 de 10

Carpeta 9 1/2 Dimension Cantidad
29 folios formato folios
l 35X 22.5 1
| 46.5 X 31.5 1
o 49.5X 33 6
bt 63X 31.5 21
Total folios 29
Tabla 6. Carpeta 6 de 10
Carpeta 11 1/1 Dimension Cantidad
62 folios formato folios
o 35X 225 7
LT S
Do coercen Comtiis rataooms 49,5 X 33 9
e 63X 31.5 49
Total folios
Tabla 8. Carpeta 8 de 10
Carpeta 13 1/1 Dimension Cantidad
70 folios formato folios
35X 225 3
49,5 X 33 5
525X 325 8
63X 31.5 54
Total folios 70

Tabla 10. Carpeta 10 de 10

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

= Total por
Tamafio ci1|C2| C3 c4 C5 Cc6 c7 cs8 co9 Cc10 dimensiones
35 X225 6 1 3 2 4 1 2 7 3 29
38 X315 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




M Ervados - apadiaBobgonce X | M TRD - Invitackn pare comborw X | & TRD - Google Drve X | Merge POF fles onlne, F X M Oattuas TTF - spaditaBomge X 4 o -
« C & mailgoogle.com/mal/u/0/#sent/Kibxlwy bl VpStg 3
= M Gmail Q insent X ® B 1]
« B 0 & o ¢ A= 40720 ¢ >
- Rodactar
Partituras TTF 8 2
[ Recibidos
* cados , . .
Alejandra Padilla Gutlerrez 034113 @ Jol 18:34 (hace 1 o~
© Pospuestos BAEh Ocuneta, A, Dlen
S e Buenas tardes Jeimmy
B Borradores . Te envio este correo porque 1 eres la persona encargada de las orquestas pre juveniles, y me parecid pertinente contarte lo que observe en el TTF v asi poder encontrar una solucién conjunta
» 7122 E1 19 de julio se realizé una visita al espacio de depésito de partituras del Teatro Taller Filannénico, con el fin de llevar a abo la impieza de las carpetas (1a cual fue realizada entre el sibado 24 y el martes 27 de julio), y se enconts
que buena parte de la coleccion estaba mal almacenada, como por ejemplo (adjunto fotos de los mencionado)
» 075
i Matenial almacenado en bolsas plisticas
» 82 Pastituras apiladas en la estanteria
® Cajas con partituras apiladas sobre y contra los muros
Cajas con partituras sueltss v cajas con caspetas de partituras sobre 1a estanteria
®  audiovisules Documentos sin clasificar, ordenar ¢ identificar dentro de los cajones de los escritorios.
®  Cotizaciones Se debe aclarar, que este espacio de depésito de material documental, se encuentra habilitado como medida de contingencia, ya que la entidad no cuenta con espacio suficiente para el almacenamiento de sus colecciones, y que sus
condiciones ambientales no son las idéneas, porque tiene una alts humedad relativa y se esti lidiando de manera constante con el control de plagas como ratas, lo que unido a lo mencionado anteriormente aumenta el riesgo de deterioro
®  Cuestionario document. de los documentos y por ende de enfermedades de las personas que lo mamipulan. haciendo atn mas importante de lo habitval garantizar que el almacenamiento de las partituras en carpetas sea el adecuado, ya que permite realizar un
- ek control visual mucho mis eficiente de la coleccién, mejora el flujo de aire en el espacio, evita la suciedad superficial en las partituras, al retirar las partituras de bolsas pldsticas y disponerlas dentro de las carpetas de
FEEee TN canton desac e la posibilidad de biodeterioro por condensacién de la humedad. al igual que al disponer las que se encuentran en cajas sobre el muro. Igualmente, la adecuada ubicacion de las unidades de
Most sobre las bandejas, 1a cantidad de espacio de almacenamiento con el que se cuenta
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« los documentos que se encuentran en los cajones del escritorio, va que, en revisién ripida, se identificaron documentos personales y formularios

También
de concursos.

es importante que alguien revise, seleccione  en caso de ser necesario archi

Como ejemplo de la importancia de mejorar y estar pendiente de las condiciones de almacenamiento, debo mencionar que, durante la impieza de las carpetas, muchas de ellas presentaron manchas en su extenor, que la proxima
de identificar su origen y establecer a qué tipo de deterioro corresponden
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ACTA DE REUNION GD-F-08

ALLIAVOR BOGOTA N 0. Version 5

DE BOGOTAD.C.

CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA [1)5 I\gg/l 2'32‘1
LUGAR: OFICINA DE MEDIOS AUDIOVISUALES 'T'ORA
09:00 a.m.

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental —
Archivo audiovisual

ASISTENTES
NOMBRE CARGO AREA FIRMA
Oficina Asesora de
Mario Andrés Delgado Operario calificado | Relacionamiento y

Comunicaciones

Area de Gestién

Alba Maritza Cajamarca LPJLOiI/eeSrIs?tr; ?:0 documental y
Correspondencia
Area de Gestion

Alejandra Padilla Contratista documental y

Correspondencia

Area de Gestion
Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y
Correspondencia

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia.

ORDEN DEL DIA

1. Seguimiento a la aplicacién de la Tabla de Retencién Documental.
2. Capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental.

AMPLIACION DE TEMAS

La presente reunién se convoca para capacitar al funcionario Mario Delgado acerca de la implementacion de
los formatos para el levantamiento de informacion de los discos duros y desde el Area de Gestién Documental
realizar una recomendacién para establecer un plan de trabajo para las actividades relacionadas con la
producciéon y ordenamiento de documentos audiovisuales que pertenezcan al depésito de medios
audiovisuales.

1: Formato para el levantamiento de informacion de los discos duros:

Formato da Identificacion e Invantario d Soporta'yfo Madios da Almacanam|ante

ENTIDAD PRODUCTORA Cadiga
OFIGHA PRODUCTORA Cadiga

SOPORTE Y10 MIEDIO DE ALIMACENANIENTO UBICAGION DEL 50PORTE SERIE, SUBSERIES Y TIP0S DOCUMENTALES

c
Focansl Subsere

Wimero de

Tipo de Disco
Tipo de Tecaalogla ks Marca, Modela Serls] Firmare Tamata sl

i
i
°F
g

Tipa e Arehive Ubleackin Topografica

i

| et o Gostion ~

FRMA RESPONSABLE Feoha
wwwwwwww

CONVENCIONES
CT - Gonservacitn Towl 8- Seleccibn

M - Micorimasion € - Eiminacion
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ACTA DE REUNION GD-F-08

DE BOGOTAD.C.

ALLIAVOR BOGOTA N 0. Version 5

En ese formato se debe ingresar la informacién de cada disco duro, no de la informacion dentro del disco duro,
sino de las caracteristicas fisicas del disco, para tener conocimiento acerca de cuantos discos duros en total
tenemos.

2: Plan de trabajo:

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

e Levantamiento de inventario en el respectivo formato. Para esta actividad se realizar4 con apoyo de
Carolina Oyola, debido que ella tiene conocimiento acerca de lo generado por cada funcionario de la
Entidad.

e Organizacion 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 depdsito de Audiovisuales.

e Realizar copias de la informacion encontrada.

COMPROMISOS

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA

ANEXOS AL ACTA

Si NO X ¢ Cuéles?

PROXIMA REUNION:
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ACTA DE REUNION GD-F-08

ALLVOR BOGOTA N 0. Version 5

DE BOGOTAD.C.

CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA [1)5 I\gg/l 2'32‘1
LUGAR: OFICINA DE MEDIOS AUDIOVISUALES 'T'ORA
10:00 a.m.

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental —
Archivo audiovisual

ASISTENTES
NOMBRE CARGO AREA FIRMA
Oficina Asesora de
Danilo Hernandez Contratista Relacionamiento y

Comunicaciones

Area de Gestién

Alba Maritza Cajamarca LPJLOiI/eeSrIs?tr; ?:0 documental y
Correspondencia
Area de Gestion

Alejandra Padilla Contratista documental y

Correspondencia

Area de Gestion
Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y
Correspondencia

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia.

