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DEBOGOTADC.

ACTA DE REUNION

GD-F-08
Version 5

CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y ] DD MM AR

CORRESPONDENCIA o4 | 12 | 2021
_ , HORA

LUGAR: DIRECCION GENERAL e

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacién a la aplicacion de los instrumentos archivisticos y
recomendaciones manipulacion de documentos.

NOMBRE CARGO AREA FIRMA

* En caso de requerirse, anexar lista de asi
Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental
Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de Cuadro de Clasificacion Documental
Seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental

Seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del inventario documental

Socializacion y capacitacion Banco terminolégico, Plan Institucional de Archivos — PINAR,
Programa de Gestion Documental — PGD y Tabla de Control de Acceso.

Recomendaciones manipulacion dg documentos.

1. Se realiza seguimiento y capacitacién verificando la correcta clasificacion de los documentos
generados por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retencidén Documental para las 4 vigencias
que se encuentran en el archivo de gestidn. La ubicacion de estas TRD se encuentra en la Intranet:

S Sl A

@

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos — Documentos
2020 — TRD por area y Resotucion de adopcion — 5000 Direccion General

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacion del Cuadro de Clasificacion Documental:

o Se retroalimenta acerca de la ubicacion de este en la Intranet de la OFB:
Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos — Documentos
2020 — TRD por area y Resoluciéon de adopcion — GD — F — 26 Cuadro de Clasificacion
Documental.

Efigenia Cruz Murillo Secretaria Direccion General i 8@,@% %— :
. Area de Gestion ’

Alba Maritza Cajamarca S;c;fzsr!s?{:; ° documental y

correspondencia

Area de Gestion
Alejandra Padilla Contratista documental y

correspondencia

Area de Gestidn
Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y

correspondencia

stencia.
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o Y se explica la funcidn que tiene dentro de la Gestion Documental: En este instrumento
archivistico se refleja la jerarquizacion dada a la documentacién que produce una entidad, por
medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

3. Se realiza seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental:

o Afo 2019: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
incluyen la organizacidn: Foliacién, Hoja de Control y Rétulos. Se encuentra pendiente:
o Laentrega del Informe de ordenacién de gasto de diciembre de la Direccidén de Fomento
y Desarrollo, y continuar con la foliacion y la hoja de control.

o Afo 2020: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
incluyen la organizacion: Foliacion, Hoja de Control y Rétulos.

o Afo 2021: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
incluyen la organizacion: Foliacion, Hoja de Control y Rétulos. Se encuentra pendiente:
o Resoluciones: De esta Serie hace falta que el area de talento humano entregue la
Resolucion No. 078, continuar con la foliacién y realizar la hoja de control.

4. Se realiza seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental indicando la
informacién a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada
vez que se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Formatos — GD — F - 03
Formato Unico de inventario Documental.

5. Se socializa y capacita acerca de:

o Banco terminoldgico: En el cual se encuentra la denominacién de cada serie y subserie
documental.

o Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacién de
la funcion archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

o Programa de Gestion Documental — PGD: instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccién, gestién, tramite,
organizacion, transferencias y disposicidn final de ios documentos, a partir de la valoracién y/o.
Optimiza la trazabilidad de la informacidn producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para
gjecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y administracion de documentos.

o Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican
sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicadoes en intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos — Documentos
2020

Pégina2 de 4
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6. Por dltimo, la contratista Alejandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas
practicas de manipulacion de documentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos
de deterioro de los documentos por su manipulacién y familiarizar a los funcionarios con los procesos
de conservacion preventiva de la entidad, se trataron los siguientes temas.

- Usc adecuado de los implementos de proteccion personal, como bata, mono gafas y
guantes.

. Lavado constante de manos.

- Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las dreas de trabajo ni durante la manipulacion de documentos.
Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos o sus unidades de aimacenamiento.

- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier
anomalia o cambio en los documentos 0 sus unidades de almacenamiento.

Inicialmente se habld de la naturaleza organica del papel y los procesos inherentes de envejecimiento
del material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccidn personal,
por medio de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que
manipulamos, evitando que se adhieran a nuestra ropa o que entren en contacto directo con nuestras
manos o a nuestros ojos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias o cutaneas asociadas,
se menciond que en caso de usar guantes, estos deben lavarse o desinfectarse peridédicamente;
paralelo a esto, se explicd porque no se deben consumir alimentos durante la manipulacién de
documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y manchas, entre otros deterioros
sobre papel y demas soportes documentales, al igual que el material particulado del ambiente de
trabajo proveniente de la manipulacion del material puede caer sobre o que se consume y afectar
nuestra salud.

lgualmente se recomendé el lavado de manos, la limpieza constanie de la superficie de trabajo y de
los elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material
particulado y demas agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera
su influencia sobre la salud de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacion de los documentos, recomendaron las tintas
mas adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demas elementos metalicos y de papeles autoadhesivos como post-it.

También se les recordd que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liquidos, entre otros, avisaran al drea de Gestion documental y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que
procedieran de la misma manera si se observan alteraciones en los documentos o unidades de
almacenamiento.

Pdgina 3 de 4
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BOGOTA

ALCALDIA MAYOR
OEBOGOTADL.
COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA
2019: Solicitar el envio de los Informes de ordenacién de
gasto del mes de diciembre a la Direccién Fomento y | Efigenia Cruz Marzo 2022

Desarrollo, v continuar con la foliacidn vy la hoja de control.

2021; Resoluciones: De esta Serie hace falta gue el érea de

talento humano entregue la Resolucion No. 078, continuar | Efigenia Cruz | Marzo 2022
con la foliacién y realizar la hoja de control.

gl%r;wg?{; 02(;?2 ia aplicacién de los procesos archivisticos al Efigenia Cruz Marzo 2022
ANEXOS AL ACTA

si NO _ X ;Cuales?

PROXIMA REUNION:
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ACTA DE REUNION GD-E-08
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CORRESPONDENCIA 17 12 | 2021

LUGAR: DIRECCION CORPORATIVA Y DE TALENTO HUMANO OS%%RDAFQ

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacidn a la aplicacion de los instrumentos archivisticos y
recomendaciones manipulacion de documentos.

NOMBRE CARGO AREA

Liliana Magdalena Técnico Direccién corporativa
Rodriguez Administrativo | y de talento humano
. Area de Gestion
Alba Maritza Cajamarca E;?j:f;ﬁ;i; documental y
correspondencia
Area de Gestion
Alejandra Padilla Contratista documental y

correspondencia
Area de Gestion

- J
Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y f w . !P O
_ _correspondencia s\_p J_! /Qlf:‘%*

1

1. Seguimiento y capacitacion a la aplicacién de la Tabla de Retencion Documental
2. Seguimiento y capacitacién a la aplicacién de Cuadro de Clasificacion Documental
3. Seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental
4
5

Seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental
Socializacidén y capacitacidn Banco terminolégico, Plan Institucional de Archivos — PINAR,
Programa de Gestion Documental — PGD y Tabla de Control de Acceso.

6. Recomendaciones manipulacién de documentos.

Sithas

1. Se realiza seguimiento y capacitacion verificando la correcta clasificacion de los documentos
generados por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental para las 3 vigencias
que se encuentran en el archivo de gestion. La ubicacion de estas TRD se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental — Documentos —
Documentos 2020 — TRD por érea y Resolucién de adopcion — 6000 Direccidn Corporativa
y de Talento Humano

Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacion del Cuadro de Clasificacién Documental:

o Se retroalimenta acerca de la ubicacidn de este en la Intranet de la OFB:
Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental - Documentos —
Documentos 2020 — TRD por area y Resolucién de adopcién — GD — F — 26 Cuadro de
Clasificacion Documental. '

A
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o Y se explica la funcién gue tiene dentro de la Gestion Documental: En este instrumento
archivistico se refleja la jerarquizacién dada a la documentacidén que produce una entidad,

por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

3. Se realiza sequimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental:

e Ano 2019: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que

incluyen la organizacion: Foliacion, Hoja de Control y Rétulos.

- Ano 2020: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que

incluyen la organizacioén: Foliacién, Hoja de Control y Rétulos.

.« ARo 2021: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que

incluyen la organizacién: Foliacion, Hoja de Control y Rétulos.

Nota: Para el ano 2022 ias carpetas se deben rotular de la siguiente manera; este debido gue en la

carpeta la seccidn debe ser la de mayor jerarquia de acuerdo con el organigrama de la Entidad.

S PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
Grquesta
 Flarmonics
o e Bogotd
ROTULD DE CARPETA
- |Fonpo ORQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA
£ODIGO NOMBRE
ISECCION 5000 IDIRECCION GENERAL
" ISUBSECCION 6000  IDIRECCION CORPORATIVA Y DE TALENTO HUMANG
|serie 100 |INFORMES
" ISUBSERIE 5 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA
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4. Se realiza seguimiento y capacitacién del diligenciamiento del Inventario documental indicando la
informacion a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada
vez que se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental — Formatos — GD - F - 03
Formato Unico de Inventario Documental.

5. Se socializa y capacita acerca de;

o Banco terminologico: En el cual se encuentra la denominacion de cada serie y subserie
documental.

o Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacion
de la funcidn archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de las
entidades.

o Programa de Gestion Documental — PGD: instrumento archivistico que permite establecer
los componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccién, gestion,
tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracion y/o. Optimiza la {razabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y
administracion de documentos.

o Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicados en Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos -
Documentos 2020

6. Por ultimo, la contratista Alejandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas
précticas de manipulacién de documentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos
de deterioro de los documentos por su manipulacién y familiarizar a los funcionarios con los procesos
de conservacion preventiva de la entidad, se trataron los siguientes temas.

- Uso adecuado de los implementos de proteccion personal, como bata, mono gafas y
guantes.

- Lavado constante de manos.

- Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las dreas de trabajo ni durante la manipulacion de documentos.
- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos ¢ sus unidades de almacenamiento.
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- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier
anomalia o cambio en los documentos ¢ sus unidades de almacenamiento.

Inicialmente se habld de la naturaleza orgénica del papel y l0s procesos inherentes de envejecimiento
del material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccion personal,
por medio de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que
manipulamos, evitando gue se adhieran a nuestra ropa o que entren en contacio directo con nuestras
manos o a nuestros ojos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias 0 cutdneas asociadas,
se menciondé que en caso de usar guantes, estos deben lavarse o desinfectarse peridédicamente;
paralelo a esto, se explicd porque no se deben consumir alimentos durante la manipulacién de
documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y manchas, entre ofros deterioros
sobre papel y demés soportes documentales, al igual que el material particulado del ambiente de
trabajo proveniente de la manipulacién del material puede caer sobre lo que se consume y afectar
nuestra salud.

Igualmente se recomendd el lavado de manos, la limpieza constante de la superficie de trabajo y de
los elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material
particulado y demas agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera
su influencia sobre la salud de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacion de los documentos, recomendaron las tintas
mas adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demas elementos metalicos y de papeles autoadhesivos como post - it.

También se les recordd gue, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liquidos, entre otros, avisaran al area de Gestidon documental y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que
precedieran de la misma manera si se observan alteraciones en los documenios 0 unidades de
almacenamiento.

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA

Continuar con los procesos técnicos archivisticos al archivo
vigencia 2021

Liliana Rodriguez Marzo 2022

ANEXOS AL ACTA &

Si NO __X__ ;Cuéles?

PROXIMA REUNION:
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CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENGIA  —oo-—- 00 |22
HORA
LUGAR: OFICINA DE MEDIOS AUDIOVISUALES HOBA

NOMBRE

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacidn a la aplicacion de los instrumentos archivisticos y recomendaciones
manipulacion de documentos.

