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1. IDENTIFICACION DE DONDE SURGE LA NECESIDAD

En cumplimiento de lo dispuesto en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, modificada
por el articulo 87 de la Ley 1474 de 2011, el paragrafo primero del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015, se presenta, por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera de la Orquesta
Filarmonica de Bogota, los estudios previos que respaldaran el proceso de seleccion de minima cuantia,
cuyo objeto es “Prestar el servicio de mantenimiento de la estanteria rodante de la Orquesta Filarménica
de Bogota”.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Orquesta Filarménica de Bogota, es un establecimiento publico del orden distrital, creado mediante
Acuerdo del Concejo Distrital No. 71 de 1967, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente, cuya maxima autoridad administrativa es la Junta Directiva. El citado Acuerdo
71 en su articulo 4 establece que la entidad estara obligada a prestar sus servicios culturales de
conformidad con los planes de la Administracién Distrital.

La Orquesta Filarménica de Bogota, es una entidad adscrita a la secretaria de Cultura, Recreacion y
Deporte, y que tiene como objeto ejecutar de manera concertada las politicas de la administracion distrital
mediante la prestacion de servicios culturales en el area de la musica sinfonica, académica y el canto lirico;
la difusion y ejecucion del repertorio sinfénico universal y nacional y la administracion de sus escenarios
culturales.

Para el cumplimiento del objeto precitado, dentro de la estructura de la Orquesta existe la Subdireccion
Administrativa y Financiera, la cual es la encargada, de conformidad con el Acuerdo No. 003 de 2016, de
ofrecer el soporte administrativo, financiero, logistico y operativo de los procesos misionales de la Entidad,
dirigiendo la ejecucidn de los proyectos, planes y procesos administrativos y financieros haciendo eficiente
uso de los recursos humanos, fisicos y financieros. Correspondiéndole entre otras: Implementar los
procesos para la gestion documental de la Orquesta Filarmonica de Bogota y Disefiar, ejecutar y promover
las normas y procedimientos en materia de conservacion, seguridad y manejo de los inventarios de la
Orquesta Filarmonica de Bogota.

Se debe tener en cuenta que es el Area de Gestion Documental y Correspondencia quien tiene la necesidad
especifica, y a la que le corresponden las siguientes funciones, sefialadas en la resolucion 500 de 2016:

e Proponer las normas técnicas y de procedimientos para mejorar la recepcion, conservacion,
clasificacion, andlisis y distribucion de la documentacion que configura en el sistema de
correspondencia de la Orquesta y dirigir su aplicacién en las diferentes dependencias.

o Proponer planes, programas, procedimientos y mecanismos de control para optimizar las funciones y
actividades propias del area en concordancia con los planes y programas de la Orquesta

o Coordinar, supervisar y controlar el disefio y organizacion de las politicas de archivo, acorde con las
normas establecidas y con las necesidades de la Orquesta, con el fin de salvaguardar su patrimonio
documental y responder por la administracién del Sistema de Archivo Documental de la Orquesta.

e Sugerir politicas, planes y programas para la seleccion, eliminacién, transferencia, conservacion y

depuracién anual de Archivos de Gestion y Central y verificar su cumplimiento conforme a la tabla de
retencion documental y demas normas legales.
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e Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para el éptimo funcionamiento del Archivo
Central de la Orquesta.

o Recibir, con destino al archivo central, los archivos de las diferentes dependencias, organizarlos y
clasificarlos conforme a los criterios de la tabla de retencién documental y las normas técnicas de
manejo de archivos.

o Facilitar la consulta de los documentos que reposan en el Archivo Central.
o Conceptuar sobre asuntos de competencia del area

¢ Proponer la formulacién y disefio de metodologia y procedimientos que conduzcan a optimizar la gestion
del area.

Igualmente en la Politica de Gestion Documental se establece que: La Orquesta Filarmoénica, por medio de
un grupo interdisciplinario de profesionales, desarrollara el “Plan de Conservacion Documental”, incluido en
el “Sistema Integrado de Conservacion -SIC-" de la OFB, con el fin de implementar programas de
conservacion preventiva orientados a los temas de capacitacién, mantenimiento de instalaciones, control
de condiciones ambientales, saneamiento y limpieza, almacenamiento, manipulacién y atencion a
desastres, y programas dirigidos a procesos y de primeros auxilios y estabilizacion de soportes. Todos esto
con el fin de proteger de manera integral mediante la conservacion a largo plazo de la informacién contenida
en los documentos producidos y resguardados por la Entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, el “Plan de Conservacion Documental de la Orquesta Filarménica de
Bogotd”, establece la “Estrategia 2: Implementacién y Seguimiento de Procesos de Conservacion
Preventiva en la OFB”, en donde se encuentra el componente “Condiciones de almacenamiento”, el cual
establece el mantenimiento anual de la estanteria rodante de la entidad, garantizando su buen
funcionamiento, reduciendo el riesgo de accidentes, extendiendo su vida Util y permitiendo el adecuado
almacenamiento de la documentacion producida.

Por esto, La Orquesta Filarmonica de Bogota, debe realizar el mantenimiento de las catorce (14) estanterias
rodantes con las que cuenta y con las que se podra continuar con la adecuada implementacion de los
programas y actividades mencionadas.

La presente contratacion se encuentra en el PAA de la entidad para la vigencia 202x, tal y como se relaciona
en la plataforma SECOP I

3. OBJETO
Prestar el servicio de mantenimiento de la estanteria rodante de la Orquesta Filarmdnica de Bogota.

3.1 ALCANCE DEL OBJETO

Mantenimiento de 14 estanterias rodantes de la Orquesta Filarmdnica de Bogotd, ubicadas de la siguiente

manera:
SEDE UBICACION DESCRIPCION
Sede Casa Banco de partituras - Archivo rodante, con 2 moédulos fijos y 5 mddulos
Administrativa P dobles, cada uno de 2 cuerpos
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Calle 39 bis # 14 - 57

Audiovisuales 1

- Archivo rodante con dos médulos fijos y 5 médulos
dobles de un cuerpo

- Archivo rodante con un médulo doble fijo y dos
modulos dobles de un cuerpo

Audiovisuales 2

- Archivo rodante, con 2 moédulos fijos y 3 médulos
dobles, cada uno de 3 cuerpos

Archivo de gestion oficina de
Gestion del Talento Humano y
Oficina Juridica y de Contratacién

- Archivo rodante, con 2 mddulos dobles de 1 cuerpo
- Archivo rodante con 3 modulos dobles de dos
Ccuerpos

Tesoreria

- Archivo rodante, con 1 moédulo fijo y 2 médulos
dobles de 1 cuerpo

Oficina Juridica y de Contratacién

- Archivo rodante con 3 mddulos dobles de dos
CUErpos

Sede Gestion
Administrativa y
Documental

Carrera 16 No. 38 -
25

Archivo central bodega 1

- Archivo rodante con un médulo fijo y 6 médulos
dobles de 2 cuerpos
- Archivo rodante con 2 modulos fijos y 3 modulos
dobles de 3 cuerpos

Archivo central bodega 2

- Archivo rodante, con 1 modulo fijo y 2 médulos
dobles de 1 cuerpo

- Archivo rodante con 3 modulos dobles de un
cuerpo

Archivo central bodega 3

- Archivo rodante con 3 médulos dobles de 2 cuerpos

Teatro
filarmonico
Calle 20 No. 2A - 70

Taller

Banco de partituras

- Archivo rodante con 2 modulos fijos y tres médulos
dobles de 3 cuerpos

3.2 CLASIFICACION UNSPSC

El objeto contractual se clasifica en el(los) siguiente(s) cédigo(s) del Clasificador de Bienes y Servicios:

GC-F-36
Version 13

1. Segmento | 2.Familia | 3.Clase | 4.Producto 5. Descripcion

56000000 56100000 | 56101700 | 56101708 Archivadores moviles

72000000 72150000 | 72153600 | 72153613 | “orviclo de alquier y mantenimiento de
mobiliario de oficina

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR

Se deberan realizar como minimo las siguientes actividades de caracter preventivo a las catorce (14)
estanterias moviles de la entidad

o Revision y alineaci6n de rieles

¢ Mantenimiento a correas, cadenas, rodamientos, pifiones, tensores entre otras piezas, que incluye
ajuste, limpieza, lubricacién, etc.

A continuacion, se describen las estanterias

UBICACION

- Banco de partituras administrativa

DESCRIPCION
2 mddulos fijos y 5 médulos dobles de 2
cuerpos

CANTIDAD
1

Péagina 3 de 19
Fecha de Actualizacion: 26/12/2024



FORMATO ESTUDIOS PREVIOS GC-F-36

M pdl ‘ BOGOT’\ PARA PROCESOS DE CONTRATACION Version 13

DEBOGOTAD.C.

2 modulos fijos y 5 mddulos dobles de 1
cuerpo
1 médulo doble fijo y 2 mddulos dobles de 1
cuerpo

- Audiovisuales 1

- Audiovisuales 1

2 médulos fijos y 3 médulos dobles de 3 | ~Audiovisuales 2

3 cuerpos - Archivo central bodega 1
- Banco de partituras TTF

1 2 mébdulos dobles de 1 cuerpo - Gestion del Talento Humano

1 3 modulos dobles de 1 cuerpo - Archivo central bodega 2
- Oficina Juridica y de Contratacion primer
piso sede

3 3 modulos dobles de 2 cuerpos - Oficina Juridica y de Contratacion
segundo piso sede
- Archivo central bodega 3

2 1 médulo fijo y 2 médulos dobles de 1 cuerpo |~ 1eS0rera

- Archivo central bodega 2

1 mddulo fijo y 6 mddulos dobles de 2
Cuerpos

- Archivo central bodega 1

Se debe entregar un informe con imagenes de los procesos realizados a cada una de las estanterias, junto
con su diagnostico o recomendacion de darlo de baja.

5. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN EL MARCO DEL CONTRATO.
5.1. OBLIGACIONES GENERALES.

1. Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucion de las actividades
contratadas.

2. Presentar a la Orquesta Filarmonica de Bogota, dentro de los plazos establecidos, los
documentos requeridos para la ejecucién del contrato, de acuerdo con los requisitos
especificados en los documentos del proceso y en el contrato que se celebre.

3. Constituir la garantia Unica conforme a lo estipulado en el contrato y asegurar su vigencia
durante el tiempo pactado, incluyendo las modificaciones que puedan surgir durante la
ejecucion del mismo.

4. Prestar con plena autonomia, técnica, administrativa y bajo su propia responsabilidad los
servicios objeto del contrato.

5. Informarle a la supervision del contrato sobre cualquier irregularidad que advierta en
desarrollo del contrato.

6. Guardar total reserva de la informacion que por razén de sus obligaciones y desarrollo de
sus actividades obtenga. Esta es de propiedad de la Orquesta y solo salvo expreso
requerimiento de autoridad competente podra ser divulgada.

7. Asumir la responsabilidad total en el caso de accidentes por el deterioro o dafio de los
bienes utilizados o intervenidos de propiedad de la orquesta durante el desarrollo del
contrato, si fuere del caso.

8. Presentar para el pago la factura y comprobante de aportes a la seguridad social. (Salud y
pension)

9. Diligenciar el formato entregado por la Entidad, con el fin de realizar el pago por
transferencia, en caso de aplicar.
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10. De acuerdo con la Circular numero 001 de 2011, expedida por la Alcaldia Mayor de Bogota,
el Contratista se compromete a no contratar menores de edad, en cumplimiento de los
pactos, convenios y convenciones internacionales ratificados por Colombia, segun lo
establece la Constitucidn Politica y deméas normas vigentes sobre la materia, en particular
aquellas que consagran los derechos de los nifios.

11. En caso de que producto de las obligaciones del contrato el contratista deba entregar
bienes, adquiridos por la OFB seréa obligacién del supervisor realizar la entrega e ingreso
de dichos elementos al area del almacén.

12. Suscribir el acta y deméas documentos inherentes a la liquidacion del contrato, cuando a
ello hubiere lugar

13. EICONTRATISTA se obliga a suministrar anualmente a la Orquesta Filarménica de Bogota
la informacién relativa a su naturaleza juridica. Igualmente, se obliga a informar en cualquier
tiempo a la OFB sobre hechos de naturaleza juridica, econémica o financiera relativos a la
sociedad, a su matriz, filiales, socios o administradores (en adelante "Sujetos") que puedan
llegar a generar un cambio significativo en la evaluacion y/o gestidon de los riesgos
asociados al contrato celebrado entre las partes. Para el cumplimiento de esta obligacion,
la OFB comunicara al CONTRATISTA la informacién en los términos, canales y oportunidad
que la entidad establezca.

14. EICONTRATISTA debera informar a la Orquesta Filarmonica de Bogota sobre la existencia
de investigaciones judiciales o administrativas y su estado, providencias judiciales como
medidas de aseguramiento o cautelares, condenas o aplicacién de principios de
oportunidad que involucren a los Sujetos, tanto en Colombia como en el extranjero, siempre
que se trate de conductas correspondientes a delitos contra la fe publica, el orden
economico social, la administracion publica, y contra la eficaz y recta imparticion de justicia,
previstos en la ley penal colombiana o en la del Estado en el que se encuentre domiciliado
el Sujeto correspondiente (en adelante "Actos de Corrupcion"). También debera proveer
dicha informacion en los casos en que las conductas infrinjan alguna de las conductas que
los Estados se han comprometido a sancionar bajo el marco de la Convencién Internacional
de Lucha contra la Corrupcién, la Convencién Interamericana de Lucha contra la
Corrupcion, y la Convencion de Lucha contra El Cohecho de funcionarios Publicos en el
Extranjero, de la Organizacién para la Cooperacién y el Desarrollo Econémicos (OECD).