ORDEN DEL DIA

1. Seguimiento a la aplicacién de la Tabla de Retencién Documental.
2. Capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental.

AMPLIACION DE TEMAS

La presente reunién 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 informacion se ingresa por carpeta con el nombre del evento y con el patrén de
denominacion de cada archivo previamente establecido. Ejemplo:

s

Meormbre Fecha de modificacidn Tipo Tarnafic

2021_07_15_Concierto 20 de julic 19/07/2021 11:18 a. m. Carpeta de archivos

Dentro de esta carpeta quedaran carpetas conformadas con el nombre de cada camara con que se realiza la
grabacion, y carpetas en las que se especifica a qué tipo de piezas corresponde, ya que en este momento no
se estan produciendo solamente piezas finales de los conciertos, sino de todo lo relacionado con ellos, como,
videos de invitaciones o piezas promocionales.
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ACTA DE REUNION GD-F-08

ALLVOR BOGOTA N 0. Version 5

DE BOGOTAD.C.

CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA [1),5,) I\gg/l 2’32‘1
HORA
: : - -qtv? = =
LUGAR: https://meet.google.com/rfn-vdkm-gtv?authuser=0&hs=122 1000 am.

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacidn a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental —
Archivo audiovisual

ASISTENTES
NOMBRE CARGO AREA FIRMA
Oficina Asesora de
Stephany Ramirez Pinta | Secretaria Relacionamiento y

Comunicaciones

Oficina Asesora de
Mario Andrés Delgado Operario calificado Relacionamiento y
Comunicaciones

Oficina Asesora de
Danilo Hernandez Diaz Contratista Relacionamiento y
Comunicaciones

Oficina Asesora de
Miguel Hernandez Contratista Relacionamiento y
Comunicaciones

Area de Gestién

Alba Maritza Cajamarca | Profesional
documental y

GoOmez Universitario Correspondencia
Luis Eduardo Aguja Ingeniero de Sistemas - Qéiﬁnizrﬁsnon i ﬁ
Quesada Contratista y =

Correspondencia

Area de Gestion
Alejandra Padilla Contratista documental y
Correspondencia

Area de Gestion
Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y
Correspondencia

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia.

ORDEN DEL DIA

1. Seguimiento a la aplicacién de la Tabla de Retenciobn Documental.
2. Capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental.

AMPLIACION DE TEMAS

La presente reunion se realiza con el fin de tener claridad acerca de las funciones de cada funcionario frente al
manejo y administracién en el archivo de medios audiovisuales y definir las responsabilidades en el
almacenamiento y la informacion producida, en referencia a los documentos nacidos digitalmente.
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ACTA DE REUNION GD-F-08

ALLVOR BOGOTA N 0. Version 5

DE BOGOTAD.C.

e Tablas de Retencién Documental: ubicacion y descripcion:

Tabla de Retencién 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 cuales son los documentos de una entidad,
su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos
una vez finalice su vigencia o utilidad.

La Tabla de Retencion Documental de la oficina de Comunicaciones, la podemos encontrar en:
o Intranet — Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestibn Documental — Documentos -
Documentos 2020 — TRD por area y Resoluciébn de adopcion — 5400 Oficina Asesora de
Relacionamiento y Comunicaciones

En la Tabla de Retencion Documental vamos a encontrar:

ENTIDAD PRODUCTORA: ORQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA HOJA No. 1 CE 2
(OFICINA PRODUCTORA: QFICINA ASESORA DE RELACIONAMIENTO Y COMUNICACIONES
ChDIGO SISTEMA 2:3;::0" DELX RETENCION DHSPOSICION FINAL
SERIES, ¥ TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
Dependencia |  Serie | Subserie Proceso Procedimienta | Ve | Archive o L ar] s
Gestidn Central
5400 100 r. INFORMES
20 £1 Informes de Gestion ) Seleccidn: Una vez terminado el tiempo de retencidn en cada una de
¥ Comunicacion oficial recibida solicitud de las fases de archivo, serd seleccionada una muestra documental
Infarmacion conformada por los informes presentados por la Oficina Asesora de
¥ Comunicackn oficial enviada respuesta Planeacidn y Tecnofogla, los de las demds dreas serdn eliminados,|
de requerimiento Comunicacidn y toda vez que la informacidn contenida en la subserie articula lal
*  Informes de Gestion RAelacionamiento Nf& i 3 % |gestian institucional respecto a los planes de funclonamiento de la
Frasges OFB en relacidn con los planes de desamollo de los goblernos|
5400 160 W PIEZAS DE COMUNICACION
¥ Programas de mano
¥ Piezas grificas promocionales
- Videos Procedimiento de »
*  Comunicados de pransa Comunicacion Conservacidn Total: Una vez cumplan su tiempo de retencidn en
*  Registros fotograficos P Externa cada una de fas fases de archivo, se procederd a conservar
¢ Free press Reladonamianto 2 3 X p.errganenle, (o.da VEL gue perm.lten wer camhios.en el tiempo del
e e —— Estratigico Procedimients disefio de la imagen corporatw.a v |2 promacidn 'de practica
v Notssfitarmdnicas Comunicacion cf:lturales. en torno a la misica sinfanica y el canto lirico entre la
“  Actas de Reunidn e cudadanz.
| 5400 165 o pLanes
| 15 l: Planes de Comunicaciones Conservacidn Total: Uina vez cumplan su tiempo de retencidn en
Planes de comunicaciones cada una de las fases de archivo, se procederd a conservar]
| [permanente, toda vez gue contiene posibilidades investigativas, ya
que se dan a conocer las acciones mediante las cuales, en materia
Comunicacion y de comunicacidn, la Orquesta Filarmanica de Bogotd busca de formal
Relacionamienta NiA 2 3 X coordinada la materializacidn de sus objetivos misionales.
Estratégico

o Cadigo: Contiene el codigo de la dependencia, el cadigo de la respectiva Serie Documental y el codigo
de la Subserie Documental.
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ACTA DE REUNION GD-F-08

DE BOGOTAD.C.

ALLIAVOR BOGOTA N 0. Version 5

o Series, Subseries y Tipos documentales: Cada uno de estos tres caracteres los podemos identificar
por las siguientes caracteristicas:

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

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de
un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. 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 varia de acuerdo con el
trdmite de cada asunto.

Tipo Documental: Nos referimos a qué clase de documento es, es decir la forma, a las taxonomias de los
documentos. Ademas, estos documentos tienen caracteristicas similares en lo que se refiere a su contenido.

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

o Retencion: Indica el tiempo en que los documentos deben permanecer tanto en archivo de gestion y
archivo central, este tiempo hace referencia en afios.

o Disposicion final: Estos cuatro caracteres hace referencia a:
o CT — Conservacion Documental: Indica que una vez terminado el tiempo de retencidon esta
informacién se conservara permanentemente en el archivo.

o E — Eliminacion: Indica que una vez terminado el tiempo de retencion esta informacion se
eliminara.

o MT - Medio Tecnolégico: Indica que una vez terminado el tiempo de retencion esta informacién
reposara en medio tecnolégico.

o S - Seleccion: Indica que una vez terminado el tiempo de retencién se verificara si esta
documentacién se conserva o se elimina, esto dependiendo de la sensibilidad de la
informacion.

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

e 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 pais se tuvo que implementar el
teletrabajo, por tanto, la mayoria de los documentos generados durante el afio se encuentran en soporte
digital. En ese sentido, entre el Area de Sistemas y el Area de Gestion Documental de la Orquesta
Filarmonica de Bogota se cre6 una carpeta en Drive para realizar el archivo y conservacion de toda la
informacion generada durante el afio 2020 y 2021.
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ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

ACTA DE REUNION GD-F-08

BOGOTI\ No: Version 5

La oficina de Comunicaciones al inicio de esta pandemia cred una carpeta Drive del correo electrénico de
Comunicaciones@ofb.gov.co la cual se ha alimentado con toda la informacién generada.

