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INFORME DE ACTIVIDADES 002 del 22 de julio al 21 de agosto del Contrato de
Prestacion de Servicios entre El Instituto de Cultura del Carmen de Viboral y la
empresa Aliado Global S.A.S con su unidad de negocio “Aliado Documental” el cual
tiene por objeto la elaboracion de la Tabla de Retenciéon Documental.

Con base en el desarrollo del plan de trabajo archivistico, se continu6 con la
ejecucion del Diagnostico Archivistico Integral, para ello se hizo analisis de la
informacion que se compilé sobre le volumen documental fisico como electrénico,
utilizando para el primero como unidad de medida los metros lineales, y para el
segundo los Gigabytes. Este volumen documental también se analizé con lo que
respecta a los correos electrénicos al igual que su capacidad de uso en el Google
Drive del Instituto. Con respecto a los documentos electronicos también hizo parte
del analisis el tipo de formato en el que se hayan los documentos, siendo los mas
comunes los siguientes:

e Documentos de texto .doc

e Documentos de presentacion .ppt

e Documentos en formato portable .pdf
e Documentos de imagen .jpg

e Documentos de video y sonido .mp4
e Documentos de audio .mp3

El aspecto comun identificado con el analisis ha sido que los documentos
electrénicos desde las oficinas estan organizados con base en criterios propios
personales de cada colaborador, y no bajo un esquema como el Cuadro de
Clasificacion Documental, lo que presenta una diferencia de los documentos fisicos,
especialmente lo relacionado con los contratos, los cuales si se hayan organizados
evidencian mejores practicas de organizacién documental segun los lineamientos
del Archivo General de la Nacién.

Continuando con el analisis del diagndstico, se establecié que los dos procesos de
gestion documental con mejores practicas implementadas se refieren a la
produccion documental, y el de gestion y tramite, esto se debe especialmente por
el desarrollo del sistema de gestion de la calidad, asi como la ventanilla unica de
radicacion la cual se ejecuta para las comunicaciones oficiales fisicas y electronicas.
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Se hizo un muestreo de organizacion de los documentos fisicos, arrojando que
tienen un proceso de organizacion en buenas condiciones, toda vez que la que se
evidencian practicas de organizacién documental, ademas la ordenacién toma en
cuenta criterios onomasticos, numéricos simples, cronoldgicos, pero con respecto
al inventario documental, este se utiliza esporadicamente para las transferencias.
Asi mismo los documentos al interior de las unidades documentales respetan el
principio de orden original.
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Como parte también del Diagnéstico Archivistico, se hizo la identificacion de las
practicas que poseen las areas productoras con respecto a la gestion de
documentos electronicos, para lo cual se disefid un formulario electrénico con
preguntas especificas que buscan establecer las condiciones de:

Produccion de documentos electronicos
Organizacion de documentos electronicos
Preservacion de documentos electrénicos
Disposicion final de documentos electrénicos.

El formulario fue respondido por un total de nueve personas, especialmente
personal de las areas administrativas, toda vez que es desde aqui de donde se
genera la mayor cantidad de documentos electrénicos.

Se acepian respuesias '

Resumen Pregunta Individual

Dependencia a la que pertenece: |_|:| Copiar

9 respuestas

@ Direccion
@ Control Interno
Subdireccian Juridica
@ Adguisicion de bienes y servicios
@ Asesoria Juridica
@ Unidad de comunicaciones
@ Unidad de Escuela de Artes
@ Unidad de Patrimonio

{En 4

El informe de Diagndstico Archivistico se halla en proceso de finalizacién, a través
de este documento técnico se hace el recuento de la metodologia llevada a cabo,
asi como los resultados obtenidos en cada una de las etapas ejecutadas. Este
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Diagndstico se entregara en el mes de agosto ademas se hara la presentacion ante
el Comité Institucional de Gestién y Desempeno.
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THELK DE CONTENIDD

MEDICION DE DOCUMENTOS ELECTROMICOS
DIAGKOSTICN DE DOCUMENTOS FLECTRONICOS
APLICATIVOR DE ADMINTSTRACHON DOCUMENTAL

ANALISIS DE LOS OCHO PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION

DACUMENTAL

ANALISIS DE LA MUESTRA DE ASPECTOS ARCHIVISTICOS

PROCEDIMIENTO DE CLASIFICACION
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Prograna de sanésrmiento sntiental (conrol o8 pagas)

ANALISIS DE ASPECTOS DE CONSERVACION
CONDICIONES AMBIENTALES DEPOSITOS ARCHIVD) CENTRAL
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DOCUMENTOS VITALES
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En este mismo mes se inicioé con el proceso de entrevistas a las areas productoras,
para ello se hizo primero que todo el agendamiento de las oficinas a través de la
expedicion de una circular en la que se propuso varias fechas y con diferentes

horarios.

