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El Carmen de Viboral, 17 de octubre de 2024

INFORME DE ACTIVIDADES 004 del 16 de agosto al 17 de octubre 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 elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental, el Programa de Gestion Documental y los instrumentos de la
informacion publica con base en la normatividad archivistica colombiana.
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Entre el 16 de agosto y el 16 de octubre se logré culminar de manera integral la
Tabla de Valoracién Documental para el Instituto de Cultura de El Carmen de
Viboral, cumpliendo estrictamente con los lineamientos del Acuerdo 01 de 2024 del
Archivo General de la Nacion. Este avance implicé una serie de actividades
interrelacionadas que aseguran una correcta gestion de los documentos en la
entidad.

Primero, se completd la Memoria Institucional Archivistica, un componente esencial
que permitié contextualizar y comprender la trayectoria documental del Instituto.
Esto proporcion6 un marco adecuado para avanzar en las siguientes fases del
proyecto. Con la memoria archivistica como referencia, se finalizo el desarrollo de
los Cuadros de Clasificacion Documental, pieza clave que define la estructura
jerarquica de las series y subseries documentales. Este instrumento es vital, ya que
facilita la identificacion y ordenacion de la documentacion, mejorando asi la
trazabilidad y organizacion dentro de la entidad.
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Historia Institucional Instituto de Cultura del Carmen de Viboral
Contexto Historico

En 1916, el parroco Valerio Antonio Arbelaez Gémez fundoé el Colegio Santa Teresa, donde se
educaban a los jovenes carmelitas. En 1941, llegaron al municipio del Carmen de Viboral las
Hermanas Franciscanas, quienes asumieron el control del colegio y continuaron con la labor de
educar a los jovenes del municipio. Durante el periodo del alcalde Alberto Jiménez Martinez, las

hermanas donaron al municipio el edificio donde funcionaba este colegio.

En 1989, se fundo la Casa de la Cultura Sixto Arango Gallo y, en 2007, se creo el Instituto de
Cultura del Carmen de Viboral, que reemplazaria a la antigua casa de la cultura, pero conservaria

su locacion. A partir de este momento, el Instituto se establecié como un ente descentralizado'y

publico del nivel municipal, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa
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N Instituto de
C& &0 Culliee CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL
A El Carmen de Viboral
cODIGO SERIE cODIGO SUBSERIE
01 ACTAS 01 Actas de Comité de Bienestar Laboral

02 Actas de Comité de Brigada de Primeros Auxilios

03 Actas de Comité de Conciliacion

04 Actas de Comité de Contratacidn

05 Actas de Comité de Convivencia Laboral

06 Actas de Comité de Emergencia

07 Actas de Comité de Evacuacion

08 Actas de Comité de Vigias del Patrimonio

09 Actas de Comité Institucional de Coordinacidn de
Control Interno

10 Actas de Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio

11 Actas de Comité Primario

12 Actas de Comité Técnico de Bienes

13 Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad
Financiera y Contable

14 Actas de Conseio Directivo

A continuacién, se concluyé la valoracion documental de todas las series y
subseries, lo que permitio establecer los valores primarios, como los administrativos,
legales, fiscales, y los valores secundarios, tales como los histéricos o culturales.
Este analisis minucioso aseguré que los documentos con un valor significativo para
el patrimonio del Instituto fueran seleccionados adecuadamente para su
conservacion a largo plazo. El proceso de valoracion fue clave no solo para
identificar qué documentos deben ser preservados permanentemente, sino también
para decidir aquellos que podrian ser objeto de eliminacion o seleccién.
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Institute de Cultura El Carmen de Viboral Convenciones
OFICINA PRODUCTORA: Direccién C Conservacion Total