O

Mombre

O

@ 2020_02_01_Formate planeacién mensual febrero 20/11/2020 11:52 a. m. Haja de céle
@ 2020_02_06_Acta de reunion Mo 1 asunto 20/
@ 2020_02_20_Acta de reunion Mo 2 asunto 20/
@ 2020_02_28_Formatos de registro de asistencia artistas formadores febrero 20/
@ 2020 02_28_Formatos de registro de asistencia estudiantes febrero 20/11/2020 11:55 a. m. Hoja de ca

Durante el presente seguimiento se evidencio que la informacién generada por los funcionarios de Audiovisuales
se estaba almacenando en los Drive de correos electronicos personales, por tanto, desde el Area de Gestion
Documental se realizan las siguientes recomendaciones:

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

A partir de esta reunién denominar los documentos bajo el siguiente patrén de:

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

-

v Fecha de modificacién Tipo Tarmafio

ulo d... 9 KB
ulo d... 9 KB
ulo d... KB
11:534 a. m. Hoja de calcule d... KB
culo d... KB

11:53 a. m. Heja de cle

11:534 a. m. Hoja de calc

El area de sistemas indica que no se pueden emplear mas 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 ubicacién de cada archivo.
Archivos y rutas de nombres extensos, pueden demorar y / 0 corromper los procesos de migracion y
respaldo de la informacion. En la siguiente imagen, un ejemplo de la extension de una ruta de acceso.
(Ejemplo tomado de la carpeta de Juridica)

V\bach\Gestion_Documental\TRD OFE_202004. TRD_Caracterizacin_FVDN5200 OFICINA ASESORA JURIDICA w &

Se solicita cargar a estas carpetas los documentos en su version final.

Se solicita tener mucho cuidado en el ingreso de los documentos, evitando borrar alguna carpeta o
documento.

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

Una vez claros estos parametros, 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 informacién. Ejemplo:
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it

®
&
|

L Drive Q Buscaren Drive

Mi unidad ~ =]
| Nuevo ®
Sugerida
Prioritario
» @] Miunidad
» Unidades compartidas o= i]
2}, Compartido conmigo
M 2021_07_14 INVITACION CO. M 2021_07_16 INVITACION CFL Ed cronograma Gestio Pagina W. M 2021_07_15 HIMNO NACION. Ed Registro de Vacunacién Covi M 2021.07_17 CONCIERTO BR.
Reciente ubido hoy por Mario Andres Delga Editadc anilo Herandez € te ayer bido ayer por Mario And ¢ Editado ayer por Jeannys Mejia Oroz smpartido ayer por Danilo He
Nombre Propletari Abierto tltima vez por m

Papelera

B3 5400 OFICINA ASESORA DE RELACIONAMIENTO Y COMUNICACIONES 2020

Almacenamiento
B3 5400 OFICINA ASESORA DE RELACIONAMIENTO Y COMUNICACIONES 2021

(C]
YY  Destacados
o
(@)
5

ado

BB Diana Cortes

B  Entrega de instrumentos 12 noviembre de 2019

BB Formulario de solicitud de empleo (File responses)

B Fotos trinos diciembre 2019 -
B3 IMAGENES INSTRUMENTOS EDITADAS SIN FONDO -
BB Nathaly Martinez -
de - C N°1 de 2021 Agrupaci Juveniles OF8 =
B Formulario de solicitud de empleo -

2. Vamos a trabajar en la carpeta denominada. Ejemplo:

5400 OFICINA ASESORA DE RELACIONAMIENTO Y COMUNICACIONES 2021

3. Dentro de esta carpeta encontraremos carpetas con los nombres de cada tipo documental de la
Serie Documental: Piezas de Comunicacion. Ejemplo:
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Nombre