AREA

Mario Andrés Delgado

Operario calificado

Oficina Asesora de
Relacionamiento y
Comunicaciones

Alba Maritza Cajamarca

Profesional
Universitario

Area de Gestién
documental y
Correspondencia

Area de Gestidn

Alejandra Padilla Contratista documental y
Correspondencia
Area de Gestidn

Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y

Correspondencia

k=

de Gestion Documental —

* En caso de requerirse anexar Ifsta de as:stencza

s

Seguimiento y capacﬂac:on ala aphcacson de ia Tabla de Retencion Documenta!

Seguimiento y capacitacion a la aplicacién de Cuadro de Clasificacion Documental

Seguimiento y capacitacion del proceso de organizacidn documental

Seguimiento y capacitacién del diligenciamiento del Inventario documental

Socializacion y capacitacién Banco terminolégico, Plan Institucional de Archivos — PINAR, Programa

PGD y Tabla de Control de Acceso.
comendaciones manipulacion de documentos.

Se realiza seguimiento y capacitacion verificando la correcta clasificacion de los documentos generados
por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental para las vigencias que se encuentran en
el archivo de gestion. La ubicacién de estas TRD se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo ~ Gestion documental —
TRD por area y Resolucion de adopcion ~ 5400 OFICINA ASESORA DE RELACIONAMIENTO Y
COMUNICACIONES

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacion del Cuadro de Clasificacién Documental:
o Se retroalimenta acerca de la ubicacidn de este en la Intranet de la OFB:

Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental —
TRD por drea y Resolucién de adopcion — GD — F — 26 Cuadro de Clasificacién Documental.

Documentos — Documentos 2020 —

Documenios — Documentos 2020 —
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o Y se explica la funcion que tiene dentro de ia Gestion Documental: En este instrumento archivistico se
refleja la jerarquizacion dada a la documentacion gue produce una entidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries.

3. Se realiza seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental:

Primera actividad: Levantamiento de informacién de los discos duros

De acuerdo con los compromisos adguiridos en el seguimiento del pasado 15 de julio en donde se debia realizar
levantamiento de la informacion que se encuentra almacenada en los discos duros, se evidencia que el formato
se encuentra diligenciado correctamente y en la casilla de notas se relacionan los contenidos que se encuentran
duplicados.

Se realiza la solicitud de revisar la calidad de los videos duplicados para asi identificar cual tiene mejor calidad,
lo cual podria facilitar el proceso de seleccion del archivo que debe ser preservado, al igual que se solicita
revisar el tamano de cada uno de los archivos, para asi poder establecer de manera mas precisa la cantidad
de espacio necesaria para su almacenamiento a largo plazo

De esta primera actividad queda pendiente terminar de realizar el levantamiento de la informacién de los discos
duros restantes, y actualizar la informacion de los demas discos duros con los datos solicitados.

De acuerdo con los compromisos adquiridos de realizar levantamiento de informacién a los discos duros
encontrados en la oficina de Audiovisuales, en este seguimiento se evidencia que solamente hace falta tres
discos duros por revisar; debido a las actividades de programacion de la Oficina de Comunicaciones, para el
mes de enero de 2022 se continuara con la revision de estos discos duros faltantes.

Se evidencia que ademas de diligenciar el respectivo inventario se crearon pestafias adicionales con
informacion mas detallada de lo contenido en cada carpeta del disco duro.

También se revisa las extensiones de estos archivos para establecer cuales de estos son los adecuados para
el proceso de preservacion:

» MXF — Bajo esta extension se reciben los videos enviados por Canal Capital, videos sin ningun tipo
de edicidn.

« MP4 - Bajo esta extension se guardan los videos editados por la OFB

» MOV - Bajo esta extension se evidencié gue se encuentran algunos videos editados por la OFB.

Cabe aclarar que en el disco “NAS” se estd almacenando el material como lo recibe la orquesta, y 10s videos
finales se almacenan en el Drive de Comunicaciones y en los discos duros de los responsables de
audiovisuales Danilo, Miguel y Mario.

Sequnda actividad: Plan de trabajo

1. Levantamiento de inventario en el respectivo formato. Para esta actividad se realizara con apoyo de
Carolina Oyola, debido que ella tiene conocimiento acerca de lo generado por cada funcionario de la
Entidad.
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Una vez el levantamiento de la informacién de los discos duros sea consolidado, pasaremos a revisar
la informacién contenida en ellos, por tanto, esta actividad sigue estando pendiente.

2. Realizar copias de la informacion encontrada.

Una vez se identifique cual es la informacién que se encuentra duplicada y cudl serd el archivo a
preservar, pasaremos a revisar el medio de conservacion de la informacion y estableceremos, siguiendo
lo consignado en el plan de preservacion a largo plazo, las actividades y acciones necesarias para
realizar este proceso.

4. Se realiza seguimiento y capacitacién del diligenciamiento del Inventario documental indicando Ia
informacion a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada vez
que se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Formatos — GD - F — 03 Formato
Unico de Inventario Documental.

5. Se socializa y capacita acerca de:
o Banco terminoldgico: En el cual se encuentra la denominacion de cada serie y subserie documental.

o Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacion de ia
funcion archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

o Programa de Gestion Documental — PGD: Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacién, produccion, gestidn, tramite,
organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la valoracion y/o.
Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro v almacenamiento, atendiendo la necesidad
de mejora continua del proceso de gestién documental; plantea actividades para ejecutar en las
etapas de creacion, mantenimiento, difusiéon y administracién de documentos.

o Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican
sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicados en intranet:
o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental — Documentos — Documentos 2020

6. Por uitimo, la contratista Alejandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas practicas de
manipulacion de documentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos de
deterioro de los documentos por su manipulacion y familiarizar a los funcionarios con los procesos de
conservacion preventiva de la entidad, se trataron los siguientes temas.

- Uso adecuado de ios implementos de proteccién personal, como bata, mono gafas y guantes.
- Lavado constante de manos.
- Limpieza constante de superficies de trabajo.
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- No consumir alimentos en las areas de trabajo ni durante la manipulacién de documentos.

- Reporte al Area de Gestién Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos o sus unidades de aimacenamiento.

- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier anomalia
o cambio en los documentos o sus unidades de almacenamiento.

Inicialmente se habld de la naturaleza orgénica del papel y los procesos inherenies de envejecimiento del
material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccion personal, por medio
de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que manipulamos, evitando que
se adhieran a nuestra ropa o gque entren en contacto directo con nuestras manos ¢ a nuestros 0jos, reduciendo
los riesgos de enfermedades respiratorias o cutaneas asociadas, se menciond que en caso de usar guantes,
estos deben lavarse o desinfectarse periddicamente; paralelo a esto, se explicé porgue no se deben consumir
alimentos durante la manipulacion de documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y
manchas, entre otros deterioros sobre papel y demas soportes documentales, al igual que el material
particulado del ambiente de trabajo proveniente de la manipulacion del material puede caer sobre 1o que se
consume y afectar nuestra salud.

Igualmente se recomendo el lavado de manos, la limpieza constante de la superficie de trabajo y de los
elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir ia carga de material particulado y demas
agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera su influencia sobre la salud
de las personas que frabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacion de los documentos, recomendaron las tintas mas adecuadas
por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y demés elementos metalicos y
de papeles autoadhesivos como post — it

También se les recordd que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liquidos, entre otros, avisaran al area de Gestibn documental y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que procedieran de la
misma manera si se ocbservan alteraciones en los documenios ¢ unidades de almacenamiento.

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA

Continuar con fa revisién de los 3 discos duros faltantes Mario Delgado Enero 2022

Convocar una nueva reunién para revisar de los archivos del

disco duro a cuales se les debe realizar copia de respaldo Carolina Oyola Febrero 2022

ANEXOS AL ACTA &
si NO _X_ ;Cudles?

PROXIMA REUNION:
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"CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y o DD | M EA
CORRESPONDENCIA 13 12 2021
LUGAR: AREA DE TALENTO HUMANO HORA

02:00 p.m.

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion a la aplicacién de los instrumentos archivisticos y
recomendaciones manipulacién de documentos.

NOMBRE CARGO AREA FIRMA

Diana Marfa Realpe Contratista Area de Talento @tum@ea\persem .

Humano
Profesional Area de Gestion

~ . Vi
ReUN(S
Universitario correspondencia ‘

documental y
Area de Gestion ]
Alejandra Padilla Contratista documental y ) L\\? \
correspondencia f/’\\{/\é’\u -«di /\\Q
J

Area de Gestién

Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y M ; 539 m
correspondencia R QJ-P"

o

Alba Maritza Cajamarca

Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental

Seguimiento y capacitacién a la aplicacion de Cuadro de Clasificacién Documental

Seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental

Seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental

Socializacién y capacitacién Banco terminolégico, Plan Institucional de Archivos — PINAR,

Programa de Gestion Documental — PGD y Tabla de Control de Acceso.

Recomendaciones manipulacién de documentos.

1. Se realiza seguimiento y capacitacién verificando la correcta clasificacion de los documentos
generados por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental para las 3 vigencias
que se encuentran en el archivo de gestién. La ubicacion de estas TRD se encuentra en la Intranet:

G b L

@

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental - Documentos —
Documentos 2020 — TRD por area y Resolucién de adopcion — 6010 Area de Talento
Humano.

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacién del Cuadro de Clasificacién Documental:

o Se retroalimenta acerca de la ubicacion de este en la Intranet de ia OFB:
Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos —
Documentos 2020 — TRD por area y Resolucién de adopcion — GD — F - 26 Cuadro de
Clasificacién Documental.
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o Y se explica la funcién que tiene dentro de la Gestion Documental: En este instrumento
archivistico se refleja la jerarquizacién dada a la documentacion que produce una entidad,
por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

Se realiza seguimiento y capacitacion del proceso de organizacién documental:

Historias laborales retirados - 1 caja - 2019: Se organizaron alfabéticamente y se ingresaron los
documentos pendientes. Estas carpetas cuentan con todos los procedimientos.

Historias laborales retirados — 8 cajas - 2020: Esta caja se encuentra con: Organizacion,
Foliacion, Rétulos e Inventario documental. Se encuentra pendiente realizar hoja de control.

Historias ocupacionales -— 9 cajas: Debido que estas historias ya se encuentran en la TRD se
debe realizar; Organizar cronolégicamente de los documentos ingresados, foliacién, hoja de
control y actualizar Inventario documental. Las dos primeras cajas se encuentran con carpetas
nuevas, hoja de control actualizada e inventario documental completamente actuaiizado. Se
encuentra pendiente continuar con el procesamiento de las 7 cajas restantes.

Historias ocupacionales retirados 2019 y 2020 - 2 cajas: Se encuentran organizadas
alfabéticamente. Se debe verificar que carpetas corresponden a cada afio y se debe ingresar a
las cajas del lote correspondiente. se estad actualizando la hoja de control y el inventario
documental se encuentra actualizado.

g cajas TRD vigencia 2019: Se encuentra completamente actualizado en cuanto a foliacion,
hoja de control e inventario documental.

5 cajas vigencia 2020: Realizar punteo de fisico contra Inventario, verificar procesos técnicos
faltantes y de acuerdo con la TRD verificar que Series y Subseries no se encuentran en fisico.
El inventario documental se encuentra completamente actualizado.

Historias laborales planta global — 58 cajas: Estas historias laborales cuentan con:
Organizacion, Foliacién, Hoja de Control, Rétulos e Inventario documental. Las hojas de control
de las carpetas hasta la caja 8 se encuentran completamente actualizadas y el Inventario
documental de las 58 cajas se encuentra totalmente actualizado.