15. EI CONTRATISTA debera suministrar en cualquier tiempo a la Orquesta Filarménica de
Bogota la informacidn que le sea requerida por éste en relacion con su participacion o la de
cualquiera de los sujetos vinculados con "Actos de Corrupcién”, bien sea presuntos o
demostrados. Es deber de la Entidad adoptar las medidas que resulten procedentes para
salvaguardar la confidencialidad de la informacién que sea suministrada por el
CONTRATISTA en virtud de esta obligacion y respetar el debido proceso y presuncion de
inocencia.

16. EI CONTRATISTA se obliga a acceder y a leer el contenido del Plan Anticorrupcién y de
Atencioén al Ciudadano, y el Cédigo de Integridad del Servido Publico del Distrito (Decreto
Distrital 118 de 2018) y el Colombiano (Ley 2016 de 2020), motivo por el cual se
compromete a respetar y a acatar en su integridad los principios y lineamientos alli
establecidos.

17. EI CONTRATISTA se obliga a abstenerse de dar, prometer, ofrecer, entregar, solicitar,
exigir o aceptar, directa o indirectamente, contra prestaciones provenientes o destinadas a
la OFB o a sus representantes y, en general, a cualquier persona natural o juridica con las
que interactle en el marco de la ejecucion de los servicios, con el fin de obtener una ventaja
indebida en provecho propio o de un tercero.

18. La Orquesta Filarmonica de Bogota podré terminar unilateralmente la relacion con el
CONTRATISTA en aquellos eventos en los que cualquiera de los Sujetos haya sido
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condenado o le haya sido concedido un principio de oportunidad por actos de corrupcién,
incluidos los delitos contra la fe publica, el orden econdémico social, la administracion
publica, y contra la eficaz y recta imparticion de justicia. La Entidad podra ejercer su
competencia sancionatoria contractual en los términos previstos en este contrato y los
articulos 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011 por el incumplimiento de
esta obligacion, asi como ejercer las demas acciones civiles, penales, administrativas,
fiscales o disciplinarias a que haya lugar".

19. Vincular y reportar al supervisor del contrato el porcentaje de mujeres durante todo el
periodo de ejecucion del contrato segun los porcentajes que se establecen a continuacién,
atendiendo los requisitos de perfiles y experiencia requerida, asi mismo garantizar el
cumplimiento de los derechos laborales de dicho personal conforme a la forma de
contrataciéon empleada, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3° del Decreto 332 de
2020. Cuando este aplique.

Porcentaje minimo de mujeres que deben estar vinculadas a la ejecucién del contrato o convenio:

A partir del A partir del A partir del
10 de junio de 2021 10 de junio de 2022 10 de junio de 2023
% % %

(Diligenciar de acuerdo con las especificaciones y caracteristicas del proceso contractual y los
porcentajes sefialados en el Decreto 332 de 2020)

En cumplimiento de lo anterior se debe justificar la aplicacién o no del Decreto 332 de 2020 en el
numeral 2.4. Especificaciones de orden técnico. En todos los casos, la entidad u organismo distrital
contara con un maximo de seis (6) meses adicionales para cumplir con los porcentajes indicados
anteriormente.

Para la verificacion sera vélida la manifestaciéon bimensual bajo juramento del Representante legal y
del Revisor fiscal del contratista (si aplica), acompafiado de copia de los respectivos contratos, sin
perjuicio de que el supervisor (a) del contrato solicite otros mecanismos de verificacion.

20. El contratista, en desarrollo de las actividades contractuales, dara estricto cumplimiento a los
lineamientos, normas, reglamentos, orientaciones y leyes ambientales aplicables. (Cuando aplique).

21. El(La) contratista debe asegurar que los equipos tecnoldgicos (Criterios de sostenibilidad para servicio
de software), que seran utilizados para la obligacion contractual deben cumplir con norma técnica de
bajo consumo energético y con las especificaciones técnicas exigidas. Asi mismo, deben contar con
tecnologia de reduccion de emision de sustancias quimicas y/o radiacion electromagnética RF. En este
sentido, los equipos deben cumplir como minimo con la Directiva RoHS adoptada por la comunidad
europea orientada a reducir el uso de sustancias peligrosas en aparatos eléctricos y electronicos o
cumplir con un programa de sostenibilidad ambiental vigente. . (Cuando aplique).

22. El contratista debe participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de
Calidad SGC y del Modelo Estandar de Control Interno MECI, asi como del Plan Institucional de Gestion
Ambiental PIGA, dentro de los parametros de las normas que los regulan y de acuerdo con las
directrices de la OFB. . (Cuando aplique).

23. Garantizar el no uso de elementos de asbesto cemento, en cumplimiento a la ley 1968 de julio de 11 de
julio de 2019 en donde a partir del primero (1) de enero de 2021 se prohibe explotar, producir,
comercializar, importar, distribuir o exportar cualquier variedad de asbestoy de los productos
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elaborados en el territorio nacional con el fin de preservar la vida, la salud y el ambiente de los
trabajadores y todos los habitantes del pais frente a los riesgos que representa la exposicion al asbesto
para la salud. (Cuando aplique).

24. El contratista debera garantizar el cumplimiento a la ley de prohibicién de plasticos de un solo uso como
son: 1. Bolsas de punto de pago utilizadas para embalar, cargar o transportar paquetes y mercancias,
excepto aquellas reutilizables o de uso industrial. 2. Bolsas utilizadas para embalar periddicos, revistas,
publicidad y facturas, asi como las utilizadas en las lavanderias para empacar ropa lavada. 3. Rollos de
bolsas vacias en superficies comerciales para embalar, cargar o transportar paquetes y mercancias o
llevar alimentos a granel, excepto para los productos de origen animal crudos. 4. Envases o empagques,
recipientes y bolsas para contener liquidos no preenvasados, para consumo inmediato, para llevar o
para entregas a domicilio. 5. Platos, bandejas, cuchillos, tenedores, cucharas, vasos y guantes para
comer. 6. Mezcladores y pitillos para bebidas. 7. Soportes plasticos para las bombas de inflar. 8. Confeti,
manteles y serpentinas. 9. Envases 0 empaques y recipientes para contener o llevar comidas o
alimentos no preenvasados conforme a la normatividad vigente, para consumo inmediato, utilizados
para llevar o para entregas a domicilio. 10. Laminas para servir, empacar, envolver o separar alimentos
de consumo inmediato, utilizados para llevar o para entrega a domicilio. 11. Soportes plasticos de los
copitos de algoddn o hisopos flexibles con puntas de algodén. 12. Mangos para hilo dental o porta hilos
dentales de uso unico. 13. Empaques, envases o cualquier recipiente empleado para la
comercializacién, al consumidor final, de frutas, verduras y tubérculos frescos que en su estado natural
cuenten con cascaras; hierbas aromaticas frescas, hortalizas y hongos frescos. Podran emplearse tales
empaques, envases o recipientes para garantizar la inocuidad de los alimentos, prevenir la pérdida o el
desperdicio de alimentos, y/o proteger la integridad de estos frente a dafios, siempre y cuando los
materiales empleados sean en su totalidad reciclables y/o reciclados, conforme lo permita la
normatividad sanitaria, y cuenten con metas de reincorporacién en un modelo de economia circular. 14.
Adhesivos, etiquetas o cualquier distintivo que se fije a los vegetales. (Cuando aplique).

25. Adoptar y mantener durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato en la Orquesta
Filarmonica de Bogotd, el cumplimiento de la normatividad en seguridad y salud el trabajo por parte de
sus trabajadores. PARAGRAFO: Para los efectos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, el contratista debe cumplir con todas las responsabilidades y actividades descritas en
el Decreto 1072-2015, Resolucidon 0312 de 2019, los Documentos TH-M-01 Manual del Subsistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, MC-T-08 Politica de Fortalecimiento Institucional y demés
legislacion vigente. Cuando aplique

26.(SOLO PARA CONVENIOS DE ASOCIACION Y/O INTERADMINISTRATIVOS) El Asociado debera
dejar constancia en los informes de supervision y certificacion de pago, de forma detallada, el
seguimiento y desarrollo de los componentes presupuestales de costos administrativos, aportes en
especie, rendimientos financieros y/o equipo humano, cuando haya lugar a ello, asi mismo, debera
verificar que la informacion suministrada en el informe de supervision y certificacion de pago
corresponda a lo efectivamente aprobado por el comité operativo.

5.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS

En desarrollo del objeto general del contrato, ademas de las obligaciones generales y de las previstas en
la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y demas que aclaren, modifiquen, reglamenten o adicionen, el
contratista se obliga a:

1. Realizar el mantenimiento de las estanterias dentro del plazo de ejecucion establecido y en lugar
indicado por el supervisor, garantizando su buen funcionamiento.
2. Informar por escrito y con antelacion al Supervisor del contrato el cronograma de actividades.
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3. Suministrar al supervisor la informacién de los profesionales y/o técnicos que realizarén los servicios de
mantenimiento en cumplimiento de los requisitos establecidos por la entidad.

4. Cumplir con el desplazamiento del personal hasta las diferentes instalaciones de la Entidad donde se
encuentren los archivos rodantes.

5. Contar con todos los elementos, implementos, equipos y/o herramientas necesarias para cumplir con el
objeto del contrato.

6. Dar cumplimiento a las instrucciones impartidas por el supervisor del contrato.

7. Informar oportunamente al supervisor del contrato cualquier novedad que se presente en el curso de la
ejecucion del mismo.

8. Contar con el personal técnico, idéneo y suficiente para el adecuado mantenimiento de los elementos
objeto del presento contrato.

9. El contratista debera comprometerse a que todos los trabajos que se realicen deben cumplir con los
requerimientos necesarios para garantizar los aspectos de seguridad industrial y ocupacional, con el fin
de asegurar la integridad de las personas que laboran en la OFB.

10. Entregar informe en donde se documenten las actividades y acciones realizadas.

11. Retirar los residuos peligrosos resultantes de la ejecucion del contrato con la OFB y darles el trato y
manejo ambiental de acuerdo con su naturaleza y reglamentacion vigente.

12. Asumir los costos del transporte de equipos en caso de ser necesario, garantizando no generar costos
adicionales para la entidad.

5.3. OBLIGACIONES DE LA ORQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA

Ejercer la supervision y seguimiento de la ejecucién del contrato.

Suscribir el acta de inicio del contrato (cuando aplique).

Aprobar oportunamente la garantia unica que en debida forma constituya el contratista.

Pagar al contratista el valor del contrato en la forma pactada, cumpliendo con los requisitos

establecidos por la Ley.

5. Velar por la correcta ejecucion del contrato a través del (la) Supervisor (a), quien sera el conducto
regular entre el contratista y la entidad, verificando que se cumplan de forma oportuna y a satisfaccion
|la totalidad de las obligaciones.

6. Dar las instrucciones que requiera el contratista para la correcta ejecucién del contrato.

7. Exigir el pago efectuado por el contratista por concepto de aportes a seguridad social y parafiscales de

acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y demés normas que regulen la

materia.

hPowbdpE

6. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, se debe hacer el
analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

Manual Colombia Compra Eficiente. Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector. Disponible en:
https://colombiacompra.qgov.co/sites/cce public/files/cce docume ntos/cce-eicp-gi-18. gees v.2 2.pdf

6.1. ANALISIS DE LA DEMANDA.

Histéricamente la Orquesta Filarménica de Bogota ha contratado este servicio en afios anteriores como a
continuacion se muestra:
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N° DE CONTRATO CONTRATISTA OBJETO VALOR
N Prestacion del servicio para el
GAMA COMPANIA | mantenimiento de la estanteria
252 - 2023 SAS. rodante de la Orquesta Filarmonica $1.638.622,69
de Bogota.

Igualmente, este servicio se contrata por otras entidades publicas, como se muestra a continuacion:

N° DE CONTRATO ENTIDAD OBJETO VALOR
Rama Judicial - .
Direccién Seccional de Proyectp . contra'tamon de
MC 029 DE 2019 2 T - . . | mantenimiento archivos rodantes| $5.902.462
Administracion Judicial s
. para los despachos judiciales
de Pereira
SECRETARIA
SDH-SMINC-31-2019 DISTRITAL DE Mantenimiento archivos rodantes $23.112.630
HACIENDA

6.2. ANALISIS DE LA OFERTA

Por medio del presente estudio de mercado la Orquesta Filarménica de Bogota identifico varias empresas
que podrian (redactar en el texto el objeto a contratar), segun las especificaciones técnicas:

7 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL

INDICAR Las variables utilizadas para calcular el valor estimado , se deben considerar los siguientes pasos:
1. Anadlisis de Histéricos: Utilizar valores histéricos de contratos previos, siempre que el objeto y las
especificaciones sean iguales.
2. Estudio de Mercado: Realizar un estudio de mercado que incluya cotizaciones y especificaciones
técnicas de los bienes, o servicios a contratar.
3. Mecanismos Alternativos: Si no se reciben cotizaciones adecuadas, usar analisis de precios
histdricos, ofertas anteriores o0 bases de datos especializadas.
4, Analisis Comparativo: Comparar las cotizaciones recibidas para asegurar que los valores sean
coherentes y representativos del mercado.

5.

El presupuesto oficial para la presente contratacién seré hasta por la suma de (VALOR EN LETRAS) y
($VALOR NUMERICO), incluido el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), cuando a ello hubiere lugar y
demas impuestos, tasas, contribuciones nacionales, distritales y/o municipales de caracter legal, costos

directos e indirectos.