Miunidad > 5400 OFICINA ASESORA DE RELACIONAMIENTO Y COMUNICACIONES 2021 ~

e
-

160 PIEZAS DE COMUNICACION/ PIEZAS GRAFICAS PROMOCIONALES 2021

3

160 PIEZAS DE COMUNICACION/ PIEZAS GRAFICAS PROMOCIONALES 2021-Silvia Reyes

160 PIEZAS DE COMUNICACION/PROGRAMAS DE MANO 2021

160-PIEZAS DE COMUNICACION/COMUNICADOS DE PRENSA 2021

160-PIEZAS DE COMUNICACION/REGISTRO AUDIOVISUAL 2021

160-PIEZAS DE COMUNICACION/REGISTRO FOTOGRAFICO 2021

MONITOREO DE MEDIOS 2021- FREE PRESS

4. La carpeta perteneciente a audiovisuales es. Ejemplo:

Archivos Recursos /Documentos

NOTAS AL PROGRAMA 2021

B 160-PIEZAS DE COMUNICACION/REGISTRO AUDIOVISUAL 2021

5. Para la organizacion de esta informacion dentro de estas carpetas se crearan carpetas con el
nombre de cada concierto. Y dentro de estas carpetas cargar los documentos bajo el patron

anteriormente establecido. Ejemplo:

Nombre

Propietario

Miunidad » 5400 OFICINA ASESORA DE RELACIONAMIENTO Y COMUNICACIONES 2021 > 160-PIEZAS DE COMUNICACION/REGISTRO AUDIOVISUAL 2021 ~ 2

Abierto iltima vez por mi

Tamaiio de archivo

CONCIERTOS FINALES

anilo Hernandez Diaz

BB B2 B

CONCIERTOS GRABADOS POR CANAL CAPITAL

CONCIERTOS GRABADOS POR OFB

DIGITALIZACIONES

OTRAS GRABACIONES

RECUERDOS FILARMONICOS

REGISTRO AUDIOVISUAL DANILO HERNANDEZ 2021

REPERTORIO OFB PARA ENTIDADES

VIDEOS FOMENTO

VIDEOS PDE 2021

VIDEOS REDES SOCIALES
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ALCALDIA MAY(

DE BOGOTAD.C.

ACTA DE REUNION GD-F-08

OR BOGOT’\ No: Version 5

Discos duros: En la oficina de audiovisuales se han encontrado discos duros los cuales contienen
informacion de muchos afios y adicional. Sobre esta informacion se debe realizar levantamiento de
informacion que permita la identificacion y seleccion 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 informacion.

Conclusiones de la reunién:

Establecer un plan de trabajo para el proceso

Estos procesos hacen parte de las acciones necesarias para la implementacion del Plan de
preservacion digital a largo plazo

Levantamiento de informacion y posteriormente realizar clasificacion documental

Capacitacion con el sefior Mario Delgado acerca del levantamiento de informacion de los discos duros
Revision del archivo de gestién que administra el sefior Gabriel Cafion

Revisar las posibilidades de ampliacion de asignacién de espacio en la unidad de almacenamiento NAS
0 compra de discos duros externos USB u otro como el que actualmente se encuentra en
comunicaciones para realizar procesos de preservacion de la informacion.

Reunién con el sefior Danilo Hernandez para establecer forma de alimentacion del drive de
comunicaciones con el material que producen.

COMPROMISOS

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA

Reunidén con el sefior Mario Delgado para capacitacion acerca de la | Alejandra Padillay | 15 de julio de
informacion a ingresar en el inventario documental Carolina Oyola 2021

ANEXOS AL ACTA

Si NO _ X ¢Cuéales?

PROXIMA REUNION:
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ACTA DE REUNION GD-F-08

Version 5

CONVOCA: Gestion documental y correspondencia 1 DD | MM Ay
29 07 2021
LUGAR: Gestion documental y correspondencia HORA

OBJETIVO: Realizar los primeros auxilios a material documental de archivo.

NOMBRE CARGO AREA FIRMA
Diana Maria Realpe Rocero Contratista Talento Humano Uhaadt, Peciloe .

Algjandra Padilla Gutierrez Coniratista Gestion Documental y \,ﬂ‘_\;ﬁg } @\O\ lLé
5 3

Correspondencia

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia.
é?%}y: s R

Durante el mes de julio de 2021 se realizd la revision de las carpetas 1 y 2 del expediente “SANCHEZ GUASTA
MARTHA YOLANDA”, pertenecientes a la serie "HISTORIAS LABORALES®, para estabilizar fisicamente los
folios que asi lo requirieran.

A continuacion, se mencionan las acciones realizadas a cada folio,
Carpeta 1, 189 folios

Folios 1 y 2. Recuperacion de planc y unidén de rasgaduras.