Para el desarrollo de las entrevistas documentales en las areas productoras de
informacion, se programo para cada area con una duracién maxima de dos horas,
lo cual podria ser menos segun el nivel de volumen documental que el area genera.
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La entrevista a cada oficina se dividié en dos partes, en la primera parte el objetivo
era identificar informacion relevante como oficina productora, usandose un formato
en el que se registraban las preguntas realizadas, como el siguiente:

FORMATO DE ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

. NOMBRE DE LA OFICINA:

1. Ubicacién dentro de la estructura orgénica:

2. Ultima fecha de asignacion de funciones:

3. Actos Administrativos ( creacién y modificaciones)

4. Funciones de la oficina segun acto administrativo de creacion

6.2 Se organizan los documntos de acuerdo con un
criterio personal en la oficina?

Si No

7. ¢ Se organizan los documentos de acuerdo con
instrucciones impartidas por la Entidad ?

Si No

|Electrénica - SIE ?

8. ¢ Gestiona tramites a través de Sistemas de Informacién

Si No

8.1 Nombre de los Sistemas de Informacién Electrénica - SIE:

8.2 Los SIE contienen:

Observaciones:

Datos

Imagenes

8.3 ¢ Cuales de estos fueron disefiados directamente por personal de la Entidad ?

8.4 ¢ Cules son desarrollo propio y cuales terceros?

9. Unidades documentales que se tramitan en la oficina

10. ¢ Se realiza seleccion y descarte documental en la oficina? ‘Si |Nu
10.1. ¢, Se realizan las respectivas actas de descarte documental? ‘Si |N0
11. Sistema de Organizacion de los archivos de gestion

Tematica [ Alfabética [ C i [ o [ ¢ Otro? ¢, Cual?
x [ [
12. ¢ Qué volumen se produce en ?

Soporte ¢ Estala ?

13. Unidades de conservacién
AZ Carpetas Empastados
Cajas x100 Cajas x200 Otro ¢, Cual?

14. Mobiliario para Archivos de Gestion

Estanteria rodante

Estanteria fija Gavetas

Archivadores metalicos

Archivadores de

Madera

15.; La ia trabaja con i i6n en la nube? ( Ejm: Google apps, Dropbox,Onedrive,etc)

. Cual?
si No —
Observaciones generales:
Firman:
[Nombre de Ia persona [Nombre
Cargo: Cargo:
Correo Firma:
Teléfono:
Firma:
Ciudad:
Fecha de

Una vez finalizado la parte I, se continuaba con la parte Il que consistia en
entrevistar cada una de las unidades documentales que el area mencionaba en la
entrevista parte |, para ello se utilizé un formato de encuesta con 21 preguntas que
tenian como finalidad establecer el soporte de la informacion, la funcion que le daba
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generacion, el tramite, la normativa, la tipologia documental y su soporte, la relacion
con el sistema de gestion de la calidad, su periodicidad de produccion, las areas
qgue se relacionaban con su produccion y custodia, entre otros. El formato utilizado
ha sido el siguiente:

FORMATO DE ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
Il. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina Productora:

2. Nombre de la Unidad Documental

3. Funcion(es) que da(n) lugar a la produccion de la unidad documental

4. Caracteres externos

4.1 Soporte 4.2 Formato
Papel CD Expediente
Cinta Magnética usB Documento
Microfilme DVD Simple
Disco Duro
¢, Cual Otro?
¢ Se realizan copias de seguridad? ¢ De la unidad Documental ¢ Donde se encuentra respaldada?
completa?

4.3 Ordenacion

Tematica Alfabética Cronoldgica Onomastica

¢ Otro? ¢ Cual?