5 Seleccion
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SOPORTE O FORMATO _|RETENCION| DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electrénico | Archivo | | Técruica peLpapeL | SonIE DE PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE LA SERIE (Valor Informativo)
Papel n T | s E DDHH/DIH
Central (/o)
10-01 ACTAS
10-01.01 Cumplido &l ismpo de retencién en el Archivo Central, se Subseria documantal que identificaba las actas
conseruz en su torslidzd en el Archivo Histérico porqus 1a producidas en =l Comité de Bienestar Laboral, que
subserie soparta decisiones administrativas ya que evidencian |ragistraron Iss reuniones, discusiones, decisiones y
cémo El Instituta de Cultura ha abordada las preocupaciones y |acusrdos llevados a caba durante las sesiones,
mejoras en lzs condiciones [sbarales de susfuncionarios 2 lo | encaresndase de promover &l bienestar, la salud y Iz
largn dal tiempo, por tanto permiten entender 1a evolucion de |seguridad en el lugar de trabajo. Su objetiva principal fu
Ias politicas y précticas destinadas 2 promover un ambisnte | crear y mantener un entorne laboral segurs, saludsble y
Izboral mas saludable y satisfactorio. Ley 303 de 2004 favorable para los empleados.
Actas de Comité de Bienestar Laboral x 10 x x
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Se debe zarzantizzr =l respaldo de estos documantos en un
medio técnico altzrno de conservacian come |2 digitalizacién,
lo que seré llzvado a cabo con fines archivisticos por &l grupc
de trabajo de gestion documentsl una vez los documentos
estdn en su etapa inactiva y antes de ser transferidos al
Archivo Histdrico.

Lz transferenciz al Archivo Histdrico se realizz 2n soporte
riginzl
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El siguiente paso fue la culminacion del inventario documental del fondo acumulado,
en el cual se registraron todos los documentos producidos desde la creacion del
Instituto. Este inventario no solo permitié tener un panorama claro del volumen
documental, sino también mejorar el control y acceso a los archivos, asegurando
que los documentos estuvieran adecuadamente localizados y registrados.
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FECHAS EXTREMAS FSIED
NUMERO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTOS SOPORTE O FORMATO UNIDAD DE CONSERV.
DE CODIGO NOMBRE DE LA UNIDAD (aaaa-mm-dd) PAPEL
ORDEN DOCUMENTAL - -
SERIE O ASUNTO SUBSERIE O ASUNTO Inicial Final Fisico |Electrénico| Caja Carpeta '“;“ﬂ'_’lf";gm ""m'"ﬁ:
Actas de Comité Técnico Actas comite de
1 ACTAS de Sastenibilidad sostenibilidad 2014/04/30 | 2014/11/20 X 1 1 62
Financiera y Contable financiera 2014
P de Gestio Act ité ) N
2 PROGRAMAS rograngslstu:aal estion | Actas Cor;élezopera YO\ 2012/03/13 | 2014/11/20 X 1 2 67
3 PROGRAMAS Progm"c‘slstﬁfafemén 2‘:::aii;(;r;;t3é 2013/03/04 | 2013/11/26 X 1 3 6
4 PROGRAMAS Prograngiifafes“én i;tz:aii:;”;;f 2014/03/04 | 2014/11/11 X 1 4 7z
P de Gestio Actas d ité N
5 PROGRAMAS mgrargslstufal estion :par;losac;g;; 2013/01/29 | 2013/08/08 X 1 5 37
Una vez realizadas estas actividades fundamentales, se procedié con el
diligenciamiento del formato de las Tablas de Valoracion Documental, siguiendo
todos los requisitos técnicos y normativos exigidos. Posteriormente, se elaboro la
Memoria Descriptiva de las Tablas de Valoracion Documental, documento que
explica el proceso llevado a cabo, los criterios aplicados y los resultados obtenidos.
Este documento es clave para garantizar la transparencia y la adecuada
comprension del proceso de valoracidon documental tanto por parte del personal del
Instituto como de las autoridades reguladoras.
. Insﬂtut?de
S0 Cullove
S El Carmen de Viboral
]NSTITUTG DE CULTURA DE EL CARMEN DE
VIBORAL
El Carmen de Viboral, Antioquia 2024
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Finalmente, el proyecto culmin6 con la presentacion de las Tablas de Valoracion
Documental ante el Comité de Gestion y Desempefio del Instituto. Durante la
presentacion, se resalto la importancia de este instrumento para la conservacion y
administracion eficiente del acervo documental del Instituto, subrayando cémo la
implementacion de estas tablas permitira una correcta gestion y preservacion de los
documentos a largo plazo. La presentacion fue recibida por los integrantes del
comité y este otorgd su aprobacion formal, marcando asi un hito en la consolidacion
de los procesos archivisticos de la entidad para la formacion del Archivo Institucional
de la entidad.
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En el mismo periodo, se logré la finalizacion del Programa de Gestion Documental
del Instituto de Cultura de El Carmen de Viboral, un proceso que involucro diversas
actividades clave para su correcta implementacion y cumplimiento normativo, en
conformidad con el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién.