Se debe realizar una revision a cada carpeta, debido que en el diagnéstico realizado en el 2019
se evidencio que las carpetas contienen errores de foliacion, los documentos se encuentran
trocados, ete. = Desde la caja 42 a la 58 las carpetas cuentan con saltos en la foliacion.

En cuanto a esta actividad no se ha realizado nihgun adelanto, ya que no se ha llegado a la
actualizacion de estas hojas de control de estos nimeros de caja.

2 cajas de comisiones: Esta actividad se encuentra en desarrollo, el proceso realizado fue:

= Separar documentos con todo el tramite de cada Resolucion.

= Escanear todos estos paguetes de documentos.

» Se revisé la primera persona que aparece en la Resoiucion, pero como esta persona no se
encontraba en las Historias Laborales gue reposan en ese archivo, se tomo el nombre de la
persona siguiente
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» Se ingresd la informacién de en donde iba a quedar este paquete de documentos en las
referencias cruzadas para ingresar a las demés Historias Laborales.

= Imprimieron la cantidad de referencias cruzadas correspondientes a cada persona que
aparece en la resolucion.

= Luego se escribié en la referencia cruzada con lapiz el nombre de la persona en donde se
debe ingresar la referencia cruzada.

» Para ingresar esta referencia cruzada a la carpeta se ingreso con el memorando
2021020680000273 por medio del cual se dio respuesta al memorando 202102050000883.

» A fecha de este seguimiento este proceso se encuentra culminado, se esta procesando el
ingreso de estas referencias a la respectiva carpeta.

= Se tiene aparte el paquete de comisiones que pertenecen al archivo central.

» Se encuentra pendiente cargar estas resoluciones a la carpeta Drive.

Nota: Se entrega el paguete de comision a Chocontd, Paipa Boyacé y Ginebra Valie a Carolina Oyola
para realizar este mismo proceso en el archivo central y revisar que otras dudas se pueden presentar
en la ejecucion del proceso y también se entregan 29 paquetes de referencia cruzada para H.L de
retirados.

Nota: Se solicita continuar con Ia revisién que todos los documentos se encuentren con firma y no con
Criginal Firmado por.

Nota: Para las historias laborales de Edwin Loaiza y Erley Fldrez, los documentos se deben encontrar
en el Sistema Orfeo tal cual se encuentra en fisico, es decir, deben ser expedientes espejo.

Nota; Crear expedientes con el nombre de cada Serie Documental o de cada carpeta y no utilizar mas
carpetas denominadas documentos de apoyo.

e Afo 2021: Las carpetas generadas de este afio se encuentran actualizadas en el Inventario
documental, no se ha aplicado ningtin proceso a la fecha y ademas se encuentran pendiente
documentos por entregar por parte de funcicnarios.

4. Se realiza seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental indicando fa
informacion a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada
vez que se intervenga una carpeta y utilizar ef formato que se encuentra en fa Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo ~ Gestién documental —~ Formatos -~ GD — F — 03
Farmato Unico de Inventario Documental.

5. Se socializa y capacita acerca de:

o Banco terminolégico: En el cual se encuentra la denominacion de cada serie y subserie
documental.

o Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacion
de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estrategicos de las
entidades.

o Programa de Gestién Documental — PGD: Instrumento archivistico gue permite establecer
los componentes de la Gestién Documental, desde la planeacién, produccién, gestion,

&
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tramite, organizacién, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracién y/o. Optimiza la trazabilidad de fa informacién producida en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestién documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creaciéon, mantenimiento, difusion vy
administracion de documentos. | :

o Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicados en Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos -~
Documentos 2020

6. Por Ultimo, la contratista Algjandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas
practicas de manipulacién de documentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos
de deterioro de los documentos por su manipulacion y familiarizar a los funcionarios con los procesos
de conservacion preventiva de [a entidad, se trataron los siguientes temas.

- Uso adecuado de los implementos de proteccidn personal, como bata, mono gafas y
guantes.

- Lavado constante de manos.

- Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las areas de trabajo ni durante la manipulacion de documentos
- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos o sus unidades de almacenamiento.

- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier
anomalia o cambio en los documentos o sus unidades de almacenamiento.

Inicialmente se hablé de la naturaleza organica del papel y los procesos inherentes de envejecimiento
del material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccion personal,
por medio de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que
manipulamos, evitando que se adhieran a nuestra ropa o que entren en contacto directo con nuestras
manos o a nuestros 0jos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias o cutéaneas asociadas.
se menciond que en caso de usar guantes, estos deben lavarse o desinfectarse periodicamente;
paralelo a esto, se explicé porque no se deben consumir alimentos durante la manipulacién de
documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y manchas, entre otros deterioros
sobre papel y demas soportes documentales, al igual que el material particulado del ambiente de
trabajo proveniente de la manipulacién del material puede caer sobre lo que se consume y afectar
nuestra salud.

lgualmente se recomendo el lavado de manos, la limpieza constante de la superficie de trabajo y de
los elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material
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particulado y demas agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera
su influencia sobre la salud de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacion de los documentos, recomendaron las tintas
mas adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demas elementos metélicos y de papeles autoadhesivos como post-it.

También se les recordd que, en caso de cualquier accidente con ef material documental, como rayones,
chorreones ¢ derramamiento de liguidos, entre otros, avisaran al area de Gestidn documental y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que
procedieran de la misma manera si se observan alteraciones en los documentos o0 unidades de
almacenamiento.

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA
Continuar con la aplicacién de los procesos técnicos .
archivistices correspondientes vigencias 2020 y 2021 Diana Realpe Marzo 2022
Cargar resoluciones a la carpeta Drive Diana Realpe Marzo 2022

ANEXOS ALACTASI_X NO

¢ Cuales? Memorandos 202102060000273 y 202102050000883
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No. 202102050000883

FECHA: 2021-10-14 11:02:20

PARA: ALBA MARITZA CAJAMARCA GOMEZ
Area de Gestién Documental y Correspondencia

DE: PACLA ANDREA UMANA
Area de talento humano

ASUNTO: Solicitud concepto técnico para indexar documentos referentes a comisiones a las
Historias Laborales.

Cordial saludo sefiores Gestion documental

Con el fin de organizar la serie documental de Historias Laborales solicitamos amablemente, nos
emitan lineamiento, en el que se expresen las indicaciones para indexar los documentos
referentes a comisiones de servicios de los pericdos 2012 a 2015 realizados por servidores de la
OFB, los cuales reposan en el archivo de gestion del area de Talento Humano, en cajas fuera de
la Historia laboral, situacion que ya es de su conocimiento. Ahora bien, debide al alto volumen
documental de comisiones presentes y en aras de continuar con la politica de cero papeles, desde
el area de Talento Humano, se solicita que aprueben que estos documentos sean escaneados y
guardados en un CD, para cada historia faboral y asi realizar la respectiva referencia cruzada
indicando la ubicacién de ios documentos originales. Agradecemos de antemano la oportuna
respuesta.

Cordialmente.

PAD{A ANDREA UMAN Z/Q)\

Area de talento humano

Elaberd: Diana Maria Reatpe Rocers
Alonso Romero Pefa
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Area de Talento Humano

DE: ALBA MARITZA CAJAMARCA GOMEZ
Profesional Universitario 219-02

ASUNTO: Respuesta radicado 202102050000883.

Cordial saludo,
En atencién a la solicitud con radicado 202102050000883, cordialmente informo:

1. Fl lineamiento fue entregado desde el afio 2018 y se realizaron actividades con el
acompafamiento del técnico de archivo del Area de Gestion Documental en donde se
especificd que la Resolucién quedaria en la Historia Laboral de la primera persona
referenciada y para los demas, se realizaria una referencia cruzada.

2. Teniendo en cuenta que el Area de Gestion Documental cuenta con una carpeta
compartida, en donde se estan cargando los soportes de los documentos en medio
digital y/o electrénico, cordialmente se indica:

2.1. Escanear la Resolucion con las siguientes caracteristicas:
o Formato .pdf
o Color:blanco y negro
o Resolucion de la imagen: 300dpi. y se ira aumentando la resolucion en la
medida que los documentos presenten problemas de conservacion ©

contraste
o Denominacién de la imagen: aaaammdd_Resolucién No_Afio.
Ejemplo: 20120512_Resolucion 020_2020

2.2. Cargar la imagen a la carpeta compartida con la siguiente ubicacidn:

https://drive.google.com/drive/folders/1 E675HKsgcemFgRNS|43n1H2hGWhI3JpV7usp=
sharing
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2.3. Ingresar la Resolucién en soporte fisico en la Historia Laboral de la primera
persona mencionada en el documento.

2.4. Para las demés perscnas mencionadas en la Resalucion, diligenciar e ingresar a
la Historia Laboral el formato GD-F-24 Referencia Cruzada, en el cual se indica la
ubicacién del documento en soporte digital. Se anexa ejempio del diligenciamiento.

2.5. Finalmente, por temas de preservacién digital a largo plazo no es recomendable
incluir la informacién en CD.

De esta manera, esperamos despejar las dudas al respeto, no obstante, quedamos
atentos a cualquier otra inquietud.

Cordialmente,

ALBA MARITZA CAJAMARCA GOMEZ
Profesional Area de Gestién Documental y Correspondencia

Anexo: 1 folio
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CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y DD | MM ]| Ak
CORRESPONDENGIA 14 | 12 | 2021
LUGAR: AREA DE TESORERIA HORA
03:00 p.m

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de los instrumentos archivisticos y
recomendaciones manipulacién de documentos.

NOMBRE CARGO AREA FIRMA
Gina Marcela Cristancho Secretaria Area de Tesoreria am
. Area de Gestion ) i

Alba Maritza Cajamarca 5;?5:?5'?{2210 documental y

correspondencia

Area de Gestidn
Alejandra Padilla Contratista documental y

correspondencia

Area de Gestion

J
Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y @‘QQHN,P; O\f@i@

correspondencia
* En caso de requerirse, anexar lista de aS|stenC|a ]

Seguimiento y capacitacién a la aptlcaf:lon de la Tabla de Hetenc:on Documenta!

Seguimiento y capacitacién a la aplicacion de Cuadro de Clasificacion Documental
Seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental

Seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental

Socializacion y capacitacién Banco terminoldgico, Plan Institucional de Archivos — PINAR,
Programa de Gestion Documental — PGD y Tabla de Control de Acceso.

6. Recomendaciones manipulacion de documentos.

Pl S A

Se realiza seguimiento y capacitacion venﬁcando la correcta clasificacion de los documentos
generados por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental para las 3 vigencias
que se encuentran en el archivo de gestion. La ubicacion de estas TRD se encuentra en la Intranet:

» Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo ~ Gestion documental — Documentos —
Documentos 2020 — TRD por drea y Resolucidén de adopcion — 6150 Area de Tesoreria.

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacién del Cuadro de Clasificacion Documentat:

» Se retroalimenta acerca de la ubicacién de este en la Intranet de la OFB:
Mapa de procesos - Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos —
Documentos 2020 — TRD por area y Resolucion de adopcion — GD — F — 26 Cuadro de
Clasificacién Documental.
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= Y se explica la funcién que tiene dentro de la Gestidn Documental: En este instrumento
archivistico se refleja la jerarquizacion dada a la documentacién que produce una entidad,
por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

3. Se realiza seguimiento y capacitacién del proceso de organizacién documentat:

« Aifio 2019: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
- incluyen la organizacion: Foliacidon, Hoja de Control y Rotulos.

Actividades pendientes:

» Acta de legalizacion y caja menor: Se encuentra pendiente foliar y hacer hoja de control,

= QOrdenes de pago: Se encuentra pendiente por actualizar el inventario documental.

= De la caja de documentos de apoyo: durante el seguimiento se realizé la revision de estos
documentos y se evidencié que algunos se pueden clasificar para la Serie documental de
informes y los demas en efecto son de apoyo; guedaria pendiente entonces realizar el
respectivo proceso.

