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INFORME PUESTO DE TRABAJO

OBJETIVO(S)

Especificar qué actividades realiza el conservador y restaurador del Área de Gestión Documental y Correspondencia.

DESARROLLO DEL TEMA

El restaurador y conservador del área de Gestión Documental y Correspondencia se encarga de crear, realizar seguimiento y actualizar los planes, programas y demás actividades relacionadas con la conservación preventiva y la preservación de los documentos y colecciones análogas y electrónicas de la entidad, lo que corresponde a mantener su integridad a lo largo del tiempo garantizando las condiciones adecuadas de almacenamiento, producción, manipulación y reproducción, entre otras.

La descripción de las actividades puntuales, especificando los programas, instructivos y planillas relacionadas, junto con la periodicidad de estas, se encuentra en el Sistema Integrado de Conservación, actualizado en el mes de junio del 2024, y en donde se especifica, que dichas actividades se desarrollan según las directrices generales del Área de Gestión Documental y Correspondencia y en conjunto con el área de Tecnologías de la Información. Este documento se puede encontrar en la intranet, con la última codificación asignada por Oficina de Planeación y Tecnologías, o en el drive de Gestión Documental y Correspondencia, expediente TRD, Gestión Dcoumental y Correspondencia, Instrumentos SIC, 2024.

Con respecto a la información asociada al desarrollo de estas actividades:

· Cuando son documentos finalizados en formato electrónico, se puede encontrar en el drive de Gestión Documental y Correspondencia, expediente TRD, Gestión Documental y Correspondencia, Instrumentos SIC.

· Cuando corresponde a documentos físicos, en la carpeta física SIC.

· La información de gestión y en construcción, relacionada a seguimiento de los equipos, mantenimiento, ubicación, análisis de datos de variables ambientales, seguimiento de metros lineales y cantidad de gigas de almacenamiento, se puede encontrar en el drive de Gestión Documental y Correspondencia, expediente respaldo Bach, Conservación.

· Las planillas en construcción en formato electrónico se encuentran almacenadas en el drive de Gestión Documental y Correspondencia, expediente planillas 2024.

· Las planillas en construcción en formato análogo se encuentran almacenadas en la carpeta física SIC, y corresponden a las planillas de limpieza locativa de todos los espacios de depósito, y a las planillas de deshumidificadores del teatro taller filarmónico.

· Lo relacionado al seguimiento del respaldo del expediente TRD y demás información de preservación (video entrega de propiedad), se encuentra en el drive de Gestión Documental y Correspondencia, expediente preservación.

· La información del proceso de inventario de la colección de material audiovisual se encuentra en el drive de Gestión Documental y Correspondencia, expediente respaldo Bach, inventarios, audiovisuales (respecto a esta actividad, se dejo un informe en el expediente TRD, Gestión Documental y Correspondencia, Instrumentos SIC, 2024, plan de conservación, donde se especifica su estado de proceso).

Se dejaron elaborados y enviados a la Oficina Asesora Juridica, los estudios previos para:

· Mantenimiento hidrofiltros, el cual se realiza de forma directa con la empresa HYLA.
· Compra de equipos deshumidificadores.
· Mantenimiento equipos deshumiudificadores
· Manteminiento estanteria rodante de la entidad.

Los estudios previos para el mantenimiento de la estanteria rodante y de los equipos dehumidificadores, no cuentan con cotizaciones, ya que ninguna empresa las presento, situacion que fue expresada a la Oficina Asesora Juridica, quien presento estos estudios previos para solicitud de cotizaciones en Secop. Paralelo a esto, fue solicitado evaluar si unificar estos procesos era posible, para lo cual se volvieron a solicitar de manera directa cotizaciones a empresas, y nuevamente, ninguna presento cotización. Esta pendiente la solicitud del cdp, para continuar con el proceso.

Los estudios previos, junto con las cotizaciones presentadas, se pueden encontrar en el drive de Gestión Documental y Correspondencia, el expediente TRD, Gestión Documental y Correspondencia, Instrumentos SIC, 2024, plan de conservación.

Esta pendiente se finalice la contratacion del microbiologo, encargado de realizar el saneamineto masivo documental de los espacios de deposito (Archivo central bodegas 1, 2, 3 y 4, deposito de material audiovisual, deposito de biblioteca y TTF, archivos de gestion de tesoreria, talento humano, oficina juridica y formacion y desarrollo y cuarto de procesamiento).

Durante el desarrollo de mi contrato, nunca me encontre a cargo de la supervison de contratos o de contraseñas del área, las cuales de ser necesarias, se deben encontrar reseñadas en el informe presentado por el Jefe del Área.

Durante la ejecucion de mis actividades, mantuve el contacto con algunos de los proveedores de servicios de la entidad, a continuacion dejo el listado de las empresas a las que corresponden.

· CTL Company TPBX. (604) 501 17 30 / Cel. +57 320 3726091
· MNT Soluciones Tecnológicas 601 805 4433 Ext 105
· Hyla Colombia PBX (571) 6 21 6110
· ISOMETRISCH (601) 464 1040
· GAMA Compañía S.A.S. (601) 2009274
· METLAB SAS (601) 4652614

CONCLUSIONES

La información relacionada a la actividades del conservador y restaurador de la entidad se encuentran en el Sistema Integrado De Conservación, y los documentos asociados a su procesos en el drive de Gestión Documental y Correspondencia expedientes TRD, Respaldo Bach, Planillas y Preservación, y en las carpetas físicas del SIC.

Alejandra Padilla Gutierrez
Contratista - Restauradora
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