Para ello, se completaron los programas especificos que forman parte integral del
Programa de Gestion Documental (PGD). Estos programas especificos son
esenciales para garantizar una adecuada organizacion, tratamiento, y preservaciéon
de los documentos, abarcando aspectos como la normalizacion de formularios,
gestion de documentos electronicos, documentos especiales, vitales o esenciales,
auditoria y control, entre otros. Cada uno de estos programas se disefid tomando
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en cuenta las necesidades del Instituto, asi como las normativas archivisticas
vigentes, asegurando que las estrategias de gestion documental aborden de
manera eficiente tanto los soportes fisicos como electronicos.
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PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS TABLA DE CONTENIDO
ELECTRONICOS 1. INTRODUGCION 3
2. OBJETIVO GEMERAL 4
3. ALCAMCE 5
4. GLOSARIO a
5. BEMEFICIOS EM LA IMPLEMENTACION DEL FROGRAMA..........oooooooeoon. T
6. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES ]
7. DESARROLLO METODOLOGICO a
2. SITUACION ACTUAL 10
9. POLITICAS 1
10. ACTIVIDADES POR DESARROLLAR 16
10. BILIGGRAFIA 17

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE EL CARMEN DE VIBORAL

2024

@3.5.1 PE Fermas y formularios electronicos
@8.5.2 PE Documentos vitales y esenciales
@ 8.5.3 PE Gestion de Documentos electrén...
E@ 8.54 PE Reprografia

@ 8.5.5 PE Documentos especiales

@ 8.5.6 PE Auditoria y Control

@ 8.5.7 PE Capacitacién Institucional

Posteriormente, se procedio a la finalizacién del documento definitivo del Programa
de Gestidon Documental, el cual integra todos los elementos necesarios para la
correcta planeacion, organizacion, y conservacion de los documentos producidos
por el Instituto. Este documento se elaboré en colaboracién con las areas
responsables y con el personal relacionado con gestion documental, garantizando
su alineacién con los procesos misionales y administrativos del Instituto.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA DE EL
CARMEN DE VIBORAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
2025-2028

Finalmente, el documento final fue presentado ante el Comité de Gestién vy
Desempefio para su aprobaciéon formal. Durante la presentacion, se destacaron los
beneficios del PGD para fortalecer la gestion documental institucional, asi como su
importancia para cumplir con las obligaciones legales y mejorar la eficiencia en el
manejo de la informacion. Tras la exposicion, el comité aprobd el Programa de
Gestion Documental, lo que marca un hito en el fortalecimiento de la gestion
documental en el Instituto, asegurando la preservacion y acceso a la informacion
documental en el largo plazo.

Continuando con el cronograma, se avanzo considerablemente en la elaboracion
del Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales para el Instituto de
Cultura de El Carmen de Viboral, en linea con lo establecido por el Acuerdo 01 de
2024 del Archivo General de la Nacidn. El primer paso fue la definicion del contenido
de las series documentales, basandose en el Cuadro de Clasificacion Documental
previamente aprobado para el Instituto. Esta actividad permitié asegurar que cada
serie documental estuviera claramente identificada y estructurada segun los
procesos misionales y administrativos del Instituto.