Nota: Para esta vigencia se aplico la TRD versién 3, esto debido que algunas carpetas por la
manipulacion se deterioraron y al momento de realizar el cambio de carpeta, se pudo realizar
el ajuste en cuanto a cédigos y nombres de Series y Subseries de acuerdo con esta versién 3.

» Ano 2020: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
incluyen la organizacion: Foliacién, Hoja de Control y Rétulos.

Actividades pendientes:

» Acta de legalizacion: Se encuentra pendiente foliar y realizar hoja de control.
= Caja menor: Se encuentra pendiente realizar la hoja de control.
» Revisar lo contenido en la caja de documentos de apoyo.

Nota: Para esta vigencia se aplico la TRD versidn 2, esto debido que ya se habia adelantado
todo el procesamiento técnico de esta vigencia cuando se aprobaron las TRD version 3.

» Reunion con la funcionaria Fanny Guerrero para conocer los soportes del PAC del afio 2020.

Los documentos de la Serie Documental: Programas, Subserie: Programa anual
mensualizado de Caja PAC, debido que estos documentos se encuentran en soporte digital
estos se deben cargar en el Drive compartido por el Area de Gestidon Documental.

Esta carpeta se encuentra en Drive en la opcidn de compartido conmigo, y alli se deben cargar
los documentos con el siguiente patron de denominacion:

AAAA_MM_DD_Nombre del documento: Se solicita no utilizar caracteres especiales como
puntos, comas, paréntesis o guiones ya que al momento de realizar copia de seguridad a esta
informacion estos caracteres no permiten la correcta migracion de la informacion.

NN
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Ano 2021: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos gue
incluyen fa organizacion: Foliacién, Hoja de Control y Rotulos.

Actividades pendientes:

* Las ordenes de pago se encuentran foliadas y con hoja de control, hace falta realizar el
proceso para las ¢rdenes de pago de diciembre. ,
* De las demas series generadas por el area se encuentra pendiente aplicar todos los
" procesos.
» Revisar lo contenido en la caja de documentos de apoyo.
* Realizar levantamiento de informacion de los documentos para eliminar del area.

Se realiza seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental indicando la
informacion a ingresar en cada casilla. Se recuerda ta importancia de actualizar este inventario cada
vez que se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuenira en la Intranet:

Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Formatos - GD — F - 03
Formato Unico de inventario Documental.

Se socializa y capacita acerca de:

Banco terminologico: En el cual se encuentra la denominacion de cada serie y subserie
documental.

Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacion de
la funcion archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

Programa de Gestién Documental — PGD: Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacién, produccion, gestion, tramite,
organizacion, transferencias y disposicién final de los documentos, a partir de la valoracion y/o.
Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para
ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion de documentos.

Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican
sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicados en Intranet:

Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos — Documentos
2020

Por dltimo, la contratista Alejandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas
practicas de manipulacion de documentos.
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Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos
de deterioro de los documentos por su manipulacion y familiarizar a los funcionarios con los procesos
de conservacion preventiva de la entidad, se trataron los siguientes temas.

- Uso adecuado de los implementos de proteccidn personal, como bata, mono gafas y
guantes.

- Lavado constante de manos.

- Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las areas de trabajo ni durante la manipulacién de documentos.
Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos o sus unidades de almacenamiento.

- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier
anomalia 0 cambio en los documentos o sus unidades de almacenamiento.

Inicialmente se habld de la naturaleza organica del papel y los procesos inherentes de envejecimiento
del material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccion personal,
por medio de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que
manipulamos, evitando que se adhieran a nuestra ropa o gue entren en contacto directo con nuestras
manos 0 a nuestros 0jos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias o cutaneas asociadas,
se menciond que en caso de usar guantes, estos deben lavarse o desinfectarse periddicamente;
paralelo a esto, se explicd porque no se deben consumir alimentos durante la manipulacion de
documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y manchas, entre otros deterioros
sobre papel y demas soportes documentales, al igual que el material particulado del ambiente de
trabajo proveniente de la manipulacion del material puede caer sobre lo que se consume vy afectar
nuestra salud.

Igualmente se recomendd el lavado de manos, la limpieza constante de la superficie de trabajo y de
los elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material
particulado y demas agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera
su influencia sobre la salud de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracieristicas de conservacion de los documentos, recomendaron las tintas
mas adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demas elementos metalicos y de papeles autoadhesivos como post — it.

También se les recordd que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liquidos, entre otros, avisaran al area de Gestidn documental vy
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que
procedieran de la misma manera si se observan alteraciones en los documentos ¢ unidades de

3

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA
Culminar con los procesos técnicos archivisticos pendientes | .. .
de las vigencias 2019, 2020 y 2021 Gina Cristancho | Marzo 2022
ANEXOS AL ACTA Sl NO _X _ ;Cuales?
PROXIMA REUNION:
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UMENTAL Y D ] MM A4

CONVOCA: AREA DE GESTION DOC

CORRESPONDENCIA 20 12 2021
HORA

LUGAR: AREA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

09:00 a.m.

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de los instrumentos archivisticos y
recomendaciones manipulacion de documentos.

A SR R % R SO S 2 h SR G 95
NOMBRE CARGO - AREA FIRMA
. ) . A t ~ —_
Nubia Esperanza Rodriguez | Contratista ﬁ;{iﬁé%?gg&%aﬁo N T Dl EQQ—}
] Area de Gestién 4 /}
. . Profesional A
Alba Maritza Cajamarca Universitario documental y ( t ; /

correspondencia
Area de Gestidn

Alejandra Padilla Contratista documental y _ﬁ\\% A &f’@u-éf% u \/(3’
Y %

correspondencia

Area de Gestidn

Ingrid Garolina Oyola Contratista documental y CQD ; Q{ ]
correspondencia ! ﬂQ*UNﬁ‘ Ql‘?%

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia

Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencion Docurnental
Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de Cuadro de Clasificacion Documental
Seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental
Seguimiento y capacitacién del diligenciamiento del Inventaric documental
Socializacién y capacitacién Banco terminoldgico, Plan Institucional de Archivos — PINAR, Programa
de Gestién Documental — PGD y Tabla de Control de Acceso.
6. Recomendaciones manipulacién de documentos.

TN

SENCEEE

1. Se realiza seguimiento y capacitacion verificando la correcta clasificacion de los documentos generados
por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental para las 3 vigencias que se encuentran
en el archivo de gestion. La ubicacién de estas TRD se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental — Documentos — Documentos
2020 — TRD por area y Resolucidn de adopcion — 6020 Procesos disciplinarios.

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacién del Cuadro de Clasificacién Documental:

o Se retroalimentia acerca de la ubicacion de este en la Intranet de la OFB:
Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental — Documentos — Documentos
2020 — TRD por drea y Resolucién de adopcién — GD — F — 26 Cuadro de Clasificacion
Documental.

X
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o Y se explica la funcién que tiene dentro de la Gestion Documental: En este instrumento
archivistico se refleja la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por
medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

3. Se realiza seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental:

« Afo 2019: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos gue incluyen
la organizacién: Foliacién, Hoja de Control y Rétulos.

Actividades pendientes: Para los expedientes que se encuentran activos en la hoja de control se
debe:
o Tomar lafecha de produccion de los documentos, no la del recibido por parte del destinatario.
o Agregar el cd en una fila de la hoja de control.
o En la casilla de folios separar el folio inicial y el folio final por un guion.

« Afo 2020: Este archivo se encuentra organizado en su fotalidad con todos los procesos que incluyen
ta organizacion: Foliacion, Hoja de Control y Rétulos.

Actividades pendientes: Para los expedienies que se encuentran activos en la hoja de control se
debe:
o Tomar la fecha de produccidn de los documentos, no la del recibido por parte del destinatario.
o Agregar el cd en una fila de la hoja de control.
o En la casilla de folios separar el folio inicial y el folio final por un guion.

* Afio 2021: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que incluyen
la organizacion.

Actividades pendientes:

o Realizar la hoja de control.
o Ingresar la informacion en el rétulo de carpeta.

Nota: Para los expedientes que se generan durante el afic 2021, se debe crear una carpeta en Orfeo y asi
como se archivan documentos en fisico se debe archivar en esta carpeta de Orfeo (deben ser expedientes
espejo). Por esto, es necesario que todos los documentos de estos expedientes se radiquen a través de
Orfeo.

Para los documentos los cuales se hayan generado a la fecha y no se encuentren en Orfeo se debe generar
un Memorando para ingresarios tanto en fisico como en Orfeo.

Para los documentos generados de este 2021 y con el fin de que ios documentos queden con radicado en
Orfeo, se pueden trabajar a través de documentos Memorandos, generandolos e ingresando sobre este la
informacién que corresponda al proceso.

N
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4. Se realiza seguimiento y capacitacidén del diligenciamiento del Inventario documental indicando la
informacidn a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada vez
gue se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental ~ Formatos — GD ~ F - 03
Formato Unico de Inventario Documental.

5. Se socializa y capacita acerca de:

o Banco terminologico: En el cual se encuentra la denominacion de cada serie y subserie
documental.

o Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la
funcion archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

o Programa de Gestién Documental — PGD: Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccidn, gestion, tramite,
organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la valoracion y/o.
Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para
gjecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion de documentos.

o Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican
sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicados en Intranet:

o Mapa de procesos ~ Naturaleza de apoyo — Gestion documental ~ Documentos — Bocumentos
2020

6. Por Gltimo, la contratista Alejandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas practicas de
manipulacién de documentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos de
deterioro de los documentos por su manipulacion y familiarizar a los funcionarios con los procesos de
conservacion preventiva de la entidad, se trataron los siguientes temas.

Uso adecuado de los implementos de proteccién personal, como bata, mono gafas y guantes.
Lavado constanie de manos.

Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las areas de trabajo ni durante la manipulacion de documentos.

- Reporte al Area de Gestidn Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con Jos documentos o sus unidades de almacenamiento.

- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier
anomalia o cambio en los documentos © sus unidades de almacenamiento.

1

Inicialmente se habld de la naturaleza organica del papel y los procesos inherentes de envejecimiento del

material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.
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Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccion personal, por
medio de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que manipulamos,
evitando que se adhieran a nuestra ropa o que entren en contacto directo con nuestras manos o a nuestros
0jos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias 0 cutaneas asociadas, se menciond que en ¢aso
de usar guantes, estos deben lavarse o desinfectarse periodicamente; paralelo a esto, se explicé porque no
se deben consumir alimentos durante la manipulacion de documentos, ya que se pueden generar procesos
de biodeterioro y manchas, entre otros deterioros sobre papel y demas soportes documentales, al igual que
el material particulado del ambiente de trabajo proveniente de la manipulacion del material puede caer sobre
jo que se consume y afectar nuestra salud.

Igualmente se recomendé el favado de manos, la limpieza constante de la superficie de trabajo y de los
elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material particulado y
demas agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera su influencia
sobre la salud de las personas que trabajan en esa éarea.

Para mejorar las caracteristicas de conservacién de los documentos, recomendaron las tintas
més adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demas elementos metalicos y de papeles autoadhesivos como post-it.

También se les recordd que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liguidos, entre otros, avisaran al area de Gestion documental y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que procedieran
de la misma manera si se observan alteraciones en los documentos ¢ unidades de almacenamiento.

COMPROMISOS FECHA

Continuar con los procesos técnicos archivisticos faltantes a los . ,
archivos de vigencia 2019, 2020 y 2021. Nubia Rodriguez | Marzo 2022

ANEXOS AL ACTA %}

Si NO __X__ ;Cudles?

