SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO E IMAGENES SIA S.A.S.

Lideres en servicio, sistemas y gestion documental

PLAN DE TRABAJO BODEGA SIA SAS SUBA

Contrato No 1559-2024
Cliente/ Proveedor Secretaria Distrital del Habitat
Objeto de contrato: Prestar los servicios técnicos y operativos a la Secretaria Distrital del Habitat

en el marco del proceso de Gestién Documental para el desarrollo, aplicacion
de los instrumentos archivisticos y custodia del acervo documental en
cumplimiento de la normatividad establecida por el Archivo General de la
Nacién y el Archivo de Bogota.

Fecha de entrega del documento 23/10/2024

Introduccidén

La verificacion de inventario documental es una actividad fundamental para garantizar la
exactitud de los registros, la integridad de los documentos y el cumplimiento de las normativas
archivisticas. Este plan describe en detalle la metodologia, las etapas del proceso y el
cronograma establecido para la revision diaria de 8 cajas, abarcando el periodo comprendido
entre el 1 de octubre de 2024 y el 30 de marzo de 2025, con un enfoque en la eficiencia y la
calidad de los resultados

Objetivo

Realizar la verificacion diaria de 8 cajas de inventario documental, garantizando la precision
de los registros, la integridad de los documentos y la correcta aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental (TRD), en cumplimiento de las normativas archivisticas establecidas
por la Secretaria Distrital del Habitat.

Objetivos especificos:

e Disefiar y ejecutar un plan de trabajo estructurado y estandarizado para la verificacion
documental.

e Identificar y registrar diferencias en el inventario, analizando sus causas para
implementar mejoras.

e Elaborar informes mensuales claros y detallados que sirvan como herramienta para la
toma de decisiones estratégicas.

e Asegurar la correcta clasificacion y disposicion final de los documentos, conforme a
las Tablas de Retencion Documental y los criterios legales aplicables.

e Monitorear y documentar las condiciones de conservacion de los documentos,
asegurando su preservacion en Optimas condiciones.
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'
CRONOGRAMA

Para realizar las actividades se desarrollard el siguiente cronograma:

MES DIAS HABILES CAJAS META MENSUAL

OCTUBRE 20 8 160
NOVIEMBRE 19 8 152
DICIEMBRE 21 8 168
ENERO 21 8 168
FEBRERO 20 8 160
MARZO 20 8 160
TOTAL 121 48 968

Periodo: octubre de 2024 a marzo de 2025

TOTAL DE CAJAS A VERIFICAR

168 168
160 160
152

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO

Distribucién Diaria:

e Numero de cajas para verificar: 8 cajas diarias.
e Cantidad de auxiliares asignados: 2 auxiliares.

La distribucion equitativa de las tareas asegura un ritmo constante de trabajo durante los dias
habiles, facilitando el cumplimiento de las metas mensuales y del total proyectado.

Total, de Cajas a Verificar:

e Se estableci6 un promedio diario constante de 8 cajas verificadas con su
correspondiente registro en el inventario documental.
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e La meta global del proyecto es verificar un total de 968 cajas en el periodo
comprendido entre octubre de 2024 y marzo de 2025

Metodologia del Proceso

Detalla los pasos o actividades especificas que los auxiliares deben realizar diariamente.
Por ejemplo:

e Verificacion de contenidos en comparacion con los registros en inventario
documental

e Actualizacion del inventario documental.

¢ Identificacion y reporte de inconsistencias o dafios en los documentos y unidades de
conservacion documental

e Informesy entregables

e Bodega

1. Verificacion de contenidos en comparacion con los registros en inventario
documental:

El proceso de verificacion y validacion de documentos del Inventario Documental (FUID)
entregado por el anterior proveedor Tandem y su posterior aplicacion de Tablas de Retencién
Documental (TRD), involucra varios pasos clave para asegurar que la informacion archivada
cumpla con las normativas legales y técnicas. A continuacion, se describen los pasos
generales:

Verificar las unidades fisicas con el FUID disponible en el siguiente enlace:
https://acortar.link/KLRYaR , considerando las siguientes caracteristicas:

1.1. Verificacién de informacion (Caja y Expediente)

a) Revision fisica o digital: Se revisa que los documentos archivados correspondan
correctamente a lo que esta registrado en el FUID. Esto implica verificar que la caja (o
contenedor) y cada expediente dentro de ella estén correctamente identificados y
numerados.

b) Verificacion de metadatos: Se coteja que la descripcion de los expedientes, las fechas,
los cédigos asignados, y demas metadatos estén correctamente registrados en el
FUID y correspondan a los documentos.

c) Correlacion de los Inventarios: se valida la siguiente informacion:

e Serie
e Subserie
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e Asunto

e Fechainicial y fecha final

e numero de caja y numero de carpeta
e Cantidad de folios

e (Cdbdigo de caja y codigo de carpeta

2. Actualizacién del inventario documental.

a) Comprobacion de la integridad documental: Se asegura que todos los documentos
estén presentes, completos y en buen estado. Todas las observaciones y
novedades presentadas en los documentos deben de estar registrado en la parte
final del FUID en la columna “Notas” observaciones como: (documentos mutilados,
deteriorados, sin foliacion (S/F), documentos sueltos, cd en mal estado, o cualquier
otro tipo de novedad)
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llustracion No 1 Formato Unico de Inventario Documental

b) Identificar documentos relacionados con derechos humanos, conforme a lo
establecido en el Acuerdo 01 de 2024, TITULO 9, DISPOSICIONES ESPECIALES,
CAPITULO 1: Archivos, Derechos Humanos (DDHH) y Derecho Internacional
Humanitario (DIH), SECCION 1: Criterios para la identificacién y valoracion de
documentos relativos a los Derechos Humanos, Articulo 9.1.1.1. Identificacién. Una
vez identificados, se debe especificar en el campo de notas, dejando claro que han
recibido esta valoracion documental.

c) Expedientes faltantes: revision de los documentos registrados en el FUID que estan
en formato fisico, pero no en digital, o viceversa.

2.1 Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD)
a) Tiempos de retencion: Se realiza una verificacion de los tiempos durante el cual los
documentos deben ser conservados, asi como los plazos para su eliminacion y/o

conservacion.

b) Actualizacion del inventario: Se actualizan los registros en el FUID para reflejar las
decisiones de retencién y/o eliminacion.
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3. ldentificacion y reporte de inconsistencias o dafios en los documentos y unidades de
conservacion documental

a) Conservacion o eliminacion: Una vez aplicado el TRD, los documentos se conservan
por el tiempo definido o se realiza respectivo informe para remision a la dependencia
encargada y se defina la eliminacién de los documentos.

b) Documentos sin valor de retencion que estan sujetos a eliminacion: Identificacion de
documentacion que han cumplido su vida util y no tienen valor histérico, administrativo,
fiscal o legal

e Actualizacién de datos en el FUID para reflejar la novedad de la descripcién de
documento sin valor de retencidn sujeto a eliminacion

e Retiro de adhesivos de codigos de cajas y carpetas: se retiran los adhesivos con los
codigos de barra de las cajas como de las carpetas, una vez separados los strikes se
relacionan en base de datos y se procede a tener su conservacion.
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llustracién No 2 Imagen carpetay caja

c) Unidades de conservacion (cajas y carpetas de archivo): Si se encuentran en mal
estado, deben ser reemplazadas siguiendo este procedimiento:

Retiro de stickers de las cajas y carpetas.

Relacion de cantidad de cajas y carpetas que requieren cambio

Solicitud formal para el traslado de este material a la bodega de archivo.

Entrega del material en mal estado: La cantidad de cajas a cambiar debe coincidir con
lo especificado en la solicitud. Es crucial que la cantidad entregada sea la misma que
la registrada para la Secretaria Distrital del Habitat.

Estos pasos permiten asegurar una gestion documental adecuada y el cumplimiento de las
disposiciones legales sobre el manejo y conservacion de archivos.
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4.

Informes y entregables

Este informe serd parte de los entregables en cada uno de los informes mensuales
presentado en los primero cinco dias habiles de cada mes

e Seguimiento diario y mensual: Se establece cronograma mensual para comparar el
avance real contra las metas proyectadas.