Asimismo, se procedid al diligenciamiento del control de la descripcion, en el que se
incluy¢ la identificacién y verificacion de las fuentes documentales consultadas para
la creacion del banco terminolégico. Este proceso permitidé garantizar que la
informacion reflejada en el banco terminolégico fuera precisa y completa, facilitando
la correcta descripcion y organizacion de las series y subseries documentales.
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El Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales es una herramienta
esencial para el Instituto, ya que proporciona un glosario de términos y
descripciones que unifica el lenguaje archivistico dentro de la entidad. Su
elaboracion fortalece la gestion documental al facilitar la correcta identificacion de
los documentos y garantizar su trazabilidad en los sistemas archivisticos, tanto
fisicos como electronicos. Este avance es un paso importante para asegurar la
adecuada preservacion y acceso a la informacién documental.
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Siguiendo con el cronograma, se ejecutaron diversas actividades que culminaron
en la entrega del Registro de Activos de Informacién del Instituto de Cultura de El
Carmen de Viboral, un instrumento fundamental para la correcta administracion y
control de los activos informativos de la entidad.

El proceso inicid con la identificacion exhaustiva de los registros de informacion
generados y administrados por el Instituto. Esto incluyé la revisién de todos los
documentos, bases de datos y sistemas que contienen informacién relevante, tanto
en soporte fisico como electrénico, que respalda las funciones misionales,
administrativas y culturales del Instituto. Cada activo informativo fue
minuciosamente evaluado para garantizar que su inclusion en el registro
respondiera a los requerimientos normativos y a las necesidades operativas del
Instituto.

Una vez identificados los registros, se procedié a realizar un analisis detallado de
las caracteristicas de cada activo, evaluando aspectos como su nivel de
confidencialidad, valor documental, frecuencia de uso, y la necesidad de
preservacion a largo plazo. Este analisis permitio clasificar la informacion de manera
que se garantizara su accesibilidad y proteccion, conforme a los lineamientos del
Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

El siguiente paso fue el diligenciamiento completo del formato del Registro de
Activos de Informacion, donde se registraron las caracteristicas de cada activo en
los campos correspondientes. Este formato incluyé informacion sobre la
procedencia de los activos, su ciclo de vida, los responsables de su custodia, y los
procedimientos para su control y acceso. Este proceso fue crucial para asegurar
que cada activo quedara debidamente documentado y controlado dentro del
sistema de gestion documental del Instituto.
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Finalmente, el Registro de Activos de Informacion fue presentado ante el Comité de
Gestidon y Desempefo, destacandose la importancia de este instrumento para
garantizar la seguridad, accesibilidad, y correcta gestion de los activos informativos
del Instituto. Durante la presentacion, se subrayé como el registro facilita el
cumplimiento normativo y mejora la administracion de la informacion, asegurando
que los recursos informativos criticos estén disponibles para la toma de decisiones
y para garantizar la transparencia institucional. EI comité aprobd el registro,
reconociendo su valor como una herramienta estratégica para la gestion de los
documentos y la informacién dentro del Instituto.
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L El Carmen de Viboral
i i DESCRIPCION DE LA INFORMACION i
CATEGORIAS © SERIES DE INFORMACION . i MEDIO DE INFORMACION DI
NOMERE © TITULO DE LA INFORMACION IDIOMA | CONSERVACION Y/ FORMATO
: SUECATEGORIA O SUE SERIE SOPORTE
CATEGORIA O SERIE e DISPONIELE
Subserie documantal que agrups las accionas dal
cumplimiento interpuestas a Bl Instituto de Culturs £
Carmen del Vibaral, las cusles son un mecanisma
consagrada an =l erdenamiento juridica colombizne an
desarrollo del ariculo 87 del Iz Constitucian, con =l fin casellang Electrénico - .
de otargarle a personas bien sezn naturales o juridicas
Iz posibilidad de acudir ants la jurisdiccién para sxigir <l
cumplimiento del un deber que surge en virtud del una
Iy © del un acto administrtive y que no esté siende
Acciones de Cumplimisnte Acciones de Cumplimisnte cbservado.