4.4 Estado de Conservacion |Bueno Regular Malo

5. Normas que regulan la produccioén, el tramite y la conservacion de esta unidad documental

Normatividad Interna Normatividad Externa
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Numero y destino del original:

Numero y destino de copias:

7. La informacién contenida en esta unidad se halla regustrada o condensada en otra
Si No ¢ Dénde?

8. ¢ Estos documentos se encuentran reflejados en algun Sistema de Gestiéon de la Entidad?
Si No ¢ En Cual?

9. ¢ Se Utiliza alguna herramienta tecnolégica para gestionar estos documentos?

Si No ¢ Cual?
10. ¢ Qué documentos conforman esta unidad |Coédigo SGC Fisico Elect
documental?
11. ¢ En que formato electrénico se conserva la informacion electrénica?
Word Excel Power Point PDF PDF/A Otro
12. ¢ Esta unidad documental es evidencia de Proceso:
cual proceso y procedimiento segun el SGC? Procedimiento:
13. ¢ Cual es nivel de acceso de esta unidad Publico Clasificado Reservado
documental?
¢Porqué?
Celular 3107032148
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14. Oficinas que tienen alguna relacion con el tramite:

&
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15. Con que periodicidad se produce la unidad documental?
Diaria Semanal Mensual ¢Otra? ¢ Cual ?

16. ¢, Por cuanto tiempo la conservan en el archivo de gestién y quien lo establece?

17. En el Archivo de gestion la consultan

¢, La misma Oficina? Sl NO
¢, Otras oficinas? ¢, Cudles?
¢, Otras entidades? ¢, Cuales? SI NO

¢ Personas naturales?

¢ Quiénes? Y 4 por que la consultan?

18. ¢ Esta unidad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de Gestion a otros Archivos?
Central Histdrico ¢, Cual Otro?

18.1. ¢ Con qué frecuencia? (Alta, media, baja)
19. En el Archivo central ¢, la oficina sigue consultando esta unidad documental?
SI NO

19.1. ¢ Con qué frecuencia? (Alta, media,baja)
19.2. ; Qué afos?

20. ¢ Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacién de esta unidad documental?:

21. Observaciones generales:

Firman
Nombre de la persona entrevistada: Nombre entrevistador:
Firma: Firma:
Cargo: Cargo:
Teléfono:
Correo Electrénico:
Ciudad: [Fecha:

La programacion de las areas esta registrada en la circular que se expidio. Las
entrevistas realizadas fueron:

e 9 de agosto: Direcciéon, Unidad de Patrimonio, Subdireccion Financiera
e 10 agosto: Comunicaciones, Gestion Territorial

e 14 de agosto: Presupuesto y Tesoreria, Control Interno, Contabilidad.
e 16 de agosto: Unidad de Patrimonio

e 17 de agosto: Gestion Cultural, Escuela de Artes
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Grupos horticultores
o e

Samsung Galaxy A03
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Samsung Galaxy A03

Para finalizar, el dia 11 de agosto se envidé correo con el fin de proponer una
capacitacion al personal administrativo y misional de la entidad, con el fin de explicar
el concepto de cero papel, como saber cuando se puede convertir un documento
fisico a electronico sin poner en riesgo juridico a la entidad, ademas de algunas
buenas practicas para reducir el uso del soporte papel.

Capacitaciones Gestion Documental  #ecibides = 2 B
@ Apoyo Aliado Documental <apoyo3@aliadodocumental com: Tago 2023, 10:54 (hace 13 dias) ¥ “
para asesorigjuridica, gestioninterna, asesorproyectos, Aliado +

Cordial saludo

Amablemente recordamos nuestra disponibilidad e interés para realizar una capacitacién sobre gestién documental al personal del Instituto, esto como parte de
nuestro compromiso contractual, ademas segin nuestro plan de trabajo

Quedamos atentos a las fechas que nos puedan proponer para realizar la misma.
Quedamos pendientes

Feliz dia.

ALEJANDRA RAMIREZ QUINTERO

Apoyo Proyectos
ALIADO D Email: apoyo3@aliadodocumental.com
AT Colombia
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CANTIYACSA
CINTHYA RODRIGUEZ
Directora

ALIADO DOCUMENTAL (Unidad de Negocio Aliado Global S.A.S)

Jo N iERr\sc»n\Jr::o Jpeamziio Q.
JUAF}‘I FERNANDO JARAMILLO QUINTERO

Representante Legal Aliado Global S.A.S