Para la presentacién de la propuesta el proponente o contratistas debe contemplar los costos directos,
indirectos, impuestos, tasas, contribuciones y cualquier otra erogacién necesaria para la ejecucion del

contrato.

8. ASPECTOS PRESUPUESTALES

Marque “X” el rubro a partir del cual sera vinculado el contrato:
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Rubro Funcionamiento: Rubro Inversion:

Numero y nombre del Proyecto de inversion
(cuando aplique):

El presente proceso de contratacién se encuentra respaldado por la disponibilidad presupuestal relacionada
a continuacion:

Numero y fecha de CDP Valor del CDP

9. FORMA DE PAGO

La Orquesta Filarmdnica de Bogota pagaré el valor del contrato mediante un Unico pago, una vez se realice
el mantenimiento de la estanteria de la entidad, previa presentacién de la factura respectiva, certificados
exigidos en las obligaciones especificas, certificacion del supervisor de recibo a satisfaccion acompafiada
de los respectivos recibos de pago por concepto de aportes al sistema de seguridad social en salud,
pensiones y ARL e ingreso almacén si aplica. El pago estara sujeto a disponibilidad de PAC y se realizara
previa presentacion de la certificacion de cumplimento, expedida por el supervisor designado por la
Orquesta.

Paragrafo: Los costos, gastos directos e indirectos impuestos, tasas y contribuciones de Ley a que haya
lugar con ocasién al presente contrato corren por cuenta del contratista, para cuyos efectos la Orquesta
Filarmonica de Bogota, hara las retenciones del caso y cumplira con las obligaciones fiscales que ordene
la normatividad vigente.

10. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo de ejecucidén del Contrato sera hasta treinta (30) dias calendario, contado a partir del
perfeccionamiento de este, previo registro presupuestal y aprobacion de las garantias.

11. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO
ElI CONTRATISTA realizara las actividades propias del objeto, en la ciudad de Bogota.

12. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION FUNDAMENTOS
JURIDICOS

Seleccione con una “x” la modalidad de contratacién segun corresponda

ol . Seleccion Abreviada por

C o Seleccion Abreviada

Licitacién Publica: Acuerdo Marco de

por Subasta Inversa: .
Precios:

Seleccion Abreviada por Seleccion Abreviada Concurso de Méritos:

Bolsa de Productos: por Menor Cuantia:
Minima Cuantia X Convocatoria Publica ESAL (DECRETO 92 DE 2017):

Pagina 10 de 19 ‘ i P
Fecha de Actualizacion: 26/12/2024 .

OFB/JI



FORMATO ESTUDIOS PREVIOS GC-F-36

M pdl ‘ BOGOT’\ PARA PROCESOS DE CONTRATACION Version 13

DEBOGOTAD.C.

Esta contratacion se realizara bajo la modalidad de minima cuantia. Conforme los fundamentos que a
continuacién se exponen:

Segun lo observado en el Decreto 1082 de 2015, y en la guia de elaboracién de estudios del sector, el
presente proceso, por sus costos de contratacion y segun el estudio de mercado, en el que se identifico
que existen varios proveedores con equipos que cumplen con las caracteristicas técnicas solicitadas de los
equipos, encaja en la modalidad seleccion de minima cuantia.

12. COMO RESULTADO DEL PROCESO SELECTIVO SE PRETENDE CELEBRAR UN CONTRATO DE:
(Sefiale con una X) ‘_

Contrato de Obra

Contrato de Prestacion de Servicios

Contrato de Compraventa

T ]

Contrato de Suministro

Otro I ¢ Especifique cudl?

13. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE
13.1 REQUISITOS HABILITANTES

Los requisitos habilitantes son la aptitud del proponente para participar en un Proceso de Contratacion
como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera, organizacional y su experiencia. El
propdsito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas para los proponentes de
tal manera que la Entidad Estatal solo evalle las ofertas de aquellos que estan en condiciones de cumplir
con el objeto del Proceso de Contratacion, conforme se detallan en el siguiente recuadro:

FACTORES DE VERIFICACION
1 Capacidad Juridica CUMPLE/ NO CUMPLE
2 Capacidad Técnica /Experiencia CUMPLE/ NO CUMPLE
3 Capacidad Financiera y Organizacional CUMPLE/ NO CUMPLE
RESULTADO CUMPLE/ NO CUMPLE

13.2 REQUISITOS JURIDICOS

Los requisitos de caracter juridico del presente proceso se encuentran detallados en el Pliego de
Condiciones o Invitacién publica.
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La capacidad juridica es la facultad de una persona para celebrar contratos con una Entidad Estatal, es
decir (I) obligarse a cumplir el objeto del contrato; y (Il) no estar incursa en inhabilidades o
incompatibilidades que impidan la celebracion del contrato. Los requisitos juridicos exigidos se
determinaran en el pliego de condiciones.

DIRECTIVA 001 DE 2011.

En desarrollo de la Directiva 001 de 2011 que promueve "la democratizaciéon de las oportunidades
economicas de las personas naturales vulnerables, marginadas y/o excluidas de la dindmica productiva de
la ciudad, con edad para trabajar, beneficiarias de procesos de formacion para el trabajo y el desarrollo
humano adelantados por las entidades y organismos del Distrito Capital” el contratista debera vincular para
la ejecucion del convenio o contrato en caso de cumplir con el perfil solicitado, a personas identificadas
como beneficiarias, mediante relaciones de orden laboral o contractual, tomadas de la base de datos de
beneficiados de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, por lo tanto el proponente debera certificar
el compromiso de contratar en caso de resultar adjudicatario al menos una persona que sea beneficiaria
de dicha base de datos.

13.3 REQUISITOS TECNICOS
Se encuentran descritos en el numeral No. 4 de este documento.

13.4 CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

El proponente debera tener en cuenta la ficha técnica para aceptar todas y cada una de las condiciones
técnicas del presente proceso. En caso de ser adjudicado, se compromete a ejecutar el objeto del contrato
conforme a las especificaciones técnicas descritas en los anexos del pliego de condiciones, respetando los
términos, condiciones y plazos establecidos. No se aceptardn manifestaciones que contravengan o
modifiquen las condiciones técnicas requeridas en los documentos del proceso. Si se encuentran
manifestaciones en ese sentido, se procedera a la no habilitacidn técnica.

13.5 EXPERIENCIA DEL PROPONENTE

El proponente debera acreditar su experiencia mediante la informacion contenida en su Registro Unico de
Proponentes, con la presentacion de minimo uno (1) y maximo dos (2) contratos ejecutados, terminados y
liquidados, con entidades publicas y/o privadas que cumplan con cada uno de los siguientes requisitos:

La experiencia del proponente se verificara en el RUP con la presentacion de maximo dos (2) certificaciones
de contratos ejecutados, terminados y liquidados, cuyo objeto y/o alcance y/u obligaciones esté relacionado
con el objeto del proceso de seleccion que deberan estar registrados en el RUP en por lo menos uno de
los siguientes CODIGOS UNSPSC, hasta el tercer nivel (clase):

Condiciones para acreditar experiencia:
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A) La verificacion de la Experiencia se realizara con base en la informacion que reporte el proponente,
y en los respectivos soportes de la informacion consignada en el mismo. El proponente certifica
que toda la informacion contenida en el mismo es veraz, al igual que en los documentos soporte.

B) Para verificar la informacion registrada en el RUP, el proponente debera remitir ademas las
correspondientes certificaciones de los contratos que se pretenden acreditar como experiencia,
la(s) cual(es) debera(n) contener como minimo, la siguiente informacion:

i. ~ Nombre del Contratista.

ii.  Nombre de la Entidad o persona contratante que certifica

ii.  Objeto del contrato: El objeto y/o alcance y/u obligaciones de los contratos deberan estar
relacionados con el objeto del proceso de seleccion el cual corresponde a
XXXXXXXXXXXXXXXX

iv.  Valor del contrato: La sumatoria del valor de los contratos aportados, expresados en numero
de salarios minimos legales vigentes, debe ser igual o superior al XXX% del presupuesto
oficial del presente proceso, de conformidad con el Registro Unico de Proponentes — RUP,
para establecer el valor de los contratos presentados para acreditar experiencia, estos seran
llevados a nimero de SMLMV, de acuerdo con lo relacionado en el RUP

PRESUPUESTO DEL PROCESO DE SELECCION SMLMV MINIMOS EXPERIENCIA
HABILITANTE
$ XXXXXXXXXX XXX SMLMV

v.  Fecha de inicio y fecha de terminacion (dia, mes y afio)
vi.  Plazo de ejecucion
vii.  El porcentaje de participacién, si el contrato se suscribié en cualquier forma asociativa.
viii.  Los datos de nombre, cargo, nimeros de teléfono y domicilio del contratante que expide la
certificacién, para su respectiva verificacion.

C) Si la propuesta se presenta en Consorcio o Unidén Temporal, todos sus miembros podran
diligenciar su experiencia conjuntamente en un mismo anexo. La experiencia habilitante sera la
sumatoria de las experiencias de los integrantes que la tengan. Para contratos ejecutados por el
proponente como parte de un Consorcio o de una Union Temporal, se tomara Unicamente el valor
en SMLMV, de acuerdo con lo estipulado en el RUP sobre el porcentaje de participacion dentro
de la figura asociativa.

D) Experiencia de los socios: En el evento que el proponente o integrante del consorcio o unién
temporal, pretenda acreditar la experiencia de alguno de sus socios, accionistas o constituyentes
debera tenerla inscrita en el RUP en los términos del numeral 2.5 del articulo 2.2.1.1.1.5.2. del
Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique, complemente o derogue.

Reglas para la verificacion de la experiencia.

Ademas de las condiciones sefialadas anteriormente para la acreditacion de la experiencia, se deberan
tener en cuenta las siguientes reglas para la verificacion de la experiencia:

1. Cuando el valor de los contratos con el cual se pretende acreditar la experiencia se encuentre
expresado en moneda extranjera se seguira este procedimiento:
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a. Para el caso de contratos en dolares americanos, se hara la conversion a pesos
colombianos con la TRM publicada en las estadisticas del Banco de la Republica
publicadas en su pagina oficial, para la fecha de terminacidn del contrato.

b. Cuando la experiencia reportada se haya facturado en moneda extranjera diferente al
doélar americano, se realizara su conversion a dolares americanos de acuerdo con las
tasas de cambio estadisticas publicadas por el Banco de la Republica en su pagina oficial
teniendo en cuenta la fecha de terminaciéon del contrato, y seguidamente a pesos
colombianos.

2. Cuando en la certificacion mediante la cual se pretende acreditar experiencia se encuentren
también relacionados bienes y/o servicios de caracteristicas disimiles a la requerida en el presente
numeral, se tendra en cuenta Unicamente la experiencia correspondiente a la solicitada en el
presente proceso de seleccion. Para el efecto, debe discriminarse claramente el(los) valor(es)
parcial(es) de los diferentes bienes o servicios incluidos en dicha certificacion. Cabe resaltar que
los valores relacionados a la entrega se tendran en cuenta para certificar experiencia.

3. No se tendran en cuenta las auto certificaciones, ni las aclaraciones que provengan del comitente
vendedor. De igual forma cuando se trate de consorcios o uniones temporales no seran validas
aquellas certificaciones provenientes, suscritas o expedidas por alguno de los integrantes del
consorcio 0 unién temporal, por considerarse auto certificaciones.

13.6 CAPACIDAD FINANCIERA

Los indicadores de capacidad financiera buscan establecer unas minimas condiciones que reflejan la salud
financiera de los proponentes a través de sus indicadores.

Dentro de los procesos de seleccion se deben incluir criterios de verificacion. Los respectivos indices
financieros se determinaran en el pliego de condiciones, con base en el andlisis de los posibles proponentes
y lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015.

El estudio financiero de los proponentes no tiene ponderacién alguna, se efectia con el fin de garantizar la
solvencia econdmica y patrimonial de estos, e indica si el proponente es Habil para participar en el proceso.

El proponente debe cumplir con cada uno de los indicadores financieros, de conformidad con los
parametros establecidos para PROVEEDORES, de acuerdo con la capacidad financiera certificada en el
RUP, vigente y en firme con corte (Solicitar esta informacion al Area Financiera)

De conformidad con el Decreto 1082 de 2015 “Requisitos habilitantes”, la Entidad requiere los siguientes
indicadores que miden la fortaleza financiera del interesado:

(Solicitar esta informacion al Area Financiera)
Si el oferente es un consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura deben acreditar su capacidad
financiera ponderando cada uno de los indicadores (indice de liquidez, indice de endeudamiento, razén de

cobertura de intereses de cada miembro del oferente plural, de acuerdo con su porcentaje de participacion.
(Solicitar esta informacion al Area Financiera)

13.7 CAPACIDAD ORGANIZACIONAL
La capacidad de organizacion del proponente se determinara por los siguientes indicadores:
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(Solicitar esta informacion al Area Financiera)

Si el oferente es un consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura deben acreditar su capacidad
organizacional ponderando cada uno de los indicadores (rentabilidad sobre activos y rentabilidad sobre
patrimonio) de cada miembro del oferente plural, de acuerdo con su porcentaje de participacion. (Solicitar
esta informacion al Area Financiera)

Nota: Para que un proponente quede habilitado en el aspecto financiero, debera cumplir con todos los
indices financieros anteriormente descritos, en caso contrario quedara inhabilitado y en consecuencia su
propuesta no sera tenida en cuenta para el proceso de contratacion.