En esta subserie documental 3= agrupan las acciones del
grupa, las cusles s= desarallen por I ley 472 de 1998
&n &l articula 3¢, y padrian ser prasentadas por
plurslided o conjunta por ususrics de! Instituta de Castzllane Electrénica paf sl
Cultura El Carmen d= Vibors! los cuales s le hays
causado algén dafic, lo cual deberén serindemnizados

— Accionss de Grupo Accionss de Grupo por los perjuicios caussdas.

B Subserie que imiegra los documentos relzcinados con

En el mismo periodo, se completaron diversas actividades en relacion con la
construccién del indice de Informacién Clasificada y Reservada para el Instituto de
Cultura de El Carmen de Viboral, siguiendo las normativas vigentes y asegurando
un manejo adecuado de la informacion que debe ser protegida. El proceso comenzé
con la evaluacién de la fecha de generacion de las distintas categorias de
informacion, asegurando que cada tipo documental fuera revisado segun su
contexto temporal. A continuacion, se procedié a un analisis profundo del nivel de
acceso a la informacion, estableciendo si cada categoria de informacion debia ser
de acceso publico, clasificada o reservada, tomando en cuenta su relevancia para
la gestion institucional y la normativa legal aplicable.

Se realizé también la determinacién del objetivo de excepcion al acceso,
identificando los motivos por los cuales cierta informacion no puede ser divulgada,
ya sea por razones de seguridad, confidencialidad, o proteccién de derechos
fundamentales. Este paso estuvo acompafado por la descripcion del fundamento
constitucional y legal que justifica tanto el acceso como las excepciones a este,
permitiendo asi una estructura juridica clara y transparente.
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Posteriormente, se realizd la determinacion de la categoria de la informacion en
cuanto a su excepcion, definiendo si la reserva es total o parcial, y se establecié el
plazo de clasificacion o reserva, que determina el periodo durante el cual la
informacion debe ser protegida antes de su eventual liberacion al publico.

Todas estas actividades culminaron en la consolidacién del indice de Informacién
Clasificada y Reservada, un instrumento que resume y documenta detalladamente
los tipos de informacién clasificada y reservada en la entidad. Este indice fue
finalmente presentado ante el Comité de Gestion y Desempefo, donde se
expusieron los criterios aplicados y se destaco la importancia de contar con un
control adecuado del acceso a la informacién. Tras su revision, el comité aprobo el
indice, asegurando que el Instituto de Cultura cumpla con las normativas de
transparencia y acceso a la informacién, al tiempo que protege la confidencialidad
y seguridad de la informacién sensible.
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{ J El Carmen de Viboral
Me
Categoria Subcategoria Titulo de la informacidn Descripcién de la categoria de informacion Idioma conse
s0
Subserie documental que agrups las acciones del cumplimisnto
interpusstas a El Instituto de Cultura El Carmen del Viboral, [25 cuales son
un mecsnismo consagrado =n el iento juridico i en
desarrollo del articulo 87 del la Constitucian, con el fin d2 otorgarle 2
personas bien sean naturales o juridicas |2 posibilidad de acudir ante |2
jurisdiccidn para exigir &l cumplimiento del un deber que surge en virtud
del una ley o del un acto administrativo y que no esta siends chservado.
Acciones de Cumplimisnto Acciones de Cumplimisnto Castellano El=¢
En estz subserie documental s= agrupan las cciones del grupo, las cuales
se desarrollan por la ley 472 de 1998 en el articulo 3°, y podrizn ser
presentadas por pluralidad o conjunto por usuarios del Instituto de
Cultura El Carmign de Viboral los cuales s& le hays causado =lgin dzfio, lo
cuzl deberin ser indemnizados por los perjuicios causado:

Para finalizar, respecto a los tutoriales, se entregaran una vez el Consejo
Departamental de Archivos convalide las Tablas de Valoracién Documental. Y en
cuento al soporte, se iniciara con la finalidad de seguir construyendo cultura de
gestion documental en el Instituto con base en los entregables construidos en el
presente proyecto.

CANTIYASSA

CINTHYA RODRIGUEZ

Directora

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