PROXIMA REUNION:
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CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA 5 2’;‘;
[UGAR: OFICINA ASESORA DE RELACIONAVIENTS v HORA
COMUNICACIONES 07:00 p.m.

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de los instrumentos archivisticos y recomendaciones
manipulacion de documentos.

NOMBRE CARGO

Cficina Asesora de
Stephany Ramirez Pinta Secretaria Relacionamiento y
Comunicaciones f
. Area de Gestion
Alba Maritza Cajamarcs E;?iee?g; ?20 documental y
Correspondencia
Area de Gestién
Alejandra Padilla Contratista documentai y
Correspondencia
Area de Gestion
Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y
Correspondencia

d

1. Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
2. Seguimiento y capacitacion a la apiicacion de Cuadro de Clasificacién Documental

3. Seguimiento v capacitacion del proceso de organizacién documental

4. Seguimiento vy capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental

5. Socializacion y capacitacién Banco terminolégico, Plan Institucional de Archivos —~ PINAR, Programa
de Gestién Documental — PGD y Tabla de Control de Acceso.

Recomendaci ipulacidén de d ent

1. Se realiza seguimiento y capacitacién verificando la correcta clasificacion de los documentos generados
por la oficina de acuerde con la Tabla de Retencién Documental para las 3 vigencias que se encuentran en
el archivo de gestién. La ubicacidn de estas TRD se encuentra en la intranet

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyc ~ Gestidn documental — Documentos — Documentos 2020 —
TRD por area y Resolucion de adopcidn — 5400 Oficina Asesora de Relacionamiento y Comunicaciones

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacién del Cuadro de Clasificacién Documental:
o Se retroalimenta acerca de la ubicacion de este en la Intranet de {a OFB:

Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestidn documental — Documentos — Documentos 2020 —
TRD por area y Resolucion de adopcion — GD —~ F — 268 Cuadro de Clasificacion Documental.
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o Y se explica la funcidén que tiene dentro de la Gestion Documental: £n este instrumento archivistico se
refleja la jerarquizacion dada a la documentacion gue produce una entidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries.

3. Se realiza seguimiento y capacitacidn del proceso de organizacion documental:

s Afio 2019: Este archivo se encuentra organizado en su fotalidad con todos los procesos gue incluyen
la organizacion: Foliacion, Hoja de Control y Rotulos.

Actividades pendientes:

o Los documerites de la Serie: Piezas de Comunicacidn — Free press, se deben soltar del
cuadernillo en donde se encuentran e incluirlos en una carpeta blanca cuatro aletas, realizar
foliacién, hoja de control e ingresar la informacion en el rétulo.

o Para las carpetas de Comunicados de prensa y programas de mano realizar la hoja de centrol

o Actualizar inventario documental

MNota: Se encuentra pendiente levantar inventario de documentos de apoyo de los afios 2011 a 2019
ingresando los datos en el inventario documental de: Nombre de expediente — Caja — Carpeta.

o«  Afo 2020 y 2021: Todos los documentos generados de esta vigencia se encuentran en formato digital
en el Drive del correo de 1a oficina comunicaciones@oib.gov.co.

Actividades pendientes:

o Migrar la informacion contenida en este Drive
o Migrar la informacion conienida en los discos duros de informacion por parte de ia funcionaria
Nadia Campos.

Debido que una vez se realizaron las acciones previamente recomendadas por el area de sistemas para
optimizar el proceso de migracion de la informacién almacenada en el Drive del correo de la oficina
comunicaciones@ofb.gov.cg, ¥ se confirmd que estas no eran eficientes y no facilitaban crear este respaldo
debido al tamaiio de los archivos, se considerd como opcidn el uso del disco NAS en el cual actualmente
audiovisuales esta realizando sus respaldos, para lo cual se realizé una reunion el pasado 07 de diciembre
para consultar la facilidad de comprar estos discos, pero la respuesta es que en este momento Ia oficina de
Comunicaciones no cuenta con presupuesto para la respectiva compra, por tanto, se seguira utilizando esta
carpeta Drive de Gmail,

Durante el seguimiento se revisaron una a una las carpetas que conforman el Drive de cada afio y se evidencid
gue para realizar un concierio se genera: video, regisiros fotograficos, comunicados de prensa, programas de
mano, y piezas digitales, pero como estos tipos documentales los genera un funcionario distinto de ia oficina,
cada uno esta denominando estos archivos de manera distinta lo gue hace que no estén alineados para una
blusqueda optima, dado a su multiples denominaciones.

Por tanto, para los afos 2020 y 2021, en un documento de Excel se realizara el inventario documental por
medio de links en donde arroje la imagen de cada tipo documental para facilitar la bisqueda de la informacion
y comenzando actividades en el afio 2022 se deben reunir todos los funcionarios de comunicaciones vy
audiovisuales para que todos manejen un mismo criterio al momento de denominar los documentos.
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Se encuentra pendiente realizar ia revision y levantar la informacion de los discos opticos encontrados en el
deposito de material audiovisual que se encontraban apilados en este espacio sin identificar v que fueron
entregados a la Oficina Asesora de Relacionamiento y Comunicaciones en el 2020.

4. Se realiza seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental indicando la
informacidn a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada vez
gue se infervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentra en la Infranet;

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental — Formatos — GD ~ F — 03 Formato
Unico de Inventario Documental.

5. Se socializa y capacita acerca de:
o Banco terminoldgico: En el cual se encuentra la denominacion de cada serie y subserie documental.

o Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico gue plasma la planeacion de la funcién
archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

o Programa de Gestion Documental — PGD: Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacidén, produccion, gestion, tramite,
organizacion, transferencias y disposicion fina! de los documentos, a partir de la valoracion y/o. Optimiza
la trazabilidad de la informacion producida en las diferenies etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medic de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestién documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de
creacién, mantenimiento, difusion y administracién de documentos.

o Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican sus
condiciones de acceso y restriccion,

Estos documentos se encuentran ubicados en intranet;
o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental — Documentos — Documentos 2020

6. Por Uitimo, la contratista Alejandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas practicas de
manipulacién de doecumentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos de
deterioro de los documentos por su manipulacién y familiarizar a los funcionarios con los procesos de
conservacion preventiva de la entidad, se frataron los siguientes temas.

Uso adecuado de los implementos de proteccion persenal, como bata, mono gafas y guantes.
Lavado constante de manos.

Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las areas de trabajo ni durante la mampuiacuon de documentos.

- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos o sus unidades de almacenamiento.

- Reporte ai Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier anomalia
o cambio en ios documentos o sus unidades de aimacenamiento.

H
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Inicialmente se hablé de la naturaleza organica del papel y los Drocesos mherentns de envejecamterto del
material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implemenios de proteccion personal, por medio
de ios cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos gue manipulamos, evitando que
se gdhieran a nuestra ropa o que entren en confacto directo con nuestras manos o a nuestros ¢jos, reduciendo
los riesgos de enfermedades respiratorias o cutaneas asociadas, se menciond que en caso de usar guantes,
esios deben lavarse o desinfectarse periddicamente; paralelo a esto, se explictd porque no se deben consumir
alimentos durante la manipulacion de documentos, ya que se pueden generar procesos de biodetericro y
manchas, entre ofros deterioros sobre papel y demas soportes documentales, al igual que el material
particulado del ambiente de trabajo proveniente de la manipulacién del material puede caer sobre lo que se
consume y afectar nuestra salud.

lguaimente se recomendd el lavado de manos, la limpieza constante de la superficie de frabajo y de los
elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material particulado y demas
agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos vy de esa manera su influencia sobre |a salud
de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacion de los documentos, recomendaron las tintas mas adecuadas
por su estabilidad para firmas de documentos, reducir ef uso de clips, grapas y demas elementos metalicos vy
de papeles autoadhesivos como post-it.

Tambien se les recordo que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liquidos, entre otros, avisaran al area de Gestion documental vy
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas vy de rescate necesarias, y que procedieran de la
misma manera si se cbservan alteraciones en los documentos ¢ unidades de almacenamiento.

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA
Realizar los ajustes correspondientes a cada vigencia Stephany Ramirez | Marzo 2022
ANEXOS AL ACTA Si NO _ X ;Cudles? @\_

PROXIMA REUNION:
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CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y DD | MM AL
CORRESPONDENCIA 07 12 2021
LUGAR: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y HORA
CORRESPONDENCIA T 11:00a.m.

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion a la aplicacidn de los instrumentos archivisticos y
recomendaciones mampulaclon de documentos

NOMBRE CARGO AREA FIRMA

.
. Area de Gestidn
vz coamars | Tt | sommensy (O A/
correspondencia Y

Area de Gestion

Ay
Alejandra Padilla Contratista documental y % ?}_‘\(? Dd\/}/é
correspondencia - N lf\j : A ‘\ f A\

Area de Gestidn , ]

Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y !é“ O"/
correspondencia U ” /\[A QLA

* En caso de requerirse, anexar lista de asgstencna_" _

. ORDEN ; i
Seguimiento y capacitacion a la aphcac;on de la Tabla de Retencién Documental
Seguimiento y capacitacion a la aplicacién de Cuadro de Clasificacién Documental
Seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental
Seguimiento y capacitacién del diligenciamiento del Inventario documental
Socializacién y capacitacién Banco terminoldgico, Plan Institucional de Archivos — PINAR,
Programa de Gestién Documental — PGD y Tabla de Control de Acceso.
Recomendamones mamulac:on de documentos

1.
2.
3.
4.
5.

1. Se reahza seguzmlento y capacatamon vermcando la correcta cEasxﬁcacson de los documentos
generados por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental para las 3 vigencias
que se encuentran en el archivo de gestion. La ubicacion de estas TRD se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos —
Documentos 2020 — TRD por area y Resolucion de adopcion — 6110 Area de Gestion
Documental y Correspondencia

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacién del Cuadro de Clasificacion Documental:

o Se retroalimenta acerca de la ubicacidn de este en la Intranet de la OFB:
Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental ~ Documentos -
Documentos 2020 — TRD por area y Resolucion de adopcion — GD — F — 26 Cuadro de
Clasificacién Documental.

o Y se explica la funcion gue tiene dentro de la Gestion Documental: En este instrumento
archivistico se refleja la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad,
por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.
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3. Se realiza seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental:

« Afo 2019: Este archivo cuenta con todos los procesos técnicos archivisticos {Organizacion,
Foliacién, Hoja de Control, Rétulos e Inventario documental).

e Afio 2020: Este archivo cuenta con todos los procesos técnicos archivisticos (Organizacion,
Foliacion, Hoja de Control, Rétulos e Inventario documental).

Actividad pendiente: Reorganizar la carpeta que contiene las actas de seguimiento, ya que en
esta carpeta se archivaron las actas de transferencia documental y de acuerdo con la nueva
Tabla de Retencidn Documental, estas actas contienen serie documental aparte a las actas de
seguimiento.

« Afo 2021: A medida que se van ingresando documentos a las carpetas se esta realizando el
levantamiento de informacion tanto en la hoja de control como en el Inventario Documental; una
vez el expediente este consolidado se realizard la respectiva foliacién y se terminara de ingresar
esta informacién en la hoja de control.

4. Se realiza seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental indicando la
informacidén a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada
vez que se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos ~ Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Formatos — GD — F - 03
Formato Unico de Inventario Documental.

5. Se socializa y capacita acerca de:

o Banco terminolégico: En el cual se encuentra la denominacidén de cada serie y subserie
documental.

o Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacién
de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las
entidades.

o Programa de Gestién Documential — PGD: Instrumento archivistico que permite establecer
los componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracién y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacidn producida en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestién documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacidén, manienimiento, difusion vy
administracién de documentos.

o Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicados en Intranet:
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o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos -
Documentos 2020

6. Por ultimo, la contratista Algjandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas
practicas de manipulacion de documentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos
de deterioro de los documentos por su manipulacion y familiarizar a los funcionarios con los procesos
de conservacion preventiva de la entidad, se frataron los siguientes temas.