13.8 FACTORES PONDERABLES O DE ESCOGENCIA

13.8.1 RESUMEN DE LOS FACTORES PONDERABLES

No aplica

13.8.2 RESUMEN DE LOS FACTORES DE ESCOGENCIA

No aplica

13.8.3 DESCRIPCION DE LOS FACTORES DE PONDERACION
No aplica

14. SUPERVISOR/INTERVENTOR Y OBLIGACIONES

La supervisién del contrato por parte de la entidad estaré a cargo del Profesional Universitario 219-02 de
la Subdireccion Administrativa y Financiera- Area de Gestion Documental y Correspondencia, o
quien designe el Ordenador del Gasto, quien tendra a su cargo las siguientes atribuciones en el marco
de lo dispuesto en el articulo 4 y el numeral 1° del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, en los articulos 82 y
83 de la Ley 1474 de 2011, en la Resolucion 002 de 2 de enero de 2014 “Manual del Supervisor”y en las
directrices internas de la entidad en especial las siguientes: 1) Velar por el cumplimiento de todas las
obligaciones surgidas del presente contrato. 2) Realizar el seguimiento y control técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico a la ejecucion del contrato. 3) Verificar que el Contratista cumpla con el objeto
y obligaciones del contrato, en términos de cantidad, calidad y oportunidad de los bienes y/o servicios
contratados, conforme a lo estipulado en el presente documento. 4) Requerir al Contratista sobre el
cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el presente documento y en la propuesta presentada y
aceptada por la Entidad. 5) Suscribir los documentos y actas a que haya lugar durante la ejecucion del
contrato. 6) Informar a la Oficina Juridica y de Contratacion de la ORQUESTA con respecto a las demoras
o incumplimiento de las obligaciones del Contratista. 7) Recibir la correspondencia del Contratista y hacer
las observaciones que estime convenientes. 8) Solicitar la suscripcion de contratos adicionales, prorrogas
o modificaciones, previa la debida y detallada sustentacion. 9) En caso de que se presenten situaciones en
que se requieran conceptos juridicos especializados de los cuales no tenga el suficiente conocimiento, asi
lo hara saber a la Oficina Juridica y de Contratacion de la ORQUESTA, con miras a lograr la mejor decision
para las partes. 10) Solicitar aclaraciones, adiciones, modificaciones o complementos al contenido de los
informes presentados por el Contratista, o de aquellos que especificamente requiera el contratante, siempre
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y cuando se estime su conveniencia y necesidad, propendiendo por el cumplimiento a cabalidad del objeto
contratado. 11) Estudiar las situaciones particulares e imprevistas que se presenten en desarrollo del
contrato, conceptuar sobre su desarrollo general y los requerimientos para su mejor ejecucién, manteniendo
siempre el equilibrio contractual. 12) Verificar que el contratista de cumplimiento a las condiciones
establecidas en el Decreto 332 de 2020 “Por medio del cual se establecen medidas afirmativas para
promover la participacidn de las mujeres en la contratacion del Distrito Capital”, relacionada con vincular y
mantener un minimo de mujeres para la ejecucién del convenio, segun los porcentajes establecidos, y
garantizando que la vinculacion se realizara con plena observancia de las normas laborales o contractuales
aplicables 13) Certificar el cumplimiento de las actividades a cargo el Contratista. Dicha certificacién sera
requisito previo para cada uno de los pagos que deba realizar la ORQUESTA. 14) Remitir a la Oficina
Juridica y de Contratacion de la ORQUESTA, en forma permanente y a medida que avance la ejecucion
del contrato, toda la informacién y documentos que surjan en desarrollo de este, para efectos de mantener
actualizada la respectiva carpeta contractual. 15) Verificar el cumplimiento de las obligaciones con el
Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, de conformidad con el articulo 23 de la Ley 1150 de
2007. 16) Liquidar (SI APLICA) el contrato dentro de los términos establecidos en el Articulo 60 de la ley
80 de 1993 modificado por el Articulo 217 del Decreto Ley 0019 de 2012 y el articulo 11 de la ley 1150 de
2017 que le sean aplicables y las deméas normas que las regulan, complementan y modifican 17) Allegar a
la Oficina Juridica y de Contratacién de la Orquesta el original del acta de liquidacidn para su publicacion.
(SI APLICA). 18) Una vez termine el plazo de ejecucion del contrato radicar en la Oficina Juridica y de
Contratacion de la Orquesta, para que obre dentro de la carpeta contractual la evaluacién del proveedor.
Dicha evaluacion debe realizarse en el formato “GC-F-35 EVALUACION DE PROVEEDORES” que se
encuentra ubicado en la intranet (SI APLICA). 19) Instruir al contratista y sus trabajadores acerca de los
presuntos accidentes de trabajo y enfermedades laborales ocurridos durante el periodo de vigencia del
contrato para que el contratista ejerza las acciones de prevencion y control que estén bajo su
responsabilidad.

14. COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES (cuando haya lugar a ellas)
No aplica.

16. ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLOS, ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION
DE RIESGOS Y DESCRIPCION DE RIESGOS (articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, articulo 2.2.1.1.1.6.3
del Decreto 1082 de 2015)

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.1.1.6.1. y
2.2.1.1.1.6.3. Del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, la Entidad Estatal debe realizar dentro de los
Estudios y Documentos Previos el analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo. El riesgo, es definido como
un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del
proceso de contratacion o en la ejecucion de un contrato.

Para tal efecto, Colombia Compra Eficiente recomienda a las entidades en el “Manual para la identificacion
y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion” elaborar la matriz que incluya todos los
identificados dentro del proceso de contratacién, estableciendo su clasificacion, la probabilidad de
ocurrencia estimada, su impacto, la parte que debe asumir el riesgo, los tratamientos que se pueden realizar
y las caracteristicas del monitoreo més adecuado para administrarlo.

2 k=3 N3 © . © q
gl &l gl o DESCRIPCIO Consecuencia | & g 8|5 5 Tratamiento/ Impacto ‘—: 2 sls § 4

2| = § S| 2| N(Describir de la S| 8| 5| 2| 2] controles aser después del S § S| g EZ Monitoreoy revision
Cla | el riesgo) S| E| S| §| < | implementados tratamiento T 2]*| "8 g

OFB/JI

Pagina 16 de 19 ‘ i P
Fecha de Actualizacion: 26/12/2024 .



ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS GC-F-36

‘ BOGOT’\ PARA PROCESOS DE CONTRATACION Version 13

ocurrencia del
evento -
[ g © . .
k=] .g g5 ¢Como se | Periodicid
g 8| | & realiza el ad
2 . .
S| E|s| & monitoreo? | ;Cuéando?
s >
Cambio en el
régimen legal, -
Leg 9 Revision de las
v Modifica  las normas que se == Seguimiento | Cuando se
lombi
1 . colombiana condiciones del | 2 [3 |5 expidan en|2 (2 |4 2| B por parte de | expidan
m — | que afecte el ) 2| 2
Ll s E contrato Colombia ~ que S| 8 la OFB las leyes
O | 2| S| contrato y las fecten el contrat el e
| 2| 8| 8| condiciones alecten el contrato S| 2
el £ £| § | ractad 2l m m|l2|2
s| 5 pactadas 3|2 Ll 3|3
S|E|8| & =| o ol 2|6|2| &
o
Recomendar  al ol o
clementos contratista  que £ 2
No contar con tome las medidas 2| g -
— defectuosos, " 5| 5 Seguimiento
£ o no cumple los elementos para el respectivo 3| por parte del Cuando
2 B con las | Pare cubrir la {2 |3 |5 aseguramiento de [ 2 |2 |4 5.5 contratista y sea
€ _ I necesidad en el calidad de los 21 8|s ) necesario
S| & | ® | especificacio | .. : c 15} el supervisor
g1 <l 8| s P tiempo previsto £ | elementos a I3 § =3 P
S| o| B 8|nes 2 S| 2|3
c| 2l 8|8 o| B |poveer a la D| o] ©
2| 2| 5|8 B | E | entidad el B ]
[} [T
G| &8 & =8 ela|o| &L
o
En la etapa de
planeacion
Retraso en la elaborar estudios
o revios liegos
Que el | ejecucion de las P v Pleg ”
" muy claros, para Formulacion
proceso _ de | actividades ue los adecuada de | Etapa de
3 contratacion | programadas 2 |3 |5 g 212 |4 ) pa_ ¢
. proponentes 0| @ estudios planeacion
se  declare | por area de "’ 2| 2 ;
desierto Gestion presenten ofertas 5| 8| 8 previos
= Documental adecuadas con la = g g
S| s documentacion g| ©| ©
Sleol8]8 exigida sin 3|88
s| 2| 8| 8 ) 9 y Lla| e
sle|&| & 8| 2 | ermores. ol 23] 3
O|E|a| o =| o 2ld|Oo| x| x
o

14. ANALISIS DE GARANTIAS (Decreto 1082 de 2015)

Andlisis que sustenta la exigencia de pdlizas que garantizaran las obligaciones surgidas con ocasion del
contrato.

Las clases de garantias y la suficiencia de la garantia estan consagradas en los articulos 2.2.1.2.3.1.1y
siguientes del Decreto 1082 de 2015. Marque con una x las garantias que se deberan solicitar para
garantizar la correcta ejecucion del contrato.

En los procesos de contratacion los contratistas para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales podran otorgar, como mecanismos de cobertura del riesgo, las garantias de que trata el
articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015, siempre que ampare los perjuicios que se deriven del
incumplimiento del contrato.

De acuerdo con la cuantia del contrato y la forma de pago de este, se deberan solicitar para garantizar la
correcta ejecucion del contrato la(s) siguientes garantias:

Cumplimiento: Para garantizar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del
contrato, asi como de su cumplimiento, en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del
contrato y por el término de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas.

Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo: Para el manejo de los recursos que reciba el contratista a l*
titulo de anticipo y garantizar que dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucién del contrato
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correspondiente, en cuantia equivalente al cien por ciento (100%) del valor entregado como anticipo, por el
término de ejecucion del contrato y hasta la fecha méaxima de la liquidacion del contrato o hasta la amortizacion.
Calidad y correcto funcionamiento de los bienes: Para garantizar la calidad de los bienes que recibe la
Entidad Estatal en cumplimiento de un contrato, en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor total
del contrato y por el término de ejecucidn del contrato y cuatro (4) meses mas.

Calidad del servicio: Para garantizar el cubrimiento de la Entidad Estatal de los perjuicios derivados de la
deficiente calidad del servicio prestado, en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del
contrato y por el término de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas.

Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales: Para cubrir a la Entidad de los
perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del incumplimiento de las obligaciones laborales a que este
obligado el contratista, derivadas de la contratacion de personal utilizado para la ejecucién del contrato
amparado, en cuantia equivalente al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato, por el término de
ejecucion del contrato y tres (3) afios mas.

EIRE

-

Estabilidad y calidad de la obra

Anexo de Responsabilidad extracontractual, no podra ser inferior a 200 SMMLYV.

-

No requiere porque la cuantia del contrato no excede el 10% de la menor cuantia prevista para la entidad y
los bienes o servicios no generan algun riesgo para la Orquesta.

Responsabilidad civil extracontractual____ por un valor asegurado de __ SMLMV, con una vigencia igual al
plazo de ejecucion del contrato. (Cuando aplique. Para fijar el valor asegurado debe tenerse en cuenta las
cuantias del articulo 2.2.1.2.3.1.17 del decreto reglamentario 1082 de 2015

Nota: La ley 1150 de 2008, articulo 7, inciso 5 y el Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.5., establece
que las garantias no seran obligatorias, en los contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia
prevista para cada entidad, caso en el cual correspondera determinar la necesidad de exigirla, atendiendo
a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago

PARAGRAFO: Se debera incluir en el orden del dia del primer Comité de Contratacion un punto titulado
“Verificacion de las condiciones generales de las garantias”, conforme a lo dispuesto en los articulos
2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015. Esta medida sera aplicable a todos los nuevos
procesos que deban ser revisados por el Comité de Contratacion.

Para aquellos procesos que no deban ser revisados por dicho 6rgano, corresponderé al &rea responsable
de la necesidad realizar la verificacion previa, en conjunto con la Oficina Juridica y de Contratacion, sobre
la suficiencia de las garantias correspondientes. La publicacidn del proceso en el Sistema Electrénico de
Contratacion Publica (SECOP 1) se considerara como evidencia de que se ha completado el proceso de
verificacion segun la modalidad que aplique.

Guia de garantias en Procesos de Contratacion disponible en
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/ cce_guia_garantias.pdf
15. LIQUIDACION

El contrato se liquidara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
11 de la Ley 1150 de 2007, dentro de los seis (6) meses siguientes a su terminacion.
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16. LIMITACION A LAS MIPYMES

Con el fin de determinar si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme, se revisé lo sefialado en
el articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de 2015, observando que el presente proceso es superior o inferior
segun aplique a ciento veinticinco mil délares de los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con
la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
teniendo en cuenta que para el afio XXXX dicho umbral corresponde a la suma de $XOOOXXXX. Por lo
anterior, el presente proceso SI__ NO_X_ es susceptible de limitacion a Mipyme.

17. ACUERDOS COMERCIALES (Este punto no aplica para proceso de Minima cuantia)

Para el diligenciamiento consulte el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion
(https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias)

17. FIRMAS RESPONSABLES

ALBA MARITZA CAJAMARCA
Profesipnal universitario 219 - 02
GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

CORNELIA NISPERUZA FLOREZ
DIRECTORA CORPORATIVA Y DE TALENTO HUMANO
Dependencia Ordenador del Gasto.