CRONOGRAMA VERIFICACION DE INVENTARIO
SECRETARIA DE HABITAT

Actividad 01-

oct

02-
oct

03-
oct

04-
oct

07-
oct

08-
oct

09-
oct

10-
oct

11-
oct

15-
oct

16-
oct

17-
oct

18-
oct

21-
oct

22-
oct

23-
oct

24-
oct

25-
oct

28-
oct

29-
oct

30-

Total
oct

Verificacién de
FUID Proyectado
Verificacién de
FUID Ejecutadas

% Ejecutado
diario

160

0% | 0% | 0% | 0% |0%|0%|0%|0%|0%]|0%|0%|0%|0%]|0%|0%|0%]|0%]|0%|0%| 0% |0%

% Ejecutado

Acumulado 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0% | 0%

Actividades
Registros Fuid

01-
oct

02-
oct

03-
oct

04-
oct

07-
oct

08-
oct

09-
oct

10-
oct

11-
oct

15-
oct

16-
oct

17-
oct

18-
oct

21-
oct

22-
oct

23-
oct

24-
oct

25-
oct

28-
oct

29-
oct

30-

oct | Total

Registros
Auxiliar 1

Registros
Auxiliar 2
Total, de
registros 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

llustracién No 3 grafico cronograma mensual

e Inventario con actualizacién: Se realiza entrega de base de datos que contiene los
registros de las actualizaciones realizadas durante la verificacién de los documentos
fisicos encontrados en cada caja

ITEM FECHA CAJA CARPETA NOTAS
235-0073416 Sin novedad
235-0073413 Sin novedad
1 15/11/2024 235-009483 |235-0073417 Sin novedad
235-0073414 Sin novedad
235-0073415 Sin novedad

llustracién No 4 grafico de seguimiento y control de cajas verificadas en el inventario
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e« Seguimiento semanal: La tecndloga Liliana realiza acompafamiento semanal a los
auxiliares encargados de la verificacion de inventarios

T /3 & =z 2 % ¥ % T T T 4 & &
# TAREA INICIO FIN % % % § § E E § § g g § § §

Tl &8 % § §F R S 8 F R O} % 3§
1 Visita de seguimiento Octubre 23/10/2024 | 25/10/2024

2 Visita de seguimiento Noviembre 5/11/2024 | 5/11/2024

3 Visita de seguimiento Noviembre 12/11/2024 | 12/11/32024
4 Visita de seguimiento Noviembre 20/11/2024 | 20/11/2024
5 Visita de seguimienta Noviembre 29/11/2024 | 29/11/2024
6 Visita de seguimiento Diciembre a4f12/2024 | 4/12/2024

7 Visita de seguimiento Diciembre 12/12/2024 | 12/12/2024
8 Visita de seguimienta Diciembre 20/12/2024 | 20/12/2024
3 Visita de seguimiento Diciembre 28/12/2024 | 28/12/2024

## Visita de seguimiento Enero 7f01/2025 | 7/01/2025
## Visita de seguimiento Enero 16/01/2025 | 16/01/2025
## Visita de seguimiento Enero 23/01/2025 | 23/01/2025
## Visita de seguimiento Enero 30/01/2025 | 30/01/2025

llustracién No 5 grafico de visitas de seguimiento

Bodega

Toma de datos de Humedad y temperatura:

Se debe realizar la toma de temperatura en la mafana y en la tarde diariamente, con el
datalogger que muestra la temperatura y la humedad en tiempo real, esta toma se debe
realizar en horas especificas Ejemplo 9:00a.m y 4:00 pm, dado que indica la variacion de
temperatura y humedad teniendo en cuenta que lo permitido en la fluctuacién es de 4° C en
temperatura y de humedad su fluctuacion permitida es del 5% , estas mediciones se
describiran en el formato de control de temperatura y humedad relativa.

Formato de control de temperatura y humedad relativa

_ |Ubicacién Archivo Central de Bodega - Suba
Control del mes de | de202__
Responsable
Cargo
Hora Humedad Relativa % Tempatura °C

llustracion No 6 Formato de control de temperaturay humedad relativa.
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