- Uso adecuado de los implementos de proteccidon personal, como bata, mono gafas y
guantes.

- Lavado constante de manos.

- Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las éreas de trabajo ni durante la manipulacién de documentos.
- Reporte al Area de Gestién Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos o sus unidades de almacenamiento.

- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualguier
anomalia o cambio en los documenios ¢ sus unidades de almacenamiento.

Iniciaimente se habld de la naturaleza organica del papel y los procesos inherentes de envejecimiento
del material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de usc de los implementos de proteccion personal,
por medio de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que
manipulamos, evitando que se adhieran a nuestra ropa o que entren en contacto directo con nuestras
manos o a nuestros ojos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias © cutaneas asociadas,
se menciond que en caso de usar guantes, estos deben lavarse o desinfectarse periddicamente;
paralelo a esto, se explicd porque no se deben consumir alimentos durante la manipulacion de
documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y manchas, entre otros deterioros
sobre papel y demas soportes documentales, al igual que el material particulado del ambiente de
trabajo proveniente de la manipulacién del material puede caer sobre lo que se consume y afectar
nuestra salud.

Igualmente se recomendd el lavado de manos, la limpieza constante de la superficie de trabajo y de
los elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material
particulado y deméas agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera
su influencia sobre la salud de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacién de los documentos, recomendaron las tintas
mas adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demas elementos metalicos y de papeles autoadhesivos como post - it.

También se les recordd que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liquidos, entre otros, avisaran al area de Gestion documental y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que
procedieran de la misma manera si se observan alteraciones en los documentos ¢ unidades de
almacenamiento.
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COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA
Continuar con la aplicacién de los procesos técnicos
archivisticos correspondientes vigencia 2021

Carolina Oyola Marzo 2022

ANEXOS AL ACTA Sf NO__ X ;Cudles?
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CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y DD MM AA
CORRESPONDENCIA 09 | 12| 2021
LUGAR: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS 222?’;

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion a la aplicacién de los instrumentos archivisticos y
recomendaciones manipulacion de documentos
e 2 ;

Yot e

NOMBRE CARGO AREA FIRMA
Auxiliar Oficina Asesora de ﬂ
Rosario Moreno Monroy C . Planeacion y /( <
Administrativo | .= ogia OY A~
. Area de Gestion
Alba Maritza Cajamarca S;?Lisrg; e:io Documental y
Correspondencia 3N Y A AN
Area de Gestién AN A A
Alejandra Padilla Contratista Documental y 3——%\/{7 g\} bé}\\\gltxé
Correspondencia

Area de Gestién

J/
Ingrid Carolina Oyola Contratista Documental y Cﬁﬁo i Ck[
Correspondencia _/4[ f\}A Q_l;@

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia

Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
Seguimiento y capacitacion a la aplicacién de Cuadro de Clasificacion Documental
Seguimiento y capagcitacién del proceso de organizacion documental

Seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental

Saocializacién y capacitacion Banco terminolégico, Plan Institucional de Archivos - PINAR,
Programa de Gestién Documental — PGD y Tabla de Control de Acceso.

Recomendaciones manipulacion de documentos

g wN =

1. Se realiza seguimiento y capacitacién verificando la correcta clasificacién de los documentos
generados por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental para las 3 vigencias
que se encuentran en el archivo de gestion. La ubicacion de estas TRD se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental ~ Documentos — Documentos
2020 — TRD por drea y Resolucion de adopcion ~ 5310 Area de Proyectos y Presupuestos y
5320 Area de Calidad.

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacion del Cuadro de Clasificacion Documental:

o Se retroalimenta acerca de la ubicacion de este en la intranet de la OFB:
Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos — Documentos
2020 — TRD por area y Resolucién de adopcion — GD — F — 26 Cuadro de Clasificacion
Documental.
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Y se explica la funcién que tiene dentro de la Gestion Documental: En este instrumento
archivistico se refleja la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por
medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

Se realiza seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental:

Afo 2019: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
incluyen la organizacion: Foliacion, Hoja de Control y Rétulos.

Ao 2020: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
incluyen la organizacion: Foliacion, Hoja de Control y Rétulos.

Afo 2021: Este archivo se encuenira ofganizado en su totalidad con todos los procesos que
incluyen la organizacién: Foliacidn, Hoja de Control y Rétulos.

Las hojas de control se encuentran en formato digital completamente actualizadas y se
encuentra pendiente que los funcionarios de la oficina entreguen los documentos solicitados
por parte de Rosario Moreno para terminar de consolidar los expedientes.

Se realiza seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental indicando la
informacion a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada
vez que se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentra en la Intranet;

o

Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo —~ Gestion documental — Formatos — GD — F — 03
Formato Unico de Inventario Documental.

Se socializa y capacita acerca de:

o]

Banco terminologico: En el cual se encuentra fa denominacién de cada serie y subserie
documental.

Plan institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacién de
la funcion archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

Programa de Gestion Documental — PGD: Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccidn, gestidn, tramite,
organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la valoracién y/o.
Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para
gjecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion de documentos.

Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican
sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicados en intranet:
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o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental — Documentos — Documentos
2020

6. Por dltimo, la contratista Alejandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas
practicas de manipulacion de documentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos
de deterioro de los documentos por su manipulacién y familiarizar a los funcionarios con los procesos
de conservacion preventiva de la entidad, se trataron los siguientes temas.

- Uso adecuado de los implementos de proteccién personal, como bata, mono gafas y
guantes.

- Lavado constante de manos.

- Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las éreas de trabajo ni durante la manipulacion de documentos.
Reporte al Area de Gestién Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos o sus unidades de almacenamiento.

- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier
anomalia o cambio en los documentos o sus unidades de aimacenamiento.

Inicialmente se habld de la naturaleza orgénica del papel y los procesos inherentes de envejecimiento
del material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccion personal,
por medio de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas & los documentos que
manipulamos, evitando que se adhieran a nuestra ropa o que entren en contacto directo con nuestras
manos 0 a nuestros ojos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias o cutaneas asociadas,
se menciond gue en caso de usar guantes, estos deben lavarse o desinfectarse periddicamente;
paralelo a esto, se explicd porque no se deben consumir alimentos durante la manipulacion de
documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y manchas, entre otros deterioros
sobre papel y demas soportes documentales, al igual que el material particulado del ambiente de
trabajo proveniente de la manipulacion de! material puede caer sobre lo que se consume y afectar
nuestra salud.

Igualmente se recomendo el lavado de manos, la limpieza constante de la superficie de trabajo y de
los elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material
particulado y demés agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera
su influencia sobre la salud de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacion de los documentos, recomendaron las tintas
més adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demés elementos metélicos y de papeles autoadhesivos como post-it.

También se les record6 que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liquidos, entre otros, avisaran al area de Gestion documental y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que
procedieran de la misma manera si se observan alteraciones en los documentos 0 unidades de
almacenamiento.
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CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y | DD MM AA
CORRESPONDENCIA 02 |12 | 2021
. - HORA

LUGAR: GRUPO DE BIBLIOTECA S

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de los instrumentos archivisticos y
recomendaciones manipulacién de documentos.

NOMBRE CARGO AREA FIRMA

Diana Collazos Garcla Contratista Grupo de Biblioteca “E{@Vr&@’

Area de Gestidn
documental y
correspondencia
Area de Gestién
Alejandra Padilla Contratista documental y
correspondencia
Area de Gestion
Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y
correspondencia
* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia. _
)RDE X o
Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de Cuadro de Clasificacion Documental
Seguimiento y capacitacién del proceso de organizacion documental
Seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del inventario documental
Socializacion y capacitacion Banco terminoldgico, Plan Institucional de Archivos — PINAR,
Programa de Gestién Documental — PGD y Tabla de Control de Acceso.
R daci ipulacion de d t

Profesional

Alba Maritza Cajamar : o
Cajamarca universitario

1.
2.
3.
4.
5.

it

1. Se realiza seguimiento y capacitacion verificando la correcta clasificacion de los documentos
generados por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental para las 3 vigencias
que se encuentran en el archivo de gestién. La ubicacidn de estas TRD se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestidn documental — Documentos —
Documentos 2020 — TRD por area y Resolucion de adopcion — 7000 Direccion Sinfonica.

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacién del Cuadro de Clasificacién Documental:

o Se retroalimenta acerca de la ubicacidn de este en la Intranet de la OFB:
Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestién documental — Documenios —
Documentos 2020 — TRD por drea y Resolucién de adopcion — GD — F — 26 Cuadro de
Clasificacién Documental.
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o Y se explica la funcién que tiene dentro de la Gestion Documental: En este instrumento
archivistico se refleja la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad,
por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

3. Se realiza seguimiento y capacitacién del proceso de organizacion documental:

» Afo 2019: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
incluyen la organizacion: Foliacién, Hoja de Control y Rétulos.

« Afo 2020: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
incluyen la organizacién: Foliacion y Moja de Control.

s Ano 2021: Este archivo se encuentra clasificado y organizado. Se encuentra pendiente realizar
la foliacién, hoia de control y rétulos.

Actividades pendientes: Se encuentra pendiente actualizar la informacion de estos formatos;
durante el seguimiento se evidencia lo siguiente:

Adquisiciones: cuenta con 2 folios generados durante el afio.
Préstamo en sala: Se encuentra con informacién completa.
Formato de obra completa: Actualizada hasta agosto.
Pensum: Actualizada hasta agosto.

Web: Se debe completar la informacion de todo el afio.

0O 0 0O0

4. Se realiza seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental indicando la
informacién a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada
vez que se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentira en la Intranet:

o Mapa de procesos ~ Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Formatos — GD — F - 03
Formato Unico de Inventario Documental.

5. Se socializa y capacita acerca de:

o Banco terminolégico: En el cual se encuentra la denominacion de cada serie y subserie
documental.

o Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacién
de la funcién archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de las
entidades.

c Programa de Gestién Documental — PGD: Instrumento archivistico que permite establecer
los componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y
administracién de documentos.
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o Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicados en intranet.

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestidn documental — Documentos —
Documentos 2020

6. Por dltimo, la contratista Algjandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas
practicas de manipulacién de documentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos
de deterioro de los documentos por su manipulacion y familiarizar a los funcionarios con los procesos
de conservacion preventiva de la entidad, se trataron 10s siguientes temas.

- Uso adecuado de los implementos de proteccion personal, como bata, mono gafas y
guantes.

- Lavado constante de manos.

- Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las dreas de trabajo ni durante la manipulacion de documentos.
- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos o sus unidades de almacenamiento.

- Reporte al Area de Gestién Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier
anomalia o cambio en los documentos 0 sus unidades de almacenamiento.

Inicialmente se habld de la naturaleza orgénica del papel y los procesos inherentes de envejecimiento
del material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccion personal,
por medio de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que
manipulamos, evitando que se adhieran a nuestra ropa © que entren en contacto directo con nuestras
manos o a nuestros o0jos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias o cuténeas asociadas,
se menciond que en caso de usar guantes, estos deben lavarse o desinfectarse periddicamente;
paralelo a esto, se explico porque no se deben consumir alimentos durante la manipulacion de
documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y manchas, entre otros deterioros
sobre papel y demas soportes documentales, al igual que el material particulado del ambiente de
trabajo proveniente de la manipulacion del material puede caer sobre lo que se consume y afectar
nuestra salud.

Igualmente se recomendd el lavado de manos, la limpieza constante de la superficie de trabajo y de
los elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material
particulado y demas agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera
su influencia sobre la salud de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacion de los documentos, recomendaron las tintas
mas adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demas elementos metalicos y de papeles autoadhesivos como post — it.