Elaboro: Alejandra Padilla Gutierrez

Reviso:

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento. Asi mismo, la informacién
contenida en él es precisa, correcta, veraz y completa y por lo tanto se presenta a la Oficina Juridica y de
Contratacion para su revision y posterior inicio del proceso contractual.
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1. INTRODUCCION

La Orquesta Filarmdnica de Bogota fue creada en el afio 1967. Desde su fundacién ha estado adscrita a
la Secretaria de Cultura, Recreaciéon y Deporte de la Alcaldia Mayor de Bogota. Actualmente, cuenta con
seis (6) sedes activas?, cinco (5) de ellas ubicadas en el barrio Teusaquillo, en las cuales se encuentran
las diferentes oficinas administrativas, archivos de gestion y depdsitos de material documental, y una (1)
en el barrio Germania?, que cuenta con un depésito partituras.

La Entidad tiene como propésito central: “La Orquesta Filarmonica de Bogota fomentara el desarrollo
cultural y social de la ciudadania mediante la difusion, interpretacion y ensefianza de un diverso repertorio
sinfonico y lirico, garantizando el acceso inclusivo a la musica para todos los sectores de Bogota.” Para
cumplir con este propésito, planteé como objetivo retador “Para el 2034, la Orquesta Filarménica de Bogota
sera un referente en inclusién, sostenibilidad y excelencia cultural, reconocida por su impacto en la
formacién ciudadana, el bienestar social y la accesibilidad a la musica, utilizando practicas innovadoras y
sostenibles para generar valor publico y fortalecer el desarrollo cultural de todos los territorios.”.

Con lo anterior como base, la Orquesta Filarménica de Bogota realizo el acuerdo 001 de 2025, en el que
se adopta el “PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2024-2027, que guiara los procesos de la entidad
durante ese periodo?.

En tal sentido, para la Orquesta Filarmonica de Bogoté es importante cumplir con los requerimientos que
las diferentes normas legales existentes en Colombia exigen en materia de archivos, gestién documental
y mecanismos de conservacion preventiva, especialmente los expedidos por el Archivo General de la
Nacion y el Archivo de Bogota, manteniendo asi estandares de calidad que le permitiran lograr su
excelencia.

Teniendo en cuenta lo anterior, se lleva a cabo la actualizacién del Sistema Integrado de Conservacion
Documental (SIC), en el que se establecen estrategias generales que permiten el desarrollo e
implementacion de planes y programas de accion, los cuales buscan cumplir con los objetivos de preservar
a largo plazo los documentos electrénicos, digitales y digitalizados, presentados en el Plan de preservacién
digital a largo plazo y de conservar los documentos y colecciones fisicas de la Entidad, mediante la
implementacion de diversos programas definidos en el Plan de Conservacion Documental.

De esta manera, con la formulacién del SIC, la OFB dara cumplimiento a los planes de trabajo estipulados
en el Programa de Gestion Documental-PGD vy el Plan Institucional de Archivos PINAR, en lo que refiere
especificamente, a la conservacion y preservacion de los documentos de origen fisico, analogo, electrénico
y digital, recibidos y producidos por la Entidad, lo cual permitird mantener las caracteristicas de formato,
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, y accesibilidad* de los documentos,
garantizando asi, la consulta y acceso eficiente a la informacién y memoria institucional.

Es asi, que la Orquesta Filarmonica de Bogota, conformd un grupo interdisciplinario conformado por
personal proveniente de diferentes dependencias, como apoyo al Area de Gestién Documental y
Correspondencia, el cual se ha encargado de la formulacion, implementacion y seguimiento de los
programas planteados en el presente documento, en aras de desarrollar las politicas internas, planear y
formular las estrategias e instructivos detallados de las actividades para la ejecucién permanente del SIC.

1 Estas sedes corresponden a: Direccién General - Sala Otto, Casa Administrativa, Sede Direccion Filarménica, Sede Gestion
Administrativa y Documental, Sede Direccién de Formacion Musical y Fomento y Teatro Taller Filarmonico.

2 | os datos de contacto de la Entidad se pueden consultar en:_https://filarmonicabogota.gov.co/contactenos/.

3 Tomado de_ https://www.filarmonicabogota.gov.co/entidad/funciones-y-deberes-ofb

4 Tomado de “Sistema Integrado de Conservacién —SIC- Secretaria General. Alcaldia Mayor de Bogota” Direccién Archivo de Bogota
22/06/2017.
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Este equipo se encuentra conformado por un archivista, un restaurador y conservador, y un ingeniero de
sistemas y cuenta con la ayuda de funcionarios de la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologia y la
Oficina de Gestion del Talento Humano.

Para la actualizacion del SIC, se tuvo en cuenta que las diferentes oficinas de la OFB generan un gran
namero de documentos, en diferentes formatos, los cuales se encuentran debidamente definidos en la
Tabla de Retencién Documental mediante Series y/o Subseries, entre las que se mencionan: Historias
Laborales, Contratos y Convenios, Programas de Mano, Piezas de Comunicacion, Historiales de
Conciertos, Proyectos de Formacion Musical entre otros; algunos de los cuales, representan la misionalidad
de la Entidad, contribuyendo a la historia y/o cultura de la ciudad. Asi mismo, la OFB tomo en consideracion
las colecciones de material audiovisual, que corresponden a un registro histérico de sus presentaciones,
ensayos, entrevistas, talleres, entre otras actividades, y Partituras, que son insumo activo para el desarrollo
de las presentaciones y brindan un servicio de consulta, tanto interna, como externa a los funcionarios y
usuarios de la Entidad.

En virtud de los anterior, el Sistema Integrado de Conservacion (SIC), se encuentra formulado en dos (2)
planes, definidos asi: 1) Plan de Conservacion Documental, el cual mediante la formulacién de estrategias
implementa los seis (6) componentes descritos en el Acuerdo 009 de 2014 y aplica para los documentos
de archivo producidos en medio fisico y/o analogos, y 2) Plan de Preservacion a largo plazo, el cual aplica
para documentos digitales y/o electrénicos de archivo y describe estrategias, con el fin de garantizar el
acceso a los documentos electrénicos a través del tiempo. Todo esto siguiendo lo consignado en el Acuerdo
001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el estado colombiano y se fijan otras disposiciones”.
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2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Plantear estrategias precisas, enfocadas a la adecuada conservacion y preservacion de los documentos,
producidos y recolectados en diferentes soportes y formatos por la Orquesta Filarmoénica de Bogota,
velando por la integridad de la producciéon documental, manteniendo sus caracteristicas de unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, y accesibilidad, tanto en los documentos
electronicos, digitales y digitalizados como en documentos analogos, partituras y material audiovisual de la
Entidad.

2.2.

2.3.

OBJETIVOS ESPECIFICOS PLAN CONSERVACION

Permitir el acceso y consulta eficiente a los documentos y colecciones producidos y almacenados por
la OFB, garantizando su integridad mediante la ejecucién de los procesos de limpieza y revisiones
periédicas de los soportes, unidades de almacenamiento documental, mobiliario y espacios de archivo.
Disminuir los riesgos de deterioro y pérdida del material documental, mediante el monitoreo y control
de condiciones ambientales y la implementacion de herramientas que controlen la incidencia de
microorganismos, como saneamientos masivos y puntuales.

Normalizar los procesos de produccién documental con el fin de minimizar los riesgos de deterioro
desde la elaboracion del documento, mediante el uso de materiales con caracteristicas de
conservacion.

Promover las buenas practicas de manipulacion, produccién, almacenamiento del material
documental, entre los funcionarios y contratistas de la Entidad.

Garantizar procesos de control y seguimiento a las actividades de conservacion documental, mediante
la implementacion de planillas, programas y evaluaciones periédicas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS PLAN DE PRESERVACION
Proteger los documentos electronicos de archivo de la Orquesta Filarménica de Bogota.
Formular guias para el almacenamiento de la informacién a preservar.

Formular guias para el uso de formatos electronicos que preserven la informacién y garanticen su
consulta a través del tiempo.

Establecer estrategias para la renovacion de medios de los documentos a preservar.

Promover las buenas préacticas de preservacion del documento electronico de archivo entre los
funcionarios y contratistas de la Entidad.

Implementar procesos de control y seguimiento, con el fin de mantener la integridad de los documentos
electronicos de archivo.
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3. ALCANCE

Mediante las estrategias y programas planteados en el presente documento, se pretende regular lo
relacionado a la conservacion y preservacioén del total de la produccion documental y de las colecciones de
la Orquesta Filarmonica de Bogota, tanto analogas, como electrénicas y digitales, involucrando asi, todas
las areas y funcionarios de la Entidad, no solo por su condicién de productores y consumidores de material
documental, si no también, porque muchas de ellas se convertiran en ejes transversales para el correcto
desarrollo, implementacion y seguimiento de los diferentes planes, programas y actividades propuestos en
el SIC.

Teniendo en cuenta que la Entidad produce y archiva sus documentos en sus diferentes sedes®, es
necesario la centralizacion de todas las actividades derivadas de los programas aqui descritos en un (1)
solo grupo de la Entidad, siendo el Area de Gestién Documental y Correspondencia la encargada, lo que
permite articular las acciones de respuesta, control y seguimiento, garantizando asi, un impacto general
que involucre a las demas Areas de la OFB. Para esto, se cuenta con el apoyo de un responsable de los
procesos de gestion documental en cada una de las oficinas y areas, y con la ayuda principalmente del
Area de Gestion Administrativa y Almacén, La Oficina de Gestion del Talento Humano y La Oficina Asesora
de Planeacion y Tecnologia para la implementacién y optimizacion de procesos.

En virtud de lo anterior, el Sistema Integrado de Conservacion, se aplicard a toda la produccién documental
de la Orquesta Filarménica de Bogota (tanto de los archivos de apoyo y de gestiébn, como de los
documentos de conservacion total), la cual se encuentra debidamente registrada en la Tabla de Retencion
Documental y Tabla de Valoracion Documental de la Entidad, segin sea el caso, y sera responsabilidad
de cada uno de los funcionarios:

e Actualizar en la carpeta compartida del area u oficina, la informacién en medio electrénico de los
documentos generados durante el mes, clasificAndolos de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental - TRD-, y denominando los documentos segun las instrucciones dadas, insumo que sera
revisado y evaluado por la responsable de gestion documental de cada area.

e Responder por la custodia y cuidado de la documentacion e informacion fisica y electrénica que por
razéon de sus actividades produzca o reciba, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
Entidad y realizar la entrega de esta documentacion. De igual manera, evitar su sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

e Mantener actualizado el Sistema de Gestién Documental de la Orquesta Filarménica de Bogot4, de
conformidad con las solicitudes y requerimientos, que le sean asignados.

e Hacer una adecuada administracion de la informacién producida y los espacios de almacenamiento,
no almacenando archivos duplicados, ni informacion que no esté relacionada con el desarrollo de sus
funciones en los espacios de almacenamiento de la entidad.

El Plan de Conservacion Documental aplica para los documentos en soporte papel, papel fotografico, cintas
magnéticas, discos opticos como DVD y CD, USB, entre otros, los cuales son recibidos y/o producidos por
la Orquesta Filarménica de Bogota.

El Plan de Preservacion a Largo Plazo, aplica para los documentos electrénicos de archivo, documentos
nacidos digitales, documentos de archivo digitalizados, recibidos y/o producidos por la Orquesta
Filarmoénica de Bogota y los cuales tengan un tiempo de retencién superior a 10 afios.

5 Se debe recordar que la Entidad cuenta con 6 sedes, mencionadas en la introduccion.

u
Pagina 7 de 59 A ‘IPP

Fecha de Actualizacién: 05/07/2024 OFBJI



GD-L-02

BOGOT,\ Versién 5

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTADC.

4. GOBERNANZA

El presente documento se encuentra elaborado por el Area de Gestién Documental y Correspondencia
(oficina encargada del procesamiento, almacenamiento, seleccion y conservacién de los documentos y
colecciones, entre otras actividades, de la Orquesta Filarmonica de Bogota), con el apoyo del Area de
Tecnologias de la Informacion (Area encargada de administrar y dar soporte a las redes y sistemas, y
equipos de la Entidad, entre otras actividades), oficinas encargadas del seguimiento, implementacién y
ajustes de los programas y planes aqui contemplados.

El Sistema Integrado de Conservacién debe ser aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Orquesta Filarménica de Bogota, quien se encargara de la aprobacion de recursos para
el programa.

Para su formulacién cuenta con el apoyo de La Oficina de Gestion del Talento Humano y la Oficina Asesora
de Planeacion y Tecnologia. Las demas Oficinas de la Orquesta Filarmdnica de Bogota, deberan seguir
los planes y programas formulados y para la correcta implementacion, desarrollo y seguimiento de sus
programas y actividades en las areas productoras de material documental y poseedoras de colecciones de
la Entidad, se cuenta con la ayuda de las areas de Gestion Administrativa y Almacén, La Oficina de Gestion
del Talento Humano y La Oficina Asesora de Planeaciéon y Tecnologia y el Area de Tecnologias de la
informacion.

Oficinas productoras de
documentos y colecciones de la
OFB

Area de Gestién Documental y
Correspondencia y Area de
Tecnologias de la Informacion

——

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Orquesta
Filarménica de Bogota

- J

v

Gréfico 1: Jerarquia gobernanza SIC
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5. CONSIDERACIONES GENERALES

En los Ultimos afios (especificamente entre los afios 2018 y 2024) los procesos de almacenamiento y
produccion de material documental de la Orquesta Filarménica de Bogota han presentado grandes
cambios, como la disminucién de produccién de documentos en soportes analogos, el aumento de
documentos electrénicos, el crecimiento de los espacios de almacenamiento fisico, la necesidad de
espacios de almacenamiento para documento electrénico y el desarrollo de programas de conservacion
preventiva, contribuyendo a mejorar el diagndstico general del estado de conservacién de los archivos y
colecciones de la entidad, presentado en el Sistema Integrado de Conservacion del 2019.