Folios 3 a 5. Recuperacion de plano.

Folios 6 a 9. Recuperacidn de plano y correccion de doblez para ajustar formato a unidad de almacenamiento.
Folios 10 a 19 Recuperacion de plano.

Folic 20. Eliminacion de material agregado {cintas adhesivas), recuperacion de plano y unién de rasgaduras.
Folios 21 a 199. Recuperacion de plano.

Carpeta 2 197 folios

Folios 1 a 376 Recuperacion de plano
377 Recuperacion de plano y unidn de rasgaduras.
378 a 397 Recuperacidn de plano

Finalmente se recomienda realizar una copia de la informacién consignada en los folios 209 v 286 de la
carpetaZ, ya que al ser su soporte papel quimico, se esta presentando el desvanecimiento del texto.

Pagina 1 de 2
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COMPROMISOS

ACTA DE REUNION

RESPONSABLE

GD-F-08
Version 5

FECHA
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Aot
N~

ANEXOS AL ACTA

si NO . Cuales?

PROXIMA REUNION:
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No:

ACTA DE REUNION

GD-F-08
Version 5

7 FAL T e e S R S o
CONVOCA: Gestion Documental y Correspondencia DD | MM Ab
17 07 2021
LUGAR: Gestion Documental y Correspondencia HORA
11:30

OBJETIVO: Socializar las dinamicas de trabajo del drea y charla indicadores de biodeterioro

.

NOMBRE
Lider del
proceso de cx
Aiba Maritza Cajamarca Gestion Gestion Documental y

Documental y
Correspondencia

Correspondencia

Carolina Oyola

Contratista

Gestion Documental y

Correspondencia 1

Yeni Cifuentes

Auxiliar
administrativo

Gestiéon Documental v
Correspondencia

Gerardo Rueda

Contratista

Gestién Documental y
Correspondencia

Maribel Paredes

Gestion Documental y

Contratista Correspondencia

Gestion Documental vy
Correspondencia

Alejandra Padilla Contratista

* En caso de requersrse anexar Ilsta de asrstenaa

1. Presentar la nueva dinamica de trabajo del area.
2. Charla biodeterioro.

1. Tentendo en cuenta que las acﬂwdades del Area de Gestion Documenta! se encuentran retrasadas,
Maritza Cajamarca propone nueva estrategia con el fin de avanzar en lo proyectado para el afio 2021,
definiendo que cada persona realizara actividades de correspondencia una vez al mes, rotandose el
turno en el siguiente orden: Yeni Cifuentes, Maribel Paredes, Carlina Oyola y Gerardo Rueda.

Para las siguientes tres semanas del mes, se realizaran actividades en el Archivo Central y
Audiovisuales.

2. Con el fin de facilitar &l reconocimientc de biodeterioro en los documentos, se mostraron folios
contaminados, identificados en la caja 1 del fondo de ndminas, sefialando cuales son los indicadores
habituales que se pueden presentar, como:

Manchas de diferentes colores

Bordes de manchas no definidos

Textura en la superficie de la mancha “algodonoza” o con grumos de color
Sensacion de humedad en el soporte

Folios adheridos entre si

Recordando que en caso de identificarse alguno de estos, la manipulacién del documento debe ser restringida,

PG
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ACTA DE REUNION GD-F-08

No: Version 5

BOGOT

la carpeta debe ser aislada y se debe avisar al restaurador del &rea, para realizar el proceso de saneamiento
necesario, y evitar de esta manera que se contaminen otros documentos, disminuyendo el riesgo de pérdida de
informacién y de enfermedad por manipulacién de alguna persona que los consulte o manipule.

bE BOGOTALL.

Finalmente, se llegd al acuerdo que todas aquellas carpetas que contaran con documentos saneados, tendrian
un aviso a su inicio que advirtiera que el proceso ya se habia realizado.

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA
Continuar con las aclividades asignadas Todos 31122021
ANEXOS AL ACTA
Si NO ¢ Cuales?
PROXIMA REUNION:
*
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LISTADO DE ASISTENCIA

GD-F-17
Version 2
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