A
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También se les recordd que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liquidos, entre otros, avisaran al area de Gestion documental y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que
procedieran de la misma manera si se observan alteraciones en los documentos o unidades de

Pendiente por

Continuar con los procesos pendientes del archivo 2021 definir

Marzo 2022

ANEXOS AL ACTA

Si NO X ;Cudles?

PROXIMA REUNION:
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CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y DD |MM| AA
CORRESPONDENCIA | 14 2] 20e1
LUGAR: OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATAGION A

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion & la aplicacién de los instrumentos archivisticos y
recomendacmnes manspu!acron de docurnentos :

NOMBRE CARGO. - AREA

o Técnico Oficina Asesora
Ligia Constanza Morales Administrativo Juridica y.c:1e
Coniratacion

Area de Gestion
Documental y
Correspondencia
Area de Gestién
Alejandra Padilla Contratista Documental y
‘ | Correspondencia
.| Area de Gestion
Ingrid Carolina Oyola Contratista . | Documental y

7| Correspondencia
* En caso de reuenrse anexar hsta de asxstenc:la P

Profesional

Alba Maritza Cajamarca Universitario

1 Segu:mlento y capamtaczon ala aplfcamon de Ia Tabia de Retencxon Documenta!
2. Seguimiento y capacitacion a la aplicacion de Cuadro de Clasificacién Documental
3. Seguimiento y capacitacién del proceso de organizacién documental
4. Seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental
5. Socializacién y capacitacion Banco terminologico, Plan Institucional de Archivos — PINAR,
) Programa de Gestion Documental~'PGD y Tabla.de Control de Acceso.
6. Recomendacmnes mamuiamon de-‘decumentos

1. Se realiza seguimiento y ‘capacitacién' Vériﬁcan_d'o la correcta clasificacion de los documentos
generados por la oficina de acuerdo con [a Tabla de Retencién Documentai para las 3 vigencias
que se encuentran en el archivo de gestion. La ubicacién de estas TRD se encuentra en la Intranet:

- o Mapa.de procesos - Naturaleza de aboyo Gestion documental — Documentos - Documentos
2020 — TRD por area y Resolucidn de adopcnon 5200 Oficina Asesora Juridica y 5210 y 5220
Area de Gestién Contractual y Precontractuai

Estas Tablas de Retencion se deben empezar a aplicar desde Ia vigencia 2018 en adelante.

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacién del Cuadro de Clasificacion Documental:

o Se retroalimenta acerca de la ubicacién de este _én la Intranet de la OFB:
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Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo —~ Ges-tién documental — Documentos — Documentos
2020 — TRD por area y Resolucion de adopciéon — GD ~ F ~ 26 Cuadro de Clasificacion
Documental.

o Y se explica la funcién que tiene dentro de la Gestién Documental: En este instrumento
archivistico se refleja la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por
medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

3. Se realiza seguimiento y capacitacién del proceso de organizacion documental:

+ Ao 2019: Total contratos 284. Este archiyo s'e‘;elggﬂe-ntra organizado en su totalidad con todos
los procesos que incluyen la organizac-iéh:_Foiiagién, Hoja de Control y Rétulos.

Actividades pendientes:

= Se ha actualizado las hojas de control hasta el contrato 170, se encuentra pendiente
actualizar las hojas de control desde el contrato 171 a 284, ya que se han ingresado
documentos, tales como: actas de liquidacién y memorando de liberacion, asi como
documentos de ejecucioén. {Se envia por correo el inventario gue evidencia esta revisién)

= Elinventario documental se ha actualizado conforme se han actualizado las hojas de control
= Se han cambiado algunas carpetas ya que por la manipulacion se han deteriorado.

« Afio 2020: Total contratos 343. Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos
los procesos que incluyen la organizacion: Foliacién, Hoja de Control y Rétulos.

Actividades pendientes:

» Hasta el contrato 60 se encuentra al dia en foliacion, los expedientes del contrato 61 en
adelante se encuentran con todos los documentios completos, hace falta continuar con la
foliacion. :

= Se adelanto la tarea de completar documentos faltantes de los expedientes contractuales,
tales como pélizas, aprobaciones de pdlizas, formatos de solicitudes de modificaciones,
modificaciones etc., de igual manera se continué con la recoleccién de firmas pendientes de
ordenadores de gasto y contratistas. =~

» Es importante y urgente la revision de todos los expédientes para determinar cuales estan
pendientes de actualizar por documentos faltantes, firmas, foliacion y elaboracion de hojas
de control para que quede al dia.

o Afo 2021: Total 358 contratos. Este archivo se encuentra; Clasificado y Encarpetado.
Actividades pendientes:

= Revisar documentos contra lista de chequeo. Se han revisade los contratos de
Prestacion de Servicio, Profesionales y Artisticos, hasta el contrato 310, verificando que
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estén todos los documentos descritos en la hoja de control preestablecida. Esta
actividad la realizé la contratista Luz Karyme Caicedo (se recibe por correo electrdnico
el inventario con las observaciones de esta labor)

= Una vez verificado estos documentos, realizar foliacién, hoja de control y escaner.
Esta actividad gueda pendiente por realizar.

= Marcacién de carpetas. Esta actividad queda pendiente por realizar.

= Levantamiento de informacién en Inventario documental. Se realizé la consolidacion
del inventario, pero se debe actualtzar una vez se empiece el proceso de foliacion de los
expedientes. C

Nota: Hasta Ia fecha, todos los documentos se encuentran en fisico, pero algunos no cuentan
con la firma original, la funcionaria Ligia Constanza y la contratista, Luz Karyme, han recogido
algunas firmas de contratistas, los cuales laboran presencialmente en la Orquesta. Esta labor
ha sido dispendiosa, dado que algunos directores de areas no disponen del tiempo para hacerlo.
lgualmente es dispendioso que los contratistas se presenten para firmar, dado que ya lo han
hecho en la plataforma de Secop y en-sumayoria estan en trabajo en casa.

" Se deja por escrito que no es responsabzhdad ‘de a funcionaria Ligia Constanza Morales de
recoger firmas; es deber del abogado entregar el expediente con las respectivas firmas.

Actividades pendientes generales del _Archivo:

Se evidencian documentos desde el afio 2012 hasta 2016, los cuales no se han podido transferir debido
gue se encuentran pendientes por aplicar los: procesos técnicos archivisticos. Se sugiere para el afio
2022 crear un plan de accion y con el apoyo de Gestién Documental empezar a intervenir esos
expedientes con miras a realizar la respectiva transferencia.

Las cajas por intervenir son:

1 caja de procesos desiertos de 2014 -

2 cajas procesos desiertos de 2015

2 cajas de minimas cuantias de 2016 T

20 cajas propuestas no ganadores de 2016 Se reailzo un avance, pero se encuentra pendiente por
verificar el estado de este avance.

4 cajas de contratos de 2012

21 cajas de Fondo Acumulados (determmar su dzspos:mon final conservacion y/o eliminacion)

17 AZ Aproximadamente

1 caja de propuestas para eliminar de la vigencia 2017

También, se evidenciaron propuestas de proveedores presentadas por subasta vy licitaciones de las
vigencias 2004 a 2015 las cuales se debe valorar si se pueden eliminar o buscar si son copias d los
procesos que se transfieren a Gestlon Documentai en su momento

En cuanto a la conformacién de los expedientes electrénicos de los procesos generados por Minimas
Cuantias, Subastas, Licitaciones, los abogados ya realizaron la lista de chequeo; se encuentra
pendiente la confirmacién del dia y la-hora para la reunién con el Area de Gestién Documental para la
respectiva capacitacion de como subir los documentos a la carpeta compartida del area.
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De acuerdo con lo estipulado en el acta del 24 de marzo, bara conformar los expedienies de la serie
Informes, vigencia 2018 a 2020, se revisaron las A-Z 2018 y 2019, esta pendiente la clasificacion de
los Informes de 2020 y 2021.

Rétulos de carpetas:

Debido a los cambios que se han presentado en la estructura organico-funcional de la oficina, los
rotulos de las carpetas se deben marcar de la siguiente manera:

» Desde el 2018 y hasta el contrato 116 de 2019 la subseccion es 5200 Oficina Asesora Juridica.

e A partir el contrato 117 de 2019 hasta ios. contratos generados hasta el 14 de enero de 2021, ta
subseccién se marcara como 9000 Dlreccuon_Jurldsca y de Contratacion :

s A partir del 15 de enero hasta la fecha se marcara- como 5200 Oficina Asesora Juridica y de
Contratacion. :

» Tener presente cuando se deba agregar en la subseccion el Area de Gestion Contractual y
Precontractual

4. Se realiza seguimiento y capacitacién del diligenciamiento del Inventario documental indicando la
informacién a ingresar en cada casilla. Se recuerdala importancia de actualizar este inventario cada
vez que se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentra en la intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Formatos - GD — F - 03
Formato Unico de inventario Documental.

5. Se socializa y capacita acerca de:

o Banco terminolégico: En el cual se encuentra la denominacién de cada serie y subserie
documental.

o Plan institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacion de
la funcidn archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

o Programa de Gestion Documental - PGD: Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestidon Documental, desde la planeacion, produccién, gestién, tramite,
organizacion, transferencias y dzsposmion fmai de: Ios documentos, a partir de la valoracidn y/o.
Optimiza la trazabilidad de la informacion: producada en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para
ejecutar en las etapas de creacién, mantenimiento, difusion y administraciéon de documentos.

o Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se identifican
sus condiciones de acceso y restmcc:on ‘

Estos documentos se encuentran ubicados en Intranet

pt
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o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo Gestlon documental — Documentos — Documentos
2020 -

6. Por dltimo, la contratista Aiejandra Padliia entrega algunas recomendaciones sobre buenas
practicas de manlpuiamon de'documentos..

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos
de deterioro de los documentos por su manipulacion y familiarizar a los funcionarios con los procesos
de conservamon preventiva de la entidad se trataron ios siguientes femas.

- Uso adecuado de los lmpiementos de protecc:on personal, como bata, mono gafas y
guantes. -

- Lavado constante de manos.

- Limpieza constante de superflmes de traba;o

- No consumir alimentos en las areas de trabajo ni durante la manipulacién de documentos.
- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de cualquier accndente
relacionado con los documenteos o sus unidades de almacenamiento.

- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier
anomalia o cambio en los documentos ¢ sus unidades de almacenamiento.

Inicialmente se habld de la naturaleza organica del papel v los procesos inherentes de envejecimiento
del material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacioén.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccién personal,
por medio de los cuales nos protegemos. de las particulas asociadas a los documentos que
manipulamos, evitando que se adhieran a nuestra ropa o-que entren en contacto directo con nuestras
manos o a nuestros ojos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias o cutaneas asociadas,
se menciond que en caso de usar guantes, estos -deben lavarse o desinfectarse periédicamente;
paralelo a esto, se explicd porque no se deben consumir alimentos durante la manipulacién de
documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y manchas, entre otros deterioros
sobre papel y demas soportes documentales, al igual que el material particulado del ambiente de
frabajo proveniente de la manipulacion del matenai puede caer sobre lo que se consume y afectar
nuestra salud. :

Igualmente se recomend? el lavado de manos, Ia hmpzeza constante de la superficie de trabajo y de
los elementos de oficina asociados a- Ias*« _bores de archivo, y asi reducir la carga de material
particuladoe y demas agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera
su influencia sobre la salud de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacién de los documentos, recomendaron las tintas
mas adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demas elementos metalicos y de papeles autoadhesivos como post-it.