Lo que se evidencia en una mejora de los espacios de almacenamiento fisico de los documentos, que,
aunque aun no son perfectos, han solventado parte de los factores de riesgo identificados previa
implementacion del Sistema Integrado de conservacion en el afio 2019.

Parte de las mejoras realizadas hasta este momento son:

e Aumento del espacio de almacenamiento del archivo central de la entidad en 79.5 metros lineales, en
el afo 2020 archivo central contaba con 583.5 metros lineales, y en el aflo 2024 cuenta con 663 metros
lineales de almacenamiento.

e Aumento en el espacio y lugares de almacenamiento de la coleccién de partituras de la Orquesta
Filarménica de Bogota. En el afio 2019 contaba con 235 metros lineales, en el 2020 aumento a 295,
y para el 2023 cuenta con 348.5 metros lineales, divididos en los siguientes espacios: Banco de
partituras ubicado en la casa administrativa (96 metros lineales), depdsito de material audiovisual,
también ubicado en la casa administrativa (81.5 metros lineales) y Teatro Taller Filarménico (171
metros lineales).

e Mejoras locativas de los espacios de almacenamiento, como instalacion de estanteria acorde a las
caracteristicas de los espacios disponibles para depdésitos, cerramiento e identificacion de los espacios
de depésito, arreglos de filtraciones, humedades y demas factores de riesgo, adecuacién, mejora y
mantenimiento de las estanterias existentes.

e Implementacién, seguimiento y actualizacion a los programas de conservacion preventiva como,
programas de limpieza y monitoreo y control de condiciones ambientales.

e Mejora en las buenas practicas de manipulacion de los documentos analogos y electrénicos, mediante
capacitaciones continuas a productores documentales, encargados de los archivos de gestion de las
diferentes oficinas y personal de servicios generales encargados de procesos de limpieza.

e Seguimiento a los procesos de primeros auxilios realizados a los documentos y colecciones de la
entidad.

¢ Realmacenamiento de formatos documentales especiales, como fotografias, empleando las unidades
de almacenamiento documental para tal fin (sobres).

e Implementacién de procesos de saneamiento documental, tanto masivo como puntual para
documentos con indicadores de biodeterioro.

¢ Inventario y reorganizacion de la coleccion fisica de material audiovisual.

¢ Identificacion, inventario y organizacion de parte de la coleccién electrénica de material audiovisual.
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Elaboracion de guias, instructivos e informes para el desarrollo de actividades relacionadas con la
conservacion y preservacion de los documentos.

e Identificacion y valoracion del acervo de documentos electronicos de la entidad.

¢ Implementacién de actividades encaminadas a la preservacion de documentos electrénicos, correcta
denominacién, almacenamiento, empleo de formatos adecuados, y respaldos.

e Identificacion del tipo y caracteristicas de los espacios de almacenamiento de documento electrénico
adecuados para la entidad.

e Vinculacion a los planes de emergencia de la entidad.

Actualmente la documentacion fisica custodiada por la OFB se encuentra en buen estado de conservacion,
lo que quiere decir que presenta pocos indicadores de deterioros fisicos, quimicos y biodeterioro®, siendo
estos indicadores en su mayoria de baja intensidad e incidencia’. Es por esto que la mayoria de las
estrategias y actividades contenidas en este documento, corresponden a procesos de conservacion
preventiva encaminados a mejorar las condiciones de almacenamiento y manipulacion de la
documentacién y a disminuir los factores y agentes de riesgo en las colecciones.

Actualmente los principales factores de riesgo para la conservacion de los documentos fisicos de la entidad
corresponden a falta de almacenamiento y falta de personal encargado del procesamiento de la
documentacion.

Con respecto a la falta de espacios de almacenamiento, Archivo central solo cuenta con espacio suficiente
para recibir las transferencias de los préximos 3 afios, De los 663 metros lineales con los que cuenta
Archivo Central, tiene libres 77,25 metros lineales, que equivalen a 309 cajas, las transferencias anuales
corresponden a entre 100 y 120 cajas.

El depésito de medios audiovisuales cuenta con una capacidad de 244.5 metros lineales completamente
ocupados, aunque actualmente la velocidad de crecimiento de este depdsito es la mas baja ya que la
mayoria de los documentos que se producen son electronicos.

La coleccion de partituras esta distribuida en tres espacios diferentes:

- Banco de partituras (en la casa administrativa) 96 metros lineales

- Depbsito de material audiovisual (en la casa administrativa) 81.5 metros lineales

- Teatro Taller Filarménico 171 metros lineales, en donde estéan las partituras de reserva y de las
orquestas juveniles y pre juveniles

6 No se ha presentado una variacion relevante en los porcentajes de material con indicadores de biodeterioro observados en archivo
central y en banco de partituras entre los afios 2018 y 2023, Archivo Central tiene menos del 1 % de material con indicadores de
biodeterioro y en Banco de partituras, se han identificado que menos del 9.5% de las partituras presentan estos indicadores. Se debe
aclarar, que la mayoria de los indicadores son de bajo nivel e incidencia y que debido a la ausencia de un laboratorio que realice
pruebas para confirmar si el biodeterioro se encuentra activo, todo indicador ha sido saneado, igualmente las partituras de uso son
saneadas antes de volver a ingresar al depésito.

7 Al referirnos a baja intensidad, se hace referencia a la magnitud del indicador de deterioro, por ejemplo, una mancha ocasionada
por biodeterioro pequefia y aislada podra ser considerada de baja intensidad, mientras que una mancha de gran tamafio, en la que
se observa micelio activo y mayor pigmentacion, podra ser considerada de alta intensidad. En cuanto a la incidencia, esto hace
referencia a la cantidad de material afectado, por ejemplo, si en una carpeta, compuesta por 200 folios, se encuentran 2 folios con
indicadores de biodeterioro, se hablara de baja incidencia, si, por el contrario, se encontraran 100 o mas folios comprometidos, se
podréa hablar de alta incidencia del deterioro.
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Cuenta con un espacio total de almacenamiento de 348.5 metros lineales entre los que no se encuentra
considerado un lugar para la ubicacion de partituras de gran formato y de los cuales 40 metros lineales se
encuentran libres, garantizando 6 afios de crecimiento de la coleccion en general (la coleccién de la
orquesta grande crece aproximadamente 5 metros lineales anualmente, y la de las orquestas juveniles
crece aproximadamente 2 metros lineales).

Los archivos de gestién ocupan aproximadamente 183 metros lineales, y los mas grandes cuentan con
estanteria rodante, estos corresponden a la Oficina Juridica y de Contratacion (126 metros lineales), La
Oficina de Gestién del Talento Humano (29,25 metros lineales), Tesoreria (25 metros lineales) y Fomento
y desarrollo (15 metros lineales), Las demas oficinas tienen sus archivos almacenados dentro de
archivadores metélicos con recubrimientos de laminas de madera. Algunas de estas oficinas, como La
Oficina de Gestion del Talento Humano, no cuentan con espacio real de crecimiento, y dependen de las
transferencias anuales a Archivo Central para poder almacenar lo que se produce en cada vigencia.

La falta de espacio en los depdsitos provocada por el crecimiento normal de la documentacion, conlleva a
la acumulacién del material y a su inadecuada manipulacién y almacenamiento aumentando el riesgo de
deterioros de tipo fisico, y posiblemente biodeterioro.

Con respecto a la falta de personal, el area de Gestién Documental y Correspondencia no cuenta con el
numero suficiente de personas para encargarse de todos los procesos, por ejemplo, debido a esto,
actividades como la transferencia secundaria al Archivo de Bogota de 46.5 metros lineales (186 cajas),
correspondientes a programas de mano, érdenes de servicio, actas de juntas directivas, convenciones
colectivas, entre otras series documentales que ya cumplieron su tiempo de retencidn, no ha podido ser
realizada, lo que contribuye a aumentar la capacidad de crecimiento del archivo central. Igualmente,
procesos como el inventario y reorganizacion de la coleccién fisica del material audiovisual y la
digitalizacién con calidad de preservacién de las series de conservacion total y documentos vitales, no se
han podido realizar como actividades regulares.

Esto mismo ocurre con Biblioteca, en donde solo hay dos funcionarios que no pueden encargarse de todas
las actividades requeridas por la oficina, dentro de las que se incluyen el alistamiento de las obras, su copia,
alistamiento, distribucién y re almacenamiento, a lo que se suma que desde enero del 2023 no cuentan
con un catalogador de las colecciones y desde marzo del 2024 no tienen a un restaurador encargado de
los procesos de primeros auxilios, saneamiento preventivo y diagnoéstico de las partituras.

En cuanto a los a documentos digitales y electronicos, la Entidad realiza acciones encaminadas a la
identificacién (ubicacién de los documentos y sus productores por oficina), selecciéon (que documentos
corresponden a gestion, apoyo o preservacion), depuracion (establecer cuales deben ser almacenados
segun la TRD de la entidad), estandarizacién de procesos de produccion (que formatos emplear para la
produccion de los documentos, como deben ser nombrados, quienes manipulan estos documentos),
correcto almacenamiento de los mismos (donde y como estan siendo almacenados, diligenciamiento del
indice electronico) y respaldo de la informacion.

En este momento, los principales factores de riesgo de la documentacién electrénica y digital, son la
inexistencia de un espacio adecuado de almacenamiento y la ausencia de un programa estandarizado de
respaldo de la informacién, razén por la que aun no se puede garantizar la integridad de todos los
expedientes electrénicos conformados hasta ahora.

Vale la pena anotar, que dentro de los planes de la Orquesta Filarmonica de Bogota, se encuentra
proyectada la construccion de una nueva sede que cumpla con todas las necesidades de la institucion,
conteniendo tanto oficinas administrativas, como salas de ensayo y depoésitos, con esto en cuenta se debe
aclarar que el presente documento, se ajusta a las condiciones de las actuales sedes, y que es necesario,
gue previo inicio de la construccién de la nueva sede se realicen una serie de consideraciones, en las
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cuales se prevean las necesidades de archivo y conservacion y preservacion de la documentacion que
produce la institucions.

El SIC esta articulado con la Politica de Gestién Documental — PGD (en el cual se encuentran definidos los
lineamientos de los programas especificos a desarrollar) y el Plan Institucional de Archivos — PINAR (en el
cual se encuentran definidos los proyectos asociados al mismo), en concordancia con las necesidades de
la Entidad, con el fin de garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes, desde el momento de su
produccion hasta su disposicién final, esto permite la conservacion de la documentacion, asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacién, independientemente de su soporte,
garantizando la conservacion de sus atributos de integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad.

8 £l Area de Gestion Documental y correspondencia, ha entregado en diferentes oportunidades a la Oficina Asesora de Planeacion y
Tecnologia documentos en donde se listan algunas de las caracteristicas necesarias para la construccién de los espacios de
depdsitos, como capacidad, tipo de mobiliario, caracteristicas de seguridad, entre otras.
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6. INDICADORES DE RIESGO

La no implementacion de los planes, programas y acciones propuestos en el presente documento acarrean
riesgos para la documentacién almacenada y las colecciones custodiadas por la Orquesta Filarménica de
Bogota, dicha informacion se encuentra consignada en el Documento “MC-F-11 MATRIZ DE RIESGOS
INSTITUCIONALES”.

De igual manera, en el presente documento, se hace un listado en el cual se mencionan los riesgos de
deterioro y pérdida de la informacion mas relevante identificada para documentos analogos y documentos
electronicos:

6.1. RIESGOS NO IMPLEMENTACION PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Acumulacién de suciedad en espacios y unidades de almacenamiento documental.

Aumento en la poblacién de agentes microbianos en el ambiente.

Incidencia de biocontaminantes sobre el material documental y colecciones de la OFB.

Fluctuaciones en las condiciones ambientales de los espacios de depésito.

Alteracion y dafio de los muebles de almacenamiento.

Alteracion y dafio de las unidades de almacenamiento.

Deterioro de la infraestructura.

Aumento de las enfermedades respiratorias y dermatoldgicas de los funcionarios encargados de la

manipulacién de material documental.

e Deterioros fisicos del material documental y colecciones de la Entidad por manipulacién inadecuada.

e Deterioros fisicos del material documental y colecciones de la Entidad por almacenamiento
inadecuado.

e Deterioros fisicos del material documental por desastres naturales.

e No disponibilidad y ubicacion efectiva de la informacién para su consulta, tanto para usuarios internos
como externos.

e Pérdida de la informacion o imposibilidad de consulta por deterioro.

e Sobre costos por procesos de intervencion para la recuperacion de informacion.

6.2. RIESGOS NO IMPLEMENTACION PLAN DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

No identificacién de documentos electrénicos de la Entidad.

Valoracion fragmentada de los documentos electrénico producidos por la Entidad.

Alteracion de los contenidos de los documentos electrénicos.

Pérdida de la informacion por dafio o corrupcion de los archivos.

Pérdida de la informacién por eliminacién de los archivos.

Pérdida de la informacion por imposibilidad de lectura de formatos que han quedado en desuso
(obsolescencia de programas, software y hardware).

