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INFORME DE ACTIVIDADES 004 del 22 de septiembre al 21 de octubre del
Contrato de Prestacién 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 Retencién
Documental.

En el transcurso del mes se llevaron a cabo dos actividades principales, las cuales
fueron la consolidacion del documento final del informe de diagndstico archivistico,
el cual ya se encuentra finalizado para su entrega y la construccion de las Tablas
de Retencion Documental para su presentacion al Comité de Gestion y Desempeno.

El informe de diagnostico archivistico sera el documento base para evidenciar los
avances de la gestion documental en los proximos afos con base en el Plan
Institucional de Archivos y segun los planes de accion anual.

Como parte del proceso de elaboracién de las Tablas de Retencién Documental, se
llevé a cabo la revision con cada una de las areas productoras, esto con el fin de
identificar necesidades de agregar produccién documental que haga falta, ademas
de establecer si es necesario ajustes en los tiempos de retencion documental,
disposicion final y el procedimiento.

Cada vez que las areas revisaban su version de TRD, firmaban un documento en el
cual se evidencia que fue revisada y aprobada la versién aprobada. Este documento
servira como uno de los anexos del entregable para el consejo departamental de
archivos.
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En el trascurso del mes se continud con el desarrollo del cuadro de clasificacion
documental general y por secciones para lo que se tomé como base en primera
instancia la estructura presentada por el Archivo General de la Nacién y Consejo
Departamental de Archivos. Por tanto, se hizo un proceso de identificacion de las
series y subseries documentales para cada una de las areas productoras, ademas
de establecer los tipos documentales basicos segun las actividades desarrolladas
por cada cargo y funcion.
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a g e Instltu:p de
(8 Cullivi CUADRO DE CLASIFICACION
e i DOCUMENTAL GENERAL
|cODIGO L SERIE CODIGO SUBSERIE
ACCIONES Acciones de Cumplimiento

CONSTITUCIONALES Acciones de Grupo

Acciones de Tutela

Acciones populares

ACTAS Actas de Comité Coordinador de
Control Interno

Actas de Comité de Bienestar Laboral

Actas de Comité de Contratacion

Actas de Comité de Conwvivencia
Laboral

Actas de Comité de Emergencias

Actas de Comité de Sostenibilidad
Contable

Actas de Comité Estratégico
Institucional

Con base en lo anterior, y la revisidon de cada una de las areas, se hizo los ajustes
a los tiempos de retencion documental en los diferentes tipos de archivo: Gestion,
Central e Historico. Seguidamente, asi mismo se ajusté la disposicion final de cada
una de las series y subseries documentales:

e Conservacion total
e Seleccidon

e Eliminacién

e Medio Tecnoldgico
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RETENCION DISPOSICION FINAL
Archivo de | Archivo
Gestion | Central

CT| E |MT| S

Seguidamente, se ajustd los procedimientos que eran necesarios tomando como
base las observaciones de las series y subseries documentales, los tiempos de
retencion y la disposicion final. Estos ajustes se basaron en describir de manera
detallada:

e El momento en el que inicia los tiempos de retencion documental en el
archivo de gestion.

e Eltipo de seleccion que aplica.
e Quien es el encargado de realizar la eliminacién documental.
e La técnica de seleccién documental.
e La técnica de eliminacion.
e El método de reproduccién documental.
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IDENTIFICACION DE LA

PROCEDIMIENTO
UNIDAD DOCUMENTAL

El tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn inicia desde
la creacion de la unidad documental, una vez cumplido el
tiempo de retencidn en el archivo central, aplicar una
seleccidén cuantitativa por medio de una muestreo aleatorio
simple del 15% de los apoyos a iniciativas culturales como
muestra informativa que evidencien las interacciones entre
el Instituto de Culturay la comunidad a lo largo del tiempo,
ademads pueden servir como fuente de inspiracién para
futuros proyectos y programas culturales. Ley 397 de 1997.
Acuerdo Municipal 064 de 2006. Decreto Municipal 080 de
2007. o
Poraho
La muestra seleccionada se transfiere en soporte original y
se debe garantizar el respaldo de estos documentos en un
medio técnico alterno de conservacién como la
digitalizacién, posteriormente se transfieren al Archivo
Histdrico.

Las unidades documentales no seleccionadas se eliminan
por medio de la técnica de picado, lo cual esta bajo la
responsabilidad del grupo de trabajo de Gestion Documental
previa autorizacién del Comité de Gestidon y Desempeno.

Para finalizar, se inicid la elaboracién del Banco Terminolégico de Series y
Subseries Documentales del Cuadro de Clasificacidén de la estructura administrativa
vigente. Este instrumento sera destinado a los usuarios de la gestion documental
para la compresion de las series documentales que cada oficina productora tiene
como responsabilidad.
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BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES DEL INSTITUTO DE CULTURA DE EL
CARMEN DE VIBORAL PARA LA TRD VERSION
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL VIGENTE

™y Instituto de
L(_.__,E \‘~_< . . v
{ .:{-: .\l\'l ) ( l l\( U‘ t\"{jl
~L,  Eicamen de Viboral

El Carmen de Viboral, Antioquia 2023

Como parte del proyecto, el dia 18 de octubre se llevé a cabo capacitacion sobre
practicas organizacion documental, esta estuvo dirigida a funcionarios tanto de nivel
administrativo como misional. El objetivo de esta capacitacién explicar a las areas
productoras el proceso técnico y normativo de organizacion documental con base
en los lineamientos del Archivo General de la Nacién.
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CANTINACA
CINTHYA RODRIGUEZ
Directora

ALIADO DOCUMENTAL (Unidad de Negocio Aliado Global S.A.S)
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JUA FERNANDO JARAMILLO QUINTERO

Representante Legal Aliado Global S.A.S
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