También se les recordé que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liquidos, enire ofros, avisaran al area de Gestion documental y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que
procedieran de la misma manera si se observan alteraciones en los documentos o0 unidades de
almacenamiento.
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Continuar con los lineamientos técnicos archwast_icos pa a':el - Ligia Constanza Marzo 2092

archivo de los afios 2019, 2020 y 2021. E { Morales -

Solicitar una reunion con la responsable de Gestion - , | Ligia Constanza

Documental, Maritza Cajamarca, para revisar ia elaboracion | Morales y Carolina | Marzo 2022
del plan de accién. ~ .| Oyola

Ligia Constanza
' Morales y Cristian Diciembre 2022
 Solis

Reunion con el abogado Cristian Solis para la capacitacion .
del cargue de documentos a la carpeta compart:da

ANEXOS AL ACTA o @

si NO __ X _;Cudles?

PROXIMA REUNION:
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ALCALDIA HAYOR
UE BOGGTADC.

CORRESPONDENCIA

CbNVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTALY

25

2021

LUGAR: DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO

02:00 p.m.

recomendaciones manipulaciéon de documentos.

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacién a la aplicacién de los instrumentos archivisticos y

NOMBRE

Alba Maritza Cajamarca

Universitario

Documental y
Correspondencia

CARGO AREA ] FIRMA
. . . Direccién de Fomento 2
Lina Pacla Gémez Contratista y Desarrollo / W{? Psl
. Area de Gestién g :
Profesional

Alejandra Padilla

Contratista

Area de Gestion
Documental y
Correspondencia

A\ﬂ\ (\;\\&1&,\0 \

Ingrid Carolina Oyola

Contratista

Area de Gestién
Documental y
Correspondencia

Cagoinp Ofolp

* En ¢asg de requerirse, anexar lista de as:stencra

G wh -

Programa de Gestién Documental —

Seguamiento y capacitacion a la aphcamon de la Tabla de Retencidén Documental

Seguimiento y capacitacion a la aplicacién de Cuadro de Clasificacion Documental

Seguimiento y capacitacién del proceso de organizacion documental

Seguimiento y capacitacién del diligenciamiento del inventario documental

Socializacion y capacitacion Banco terminolégico, Plan Institucional de Archivos — PINAR,
PGD y Tabla de Control de Acceso.

e

Recomendaciones ma

de documentos _

y Desarrollo.

o Se retroalimenta acerca de la ubicacién de este en la Iniranet de la OFB:
Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestidon documental — Documentos —
Documentos 2020 — TRD por area y Resolucién de adaopcidn — GD — F — 26 Cuadro de
Clasificacion Documental.

1. Se realiza seguimiento y capacitacién verificando la correcta clasificacion de los documentos
generados por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retencidén Documental para las 4 vigencias
gue se encuentran en el archivo de gestion. La ubicacién de estas TRD se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestidbn documental — Documentos —
Documentos 2020 — TRD por area y Resolucién de adopcion — 8000 Direccion de Fomento

2. Se realiza seguimiento y capacitacién a la aplicacion del Cuadro de Clasificacion Documental:
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o Y se explica la funcién que tiene dentro de la Gestion Documental: En este instrumento

archivistico se refleja la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad,
por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.
3. Se realiza seguimiento y capacitacion del proceso de organizacion documental:
« Afio 2018: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos gue
incluyen la organizacion: Foliacion, Hoja de Control y Rétulos.
Actividades pendientes:

o Orquesta Filarmoénica Pre-juvenil: Hacer hoja de control, foliar, encarpetar, y actualizar
inventario documental.

o Ejecucion administrativa: Realizar punteo de hoja de control contra documentos para revisar
veracidad de fechas, folios y ajustar la hoja de control para enumerar actas, actualizar
inventario documental.

e Afo 2019: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
inctuyen la organizacion: Foliacion, Hoja de Control y Rétulos.
Actividades pendientes:

o Revisar las cajas numeros 5 a 10 verificando gue todas las carpetas cumplan con todos los
procesos y realizando los ajustes correspondientes.

o Ingresar los documentos entregados por Guillermo Osorio a cada carpeta correspondiente.

» Afno 2020: Este archivo se encuentra organizado en su totalidad con todos los procesos que
incluyen la organizacion: Foliacion, Hoja de Control y Rotulos. Durante este seguimiento se
revisaron las carpetas y se encontraron las siguientes observaciones:

o Las carpetas se encuentran rotuladas erradamente, contiene informacion del plan de
desarrollo anterior, por tanto, se deja una carpeta con la informacién que se debe ingresar
en las carpetas de esta vigencia. Ejemplo:
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ROTULG DE CARPETA

FORDO

ORQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA

CODIGD

HOMERE

SECQON

GiRECCICH DE FORIENTS ¥ DESRARELD

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

HOMBRE DEL

SIGHATURA TOPOGRAFICA

EXPEDIENTE
HUMERQ DEL) .
EXPEDIENTE i
OIS Desde Hasta 7l
FECHAS s iraimmiz :
EeTREmAS tedeial HOAIEE Final
Mo, de tarpets denire 21D (ﬂi{i

CARPETA Ho, oE

DERGSTO | £STAMTE | EnTREPATC CAA

o Los documentos de enero al 17 de marzo se encuentran en fisico y desde el 18 de marzo
hasta el 31 de diciembre, debido a la contingencia sanitaria a causa de la pandemia Covid -
19, los artistas formadores se encuentran realizando teletrabajo, por tanto, los documentos
se encuentran en soporte digital, asi que, el Area de Sistemas junto con el Area de Gestién
Documental crearon una carpeta Drive para archivar los documentos generados durante
este periodo. Ejemplo:

Pagina 3de 7

Fecha de Actualizacion: 08/01/2020




2

\:

ACTA DE REUNION
No:

AR

| poGoT,

DEBOGOTADL.

8000 DIRECCION DE FOMENTO Y DESARRQLLO - Invitacion para colaborar = = -

Alha Mtz G red (Wi Goegle Brive « L s L e, s R

S T 2

En ese sentido, a la carpeta en fisico se debe ingresar una Referencia Cruzada la cual hace alusion
que los documentos que no se encuentran en fisico se encuentran en esta carpeta Drive.

[DENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Dependencia E_)IRECCEON DE FOMENTO Y DESARRGLLO
Productora AREA DE FORMACION
Serie Documental PROYECTOS

Subserie Documental PROYECTOS DE FORMACION tAUSICAL

Titulo de Expediente Ceniro Fifarmanice Esceler/ Colesio Agustin Famindez

co FOTOGRAFIA PLAND IAPA
Tipo de Soporte
OTRC _X__ ;Cudl? Carpsta en Drive

Descripcién del hipsfideive geongle com/divefoldersi1GiXRIAHPTGR ORBHRACT
Documento KIHAZa8
No. Folio{s)

Nota: En la hoja de control ingresar este documento con fecha del 31 de diciembre de 2020 y este
documento también lleva folio.
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para esto se recomienda:
o Ingresar el documento en el colegio respectivo.
o Una vez se comience a revisar cada carpeta, ingresarlos en orden cronelogico.
o Refoliar la carpeta.
o Cambiar la hoja de control.

o Se debe revisar cada carpeta para verificar que cumpla con todos los lineamientos técnicos
archivisticos.

« Afo 2021: Este archivo se encuentra en su totalidad en la carpeta Drive consolidadas con todos
los documentos hasta el mes de agosto.

Nota 1: De la caja de cd encontrada en el altillo, estos ¢d se han clasificado por colegio alfabéticamente
y por afio, se encuentra pendiente revisar el contenido de cada uno de estos y cargar esta informacién
a la carpeta en Drive correspondiente.

4. Se realiza seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del inventario documental indicando ia
informacion a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada
vez que se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentra en la intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestidon documental — Formatos — GD - F - 03
Formato Unico de Inventario Documental.

5, Se socializa y capacita acerca de:

o Banco terminologico: En el cual se encuentra la denominacién de cada serie y subserie
documental.

o Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacién
de la funcidén archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de las
entidades.

o Programa de Gestion Documental ~ PGD: Instrumento archivistico que permite establecer
los componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccidn, gestion,
tramite, organizacién, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracidn y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestién documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacidn, mantenimiento, difusion vy
administracién de documentos.

o Tabla de Conirol de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicados en Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Documentos —
Documentos 2020
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6. Por dltimo, la contratista Alejandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas
practicas de manipulacién de documentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos
de deterioro de los documentos por su manipulacion y familiarizar a los funcionarios con los procesos
de conservacion preventiva de la entidad, se trataron los siguientes temas.

- Uso adecuado de los implementos de proteccién personal, como bata, mono gafas y
guantes.

- Lavado constanie de manos.

Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las areas de trabajo ni durante la manipulacion de documentos.
Reporte al Area de Gestidn Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos o sus unidades de almacenamiento.

- Reporte al Area de Gestién Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier
anomalia o cambio en los documentos o sus unidades de almacenamiento.

Inicialmente se hablo de la naturaleza organica del papel y los procesos inherentes de envejecimiento
del material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccion personal,
por medio de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que
manipulamos, evitando que se adhieran a nuestra ropa o que entren en contacto directo con nuestras
manos o a nuestros ojos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias o cutaneas asociadas,
se menciond que en caso de usar guantes, estos deben lavarse o desinfectarse periddicamente;
paralelo a esto, se explico porque no se deben consumir alimentos durante la manipulacion de
documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y manchas, entre otros deterioros
sobre papel y demés soportes documentales, al igual que el material particulado del ambiente de trabajo
proveniente de la manipulacién del material puede caer sobre lo que se consume y afectar nuestra
salud.

lgualmente se recomendé el lavado de manos, la limpieza constante de la superficie de trabajo y de los
elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material particulado
y demas agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera su influencia
sobre la salud de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacion de los documentos, recomendaron las tintas
mas adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demas elementos metalicos y de papeles autoadhesivos como post-its.

También se les recordd que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liguidos, entre otros, avisaran al area de Gestion documentai y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que
procedieran de la misma manera si se observan alteraciones en los documentos o unidades de
almacenamiento.
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ENERO JULIO
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
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 3 121 X 13 14 15 16
Semana 4 25 26 27 28 29 Semana 4 19 20 21 22 23
Semana 5 Semana 5 26 27 28 29 30
FEBRERO AGOSTO
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
Semana 1 1 2 3 4 5 Semana 1 2 3 4 5 6
Semana 2 8 9 10 11 12 Semana 2 9] X 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| X 26 27
Semana 5 Semana 5 30 31
MARZO SEPTIEMBRE
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
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] X 10
Semana 3 15 16 17 18 191 X Semana 3 13 14 15] X 16 17
Semana 4 22| X 23 24 25 26 Semana 4 20 21 22 23] X 24
Semana 5 29 30 31 Semana 5 27 28 29 301 X
ABRIL OCTUBRE
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
Semana 1 1 2 Semana 1 1
Semana 2 5 6 7 8] X 9 Semana 2 4 5 6 7 8
Semana 3 12 13 14 15 16 Semana 3 11 12| x 13 14 15
Semana 4 19 20 21 22 23 Semana 4 18 19 201 x 21 22
Semana 5 26| X 27 28 29 30 Semana 5 25| X 26 27 28 29
MAYO NOVIEMBRE
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
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 3 121 X 13 14 15 16 Semana 3 15 16 17] X 18 19
Semana 4 19 20 21 22 23 Semana 4 22 23 24 25 26
Semana 5 26 271 X 28 29 30 Semana 5 29 301 X
JUNIO DICIEMBRE
Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Semana Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
Semana 1 1 2 3 41 X 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
Semana 4 21 22 23 24 25 Semana 4 20 21 22 23] X 24
Semana 5 28 29 30 Semana 5 27 28 291 X 30 31