Pérdida de la informacién por desastres naturales.

e Sobre costos por procesos de recuperacion de la informacion.
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7. PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL ORQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA

El plan de conservacién documental, corresponde a todas las estrategias, programas y demas actividades
encaminadas a la adecuada conservacién de los documentos producidos por la Orquesta Filarmonica de
Bogotda, cada uno de los cuales, debe seguir el disefio de las politicas establecidas tanto por el Archivo
General de la Nacién — AGN como por el Archivo de Bogota, armonizados y articulados con los
procedimientos técnicos y administrativos internos como, la Politica de Gestién Documental y el PINAR.

En virtud de lo anterior, se formularon estrategias por medio de las cuales se direccionaran y estableceran
los procesos necesarios para cumplir con el plan propuesto, garantizando mantener las caracteristicas de
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad, durante cada una de las
etapas del ciclo vital de los documentos.

Cada una de las estrategias y su desarrollo, se encuentran formuladas pensando en las caracteristicas
particulares de produccion y manipulaciéon documental de la Entidad. Para esto, la Orquesta Filarménica
de Bogota, cuenta con un equipo encargado de la formulacién, implementacion y seguimiento de las
diferentes estrategias, programas y actividades que el SIC conlleva, el cual estard conformado por un
archivista, un restaurador y un ingeniero de sistemas.

Igualmente, se debe tener en cuenta que cada una de las estrategias y sus programas se encuentran
interconectados y con el fin de obtener resultados idoneos, es necesaria la ejecucion de cada uno de ellos.
A continuacién, una descripcion de las diferentes estrategias y de las actividades y programas propuestos
para cada una de ellas.

7.1. POLITICA

La politica del plan de conservacion documental se encuentra articulada con la Politica de Gestion
Documental del Sistema Integrado de Gestidn de la Orquesta Filarmonica de Bogota. Ver “GD-T-01 Politica
Gestion Documental™.

7.2. ESTRATEGIAS PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

7.2.1. ESTRATEGIA 1. Realizar capacitaciones y sensibilizaciones enfocadas a la manipulacién del
material documental de la OFB

Esta estrategia pretende contribuir a generar nuevas costumbres, a corregir y/o mejorar las practicas
nocivas para la documentacién identificadas en depdésitos y oficinas de la Entidad, y asi favorecer la
interiorizacion de habitos adecuados de manipulacion en la OFB, la adecuada ejecucién de acciones y la
correcta implementacién de planes y programas. Para esto, se establecieron las siguientes actividades?©,
algunas de caracter periodico:

7.2.1.1. Capacitaciéon y Sensibilizacion del Sistema Integrado de Conservacion

Al igual que con los demas planes y procedimientos presentes en la Entidad, es necesario que los
funcionarios en general se encuentren familiarizados con el concepto de Sistema Integrado de

9 Disponible en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestibn Documental

https://sites.google.com/ofb.gov.co/intranetfilarmonicabogota/mapa-de-procesos/copia-de-gesti%C3%B3n-
documental/pol%C3%ADticas

10 se debe tener en cuenta, que es posible qué durante el proceso de implementacion, actualizacién y seguimiento del Sistema
Integrado de Conservacion, se identifique la necesidad de un mayor nimero de charlas, capacitaciones y sensibilizaciones.
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Conservacion, a la vez que se les inculcan y/o recuerdan buenas practicas de manipulacion y conservacion
del material documental que pueden implementar en sus labores diarias.

Los temas que se trataran en esta capacitacion son:

- Importancia y relevancia del Sistema Integrado de Conservacién —SIC-.

- Consumo de alimentos dentro de las oficinas durante la manipulacién de material documental.

- Adecuada manipulacién y consecuencias de una inadecuada manipulacion del material documental.
- Procesos de biodeterioro del material documental.

Para esto, se realizara una sensibilizacion anual, presencial por area, en la que se trataran los temas
anteriormente mencionados y estara dirigida al funcionario encargado del archivo de gestién u otros
funcionarios productores de documentos de cada una de las oficinas visitadas. También deberan ser dadas
cada vez que ingrese un nuevo funcionario que se encargue de un archivo de gestién, o ingrese un nuevo
integrante productor de documentos a los equipos de trabajo de alguna oficina'l. Esta charla debera estar
contemplada dentro del plan anual de capacitaciones de la Entidad (creo que esto Ultimo del plan anual de
capacitaciones se puede quitar).

Para el desarrollo de estas charlas, se debe contar con un profesional que se encuentre al tanto del
desarrollo de dicho proceso y que esté capacitado en los temas propuestos.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Presentacion y sensibilizacion de los funcionarios con respecto a los temas relativos al SIC, consumo
de alimentos y adecuada manipulacién del material documental y riesgos de la manipulacion
inadecuada de material con biodeterioro.

- Acta de la reunion firmada y aprobada por cada uno de los asistentes y/o listado de asistencia charla.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSO

ACTIVIDAD HUMANO RECURSOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Material de apoyo para la charla, como
1 Profesional presentacion o cualquier otro material | 1. Asignar los recursos necesarios

didactico. para la contratacion del profesional

capacitado e idoneo encargado de dictar las charlas,

ara transmitir la . .

P " 2. Formatos de evidencia para el desarrollo | este puede ser:

informacién. = ”
Charla en cada . de la actividad, como:

Profesional en . . .
una de las Restauracion - Funcionario interno, con un salario
oficinas A Y| . GD-F-17 Formato de listado de asistencia. | definido segun la tabla vigente de

Conservacion de

- GD-F-08 Formato acta de reunion. honorarios de la Entidad para

profesionales aproximadamente $

productoras de

.-~ | Bienes Muebles.
documentacién

de la Entidad. 2. Funcionarios de

las areas en general,
quienes recibiran las
charlas.

3. Establecer esta charla como una de las de
realizacion anual, dentro del Plan
Institucional de capacitaciones.

4. Comunicacion constante con la Oficina de
Gestion del Talento Humano

57603.000 M/Cte.

- Profesional externo, que puede
tener una tarifa promedio de $
350.000 M/Cte por hora.

Tabla 1: Recursos charla SIC.

g seguimiento al ingreso de nuevos funcionarios a la Entidad, se realizard con el apoyo de la Oficina de Gestion del Talento

Humano.
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7.2.1.2. Sensibilizacion limpieza locativa, unidades documentales y mobiliario

Dentro del componente de inspeccidn y mantenimiento de las instalaciones fisicas, se encuentra
contemplado la limpieza locativa y la limpieza de unidades documentales y estanteria de los archivos de
gestiébn de mayor tamafo y de los depdsitos, el cual sera llevado a cabo con el apoyo del personal de
servicios generales, solicitando a la empresa de aseo contratada por la Entidad, la disposicién de un
funcionario especifico para la actividad de limpieza locativa y unidades de almacenamiento que cuente con
curso de alturas vigente.

Estas sensibilizaciones, seran recibidas, por el personal de servicios generales designado para el desarrollo
de estas actividades, en el caso de las limpiezas locativas seran las personas encargadas del aseo general
de las sedes y de la limpieza de unidades documentales y estanteria sera un operario que cuente con curso
de alturas. Durante las capacitaciones se solicitara el acompafiamiento de un funcionario del area de
Gestion Administrativa y Almacén.

Para esto se realizara una charla practica, en la que se explique la metodologia correcta de los procesos.
Sera necesario contar con los insumos y los elementos de proteccidon personal apropiados para el
proceso’?2,

La persona encargada de dictar la charla debe ser un profesional capacitado para dictar charlas y
capacitaciones enfocadas al proceso de limpieza de unidades documentales y mobiliario de los diferentes
depositos de material documental de la OFB.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Personal capacitado para realizar el proceso de limpieza locativa, documental y mobiliario de archivo

bajo los estandares de conservacion de material documental.

- Acta de la reunion firmada y aprobada por cada uno de los asistentes y/o listado de asistencia charla.
Se realizar4 una reinduccién anual, o cada vez que sea necesario, para recordar los aspectos
fundamentales del tema y garantizar la introduccion al tema al nuevo personal encargado de realizar las
actividades.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSO - RECURSOS
ACTIVIDAD HUMANO RECURSOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Profesional . 1. Asignar los recursos
. 1. Material de apoyo ; 9
capacitado e|1. Insumos para el necesarios para la contratacion
ey, S para la charla, como .
idoneo para | proceso de limpieza del profesional encargado de
. - I programas y protocolos | ..
S transmitir la | locativa y la limpieza de o dictar las charlas, este puede
Capacitacion | . L. . de la actividad. .
Limpieza informacion. unidades documentales y ser:
) Profesional en | estanteria.
Locativa, S 2. Cronogramas Yy . L
. Restauracion  y 9 - Funcionario interno, con un
unidades o, . programacién de las h - .
Conservacion de | - Agente desinfectante. 2 salario definido segun la tabla
documentales | . limpiezas de los | . )
o Bienes Muebles. |- Etanol. : vigente de honorarios de la
y mobiliario. espacios. - .
- Aspersores. Entidad para profesionales
2. Funcionarios | - Bayetilla blanca. aproximadamente $ 5°603.000
3. Formatos de
encargados de la . . M/Cte.
. o evidencia para el
ejecucion y

12 Los insumos, los elementos de proteccion, y las planillas asociadas y como diligenciarlas se encuentran mencionados en los
programas y protocolos desarrollados para el componente “Inspeccion y Mantenimiento de las Instalaciones Fisicas”, disponible en
la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental, manuales instructivos planes y programas, documentos
GD-I-08 Programa de Limpieza Unidades Documentales y Mobiliario.docx y GD-I-09 Programa de Limpieza Locativa.docx

u
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RECURSO - RECURSOS
ACTIVIDAD HUMANO RECURSOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
supervision  del | 2. Elementos de | desarrollo de la | - Profesional externo, que puede
proceso de | proteccion personal tales | actividad, como: tener una tarifa promedio de $
limpieza locativa. | como: 350.000 M/Cte por hora.
- GD-F-17 Formato de
- Tapabocas N 95. listado de asistencia.
- Bata u overol. - GD-F-08 Formato acta
- Guantes de nitrilo y |de reunién
carga.
- Gorro o cofia.

Tabla 2: Recursos capacitaciones limpiezas.

7.2.1.3. Charla Programacién, ubicacién y seguimiento de equipos de control de condiciones
ambientales, deshumidificadores

Dentro del componente de monitoreo y control de las condiciones ambientales, se encuentra contemplada
la programacién, ubicacién y seguimiento de deshumidificadores, el cual sera llevado a cabo con el apoyo
de los funcionarios del area de Gestion Documental y Correspondencia, La Oficina de Biblioteca y un
operario designado por el area de Gestibn Administrativa y Almacén en la sede Teatro Taller Filarménico.
Estas charlas seran recibidas por los funcionarios designados para realizar la revision y programacion
periédica de los equipos.

Los temas que se trataran en esta capacitacion son:

- Importancia del control de condiciones ambientales en los espacios de archivo
- Familiarizacién con los equipos deshumidificadores de la entidad.
- Programacion de los equipos.

- Revision diaria, recoleccién de datos y diligenciamiento de planillas

Para esto, se realizaran charlas, cada vez que ingrese un nuevo integrante designado para realizar esta
actividad a alguna de estas areas, sedes y oficinas!®. Esta charla debera estar contemplada dentro del plan
anual de capacitaciones de la Entidad (creo que esto ultimo del plan anual de capacitaciones se puede
quitar).

Para el desarrollo de estas charlas, se debe contar con un profesional que se encuentre al tanto del
desarrollo de dicho proceso y que esté capacitado en los temas propuestos.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:
- Funcionarios y operarios capacitados para desarrollar la actividad de ubicacién y programaciéon de
equipos deshumidificadores.
- Acta de la reunién firmada y aprobada por cada uno de los asistentes y/o listado de asistencia
charla.

Para el desarrollo de este programa en especifico sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

BEl procedimiento, recomendaciones de la actividad y las planillas asociadas y como diligenciarlas, se encuentran mencionados en
los programas y protocolos elaborados para el componente “monitoreo y control de condiciones ambientales”, disponible en la Intranet
en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental, manuales instructivos planes y programas, documento GD-1-12
Programacion y Ubicacion de Equipos de Control de Condiciones Ambientales.docx
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ACTIVIDAD RECURSO HUMANO RECURSOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Material de apoyo para la
charla, como programas Yy | 1. Asignar los recursos necesarios
protocolos de la actividad. para la contratacion del
1. Profesional capacitado e profesional encargado de dictar
idobneo para transmitir la | 2. Cronogramas de | las charlas, este puede ser:
... |informacion. Profesional en | programacion y rotacion de los
Charla de ubicacion, - - - . L
roaramacion Restauracion y Conservacion | equipos. - Funcionario interno, con un
prograr Y| de Bienes Muebles. salario definido segun la tabla
seguimiento de d idenci ; de h ) de |
equipos de control _ _ 3. Formatos de evidencia para | vigente de honorarios de la
S 2. Funcionarios encargados | el desarrollo de la actividad, | Entidad para profesionales
de condiciones - - " . ,
. de la ejecucion del proceso de | como: aproximadamente $ 5"603.000808
ambientales. S o
ubicaciéon, programacion 'y M/Cte.
seguimiento de  equipos | - GD-F-17 Formato de listado de
deshumidificadores. asistencia. - Profesional externo, que puede
tener una tarifa promedio de $
- GD-F-08 Formato acta de | 350.000 M/Cte por hora.
reunion

Tabla 3: Recursos capacitaciones ubicacién, programacion y seguimiento de equipos de control de condiciones ambientales.

A continuacién, el cronograma anual de los programas considerados en esta estrategia.

Cronograma estrategia implementar capacitaciones y sensibilizaciones enfocados a la manipulaciéon de material
documental
Duracion

Charla Periodicidad - Asistentes
aproximada

Al menos una vez al afio, y
cada vez que sean necesarias,
como cuando hay personal

Charlas sensibilizacion
Sistema Integrado de
Conservacion.

Funcionario encargado del archivo de
40 minutos. gestion por oficina u otros funcionarios
productores de documentos

nuevo.
Sensibilizacion limpieza | Al menos una vez al afio, y Personal de servicios generales
locativa, unidades | cada vez que sean necesarias, 40 minutos encargados de los procesos y
documentales y | como cuando hay personal ) representante del Area de Gestion
mobiliario. nuevo. Administrativa y Almacén.

Funcionarios del é&rea de Gestion
Documental y Correspondencia y de la
oficina de Biblioteca y operario
40 minutos. designado por el area de Gestion
Administrativa y Almacén en la sede
Teatro Taller Filarmonico encargados
de realizar el proceso.

Tabla 4: Cronograma Estrategias capacitacion y sensibilizacion enfocados a la manipulacién de material documental.

Charla programacion y | Al menos una vez al afio, y
ubicacion de equipos de | cada vez que sean necesarias,
control de condiciones | como cuando hay personal
ambientales. nuevo.

7.2.2. ESTRATEGIA 2: Implementacién y seguimiento de procesos de conservacion preventiva en
la OFB

Por medio de esta estrategia se implementaran procedimientos y programas encaminados al adecuado
mantenimiento de la infraestructura, control de las condiciones ambientales de los depdsitos, control de
indicadores de biodeterioro y readecuacién y mejoramiento de los espacios y mobiliarios de
almacenamiento de los diferentes depdsitos y archivos de gestion, garantizando las condiciones adecuadas
para la conservacion a lo largo del tiempo del material documental y las diferentes colecciones de la
Orquesta Filarménica de Bogota.

Teniendo en cuenta lo amplio de esta estrategia, esta se dividié en los siguientes componentes:
- 7.2.2.1. Inspeccién y mantenimiento de las instalaciones fisicas

- 7.1.2.2. Monitoreo y control de las condiciones ambientales
- 7.1.2.3. Control de factores de biodeterioro

u
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- 7.1.2.4. Condiciones de almacenamiento
7.2.2.1. Componente 1: Inspeccién y mantenimiento de las instalaciones fisicas

Agrupa los programas y actividades relacionados con el espacio contenedor del material documental y las
colecciones de la Orquesta Filarmonica de Bogota.

7.2.2.1.1. Reconocimiento y mantenimiento de infraestructura.

Corresponde a la revision periddica de los diferentes depdsitos y oficinas contenedoras y productoras del
acervo documental de la Entidad, con el fin identificar de manera temprana cualquier tipo de alteracion o
factor de deterioro en las edificaciones de las sedes y de realizar todos los procesos de gestién
administrativa necesarios para solucionar cualquier tipo de dafio o alteracién en la infraestructura y las
adecuaciones necesarias para la correcta conservacion del material.

Este proceso consiste en visitas periédicas a Archivo Central, Deposito de Material Audiovisual y Banco de
Partituras, y demas archivos de gestion que se consideren necesarios, en las que se revisara el estado de
muros, pisos, luminarias, ventanearia, cerramientos, redes eléctricas, pintura, accesos, entre otros!4, el
diligenciamiento de la Planilla de Reconocimiento de infraestructural®, en la que se consignara de forma
puntual la informacion recolectada y generar y gestionar la correspondiente solicitud de arreglo.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Instructivo programa de reconocimiento de infraestructura y mantenimiento 6

- Control de las instalaciones fisicas de almacenamiento.

- ldentificacién temprana de cualquier alteracién en la infraestructura.

- Registro de la actividad, que facilitara un seguimiento del estado del espacio y sus adecuaciones,
arreglos y modificaciones.

- En caso de alteracion, correo con reporte de novedad a las areas involucradas.

- Mantenimiento de los espacios de almacenamiento de documentacion.

Al final del afio, la planilla diligenciada deberé ser almacenada como parte del seguimiento y documentacion
de los procesos de conservacion preventiva realizados.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDAD RECURSO HUMANO TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS

. 1. Funcionari ign 1. A la r . 1. Asignar | recur:
Reconocimiento uncionario desig _a(_jo cceso a la red 1 Planilla de signa 0S recursos
para realizar la visita | para descarga L necesarios para la
de = ; T reconocimiento de - . )
h periédica a espacios, | inicial ol. contratacién del funcionario

infraestructura. . e I infraestructura. .
capacitado para reconocer | diligenciamiento de (s) encargado de las visitas

¥ Los programas de mantenimiento periédico, relacionados con elementos como canales, desagues, sifones, redes eléctricas, aires
acondicionados, se encuentran incluidos dentro de la programacion de las Areas de Gestién Administrativa y Alimacén, y Tecnologias
de la Informacién, y pueden ser consultados en https:/sites.google.com/ofb.gov.colintranetfilarmonicabogota/mapa-de-
procesos/naturaleza-de-apoyo/gesti%C3%B3n-de-bienes-servicio-e-infraestructura?authuser=0
https://sites.google.com/ofb.gov.co/intranetfilarmonicabogota/mapa-de-procesos/naturaleza-estrat%C3%A9qgica/gesti%C3%B3n-de-
sistemas-y-tecnolog%C3%ADa?authuser=0

15 | a planilla para descarga fisica se encuentra en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental,
Formatos GD-F-22 Planilla Reconocimiento Infraestructura Modificacion, el formulario electrénico se encuentra almacenado en mi
unidad del drive de Gestién Documental y Correspondencia en el expediente Planillas de conservacion.

16 | a descripcion completa de esta actividad se encuentra el documento “GD-1-07 Instructivo Reconocimiento Infraestructura y
Mantenimiento.docx”, disponible en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental, manuales
instructivos planes y programas.

u
Pagina 19 de 59 A ‘IPP

Fecha de Actualizacién: 05/07/2024 OFBJI



https://sites.google.com/ofb.gov.co/intranetfilarmonicabogota/mapa-de-procesos/naturaleza-de-apoyo/gesti%C3%B3n-de-bienes-servicio-e-infraestructura?authuser=0
https://sites.google.com/ofb.gov.co/intranetfilarmonicabogota/mapa-de-procesos/naturaleza-de-apoyo/gesti%C3%B3n-de-bienes-servicio-e-infraestructura?authuser=0
https://sites.google.com/ofb.gov.co/intranetfilarmonicabogota/mapa-de-procesos/naturaleza-estrat%C3%A9gica/gesti%C3%B3n-de-sistemas-y-tecnolog%C3%ADa?authuser=0
https://sites.google.com/ofb.gov.co/intranetfilarmonicabogota/mapa-de-procesos/naturaleza-estrat%C3%A9gica/gesti%C3%B3n-de-sistemas-y-tecnolog%C3%ADa?authuser=0
https://drive.google.com/open?id=1DD46jnAz4ZmfQd8LD1qfpBwXiEiC5wGP&usp=drive_copy
https://drive.google.com/open?id=1--v-zKdmaqRMmfBH6QvycgyRcYl0ghGD&usp=drive_copy
https://drive.google.com/open?id=1--v-zKdmaqRMmfBH6QvycgyRcYl0ghGD&usp=drive_copy

ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTADC.

BOGOT/\

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

GD-L-02
Version 5

ACTIVIDAD

RECURSO HUMANO

RECURSOS
TECNICOS

RECURSOS
LOGISTICOS

FINANCIEROS

cualquier anomalia o factor
de riesgo en los aspectos
mencionados anteriormente
(puede ser un solo
funcionario, o se puede
designar un responsable por
area encargada).

planilla y redaccién
de correos de
reporte en caso de
Ser necesarios.

Mantenimiento
de
infraestructura.

1. Funcionario encargado de
realizar gestion
administrativa y solicitud de
mejoras o arreglos de la
infraestructura.  Profesional
Universitario

2. Personal encargado de
realizar adecuaciones 0
mejoras.

1. Acceso a los
recursos necesarios
para la gestion del
arreglo o mejora
locativa.

de reconocimiento y la
gestién administrativa (este
funcionario hace parte de los
equipos de trabajo de las
diferentes &reas encargadas
de los depositos).

2. Asignar los recursos
necesarios para la compra de
los materiales ylo
contratacion de personal
necesario para la adecuacion
y mejoras de la
infraestructura (se encuentra
definido en el contrato de
mantenimiento del Area de
Gestion  Administrativa y
Almacén)

Tabla 5: Recursos programa reconocimiento infraestructura y mantenimiento de infraestructura.
7.2.2.1.2. Limpieza unidades documentales y mobiliario

Consiste en la limpieza ciclica de las unidades de almacenamiento documental y el mobiliario de los
archivos de gestiébn de mayor tamafio y de los depédsitos de material documental, para prevenir la
acumulacion de material particulado, que ponga en riesgo la salud de funcionarios encargados de la
manipulacion del material y la conservacion adecuada de los documentos resguardados.

Este proceso consiste en la visita anual de los espacios!’, durante la cual el operario designado por la
empresa de aseo contratada por la Entidad, retirard las unidades de almacenamiento documental de la
estanteria para proceder a la limpieza de los entrepafios y de las unidades de almacenamiento documental,
para posteriormente reubicar las unidades en su puesto. El restaurador o funcionario designado por parte
del Area de gestion Documental y Correspondencia, realizara la supervision del proceso y el
diligenciamiento de la Planilla de Limpieza Unidades Documentales y Mobiliario8, en la que se consignara
de forma puntual del proceso realizado.

Convenciones de colores y espacios
Deposito
Banco de Partituras
Archivo Central (bodegas 1, 2, 3y 4)
Oficina Juridica y de Contratacion
Tesoreria
Teatro Taller Filarménico
Deposito Archivos Audiovisuales
Talento Humano
Fomento y Desarrollo

Tabla 6: Convenciones por colores de las areas y programacion sugerida por meses de la limpieza*

T La descripcion completa de esta actividad se encuentra el documento “GD-1-08 Programa de Limpieza Unidades Documentales y
Mobiliario.docx” y puede ser consultado en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental, manuales
instructivos planes y programas.

18 | a planilla para descarga fisica se encuentra en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental,
Formatos GD-F-21 Plan Limpieza Mobiliario y Unidades de Almacenamiento Documental Modificacion, el formulario electrénico se
encuentra almacenado en mi unidad del drive de Gestion Documental y Correspondencia en el expediente Planillas de conservacion.
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*Nota: El orden de la limpieza de las unidades documentales y mobiliario puede cambiar dependiendo de
las necesidades de la OFB.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Entrepafios y unidades de almacenamiento documental libres de material particulado.

Disminucion de agentes contaminantes en espacio.

- Registro del proceso que facilitara su seguimiento y control.

Al final del afio, la planilla diligenciada debera ser almacenada como parte del seguimiento y documentacion
de los procesos de conservacion preventiva realizados.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

ACTIVIDAD

RECURSO
HUMANO

RECURSOS TECNICOS

RECURSOS
LOGISTICOS

FINANCIEROS

1. Funcionarios
encargados de

1. Herramientas de
apoyo para el desarrollo
de la actividad como:

1. Asignar los recursos necesarios para la
contratacion de los funcionarios encargados

- Aspiradora con de realizar la actividad (estos funcionarios
hidrofiltro. hacen parte de los equipos de trabajo de las
2. Insumos para el diferentes Areas encargadas de los archivos
proceso de limpieza y depdsitos y del é&rea de servicios

Unidades Documentales
y Mobiliario.

proteccién personal tales
como:

- Tapabocas N 95.

- Bata u overol.

- Guantes de nitrilo o
carga.

- Gorro o cofia.

generales).

- Funcionario interno, con un salario definido

Limpieza de la ejecucién vy |- Etanol. 1. Planilla de | segun los estandares de la OFB, 1.400.000
P supervision del | - Agente biocida | Limpieza de | SMMLV aprox.
Unidades ) .
proceso de | (Timsen) Unidades
Documentales | . "~ . . .
A limpieza de | - Aspersores. Documentales | -. Funcionario designado por la empresa de
y Mobiliario. : h S -
Unidades - Bayetilla blanca. y Mobiliario. aseo (para ocho jornadas al mes corresponde
Documentales | - Brochas. a aproximadamente a $1.500.000 M/Cte
y Mobiliario. aprox. SMMLYV).
3. Elementos de

2. Asignar los recursos necesarios para la
compra de insumos, herramientas vy
elementos de proteccion necesarios para el
desarrollo de la actividad.

- Tarro 1000 gr de Timsen $ 240.000 M/Cte.

Tabla 7: Recursos programa Limpieza Unidades Documentales y Mobiliario.
7.2.2.1.3. Limpieza Locativa®®

Consiste en la limpieza ciclica de los pisos, luminarias, ventaneria y demas elementos sobresalientes de
los depésitos centrales, evitando la acumulacién de material particulado que ponga en riesgo la salud de

19 Este programa corresponde al acompafiamiento a las actividades de aseo ya definidas e incluidas dentro de la programacion del
Area de Gestién Administrativa y Almacén, encargada de la supervision del equipo de Servicios Generales, y se enfoca en la correcta
implementacion de dichas actividades a los espacios de archivo y depdsito de material documental, los programas pueden ser
consultados en https://sites.google.com/ofb.gov.co/intranetfilarmonicabogota/mapa-de-procesos/naturaleza-de-

apoyo/gesti%C3%B3n-de-bienes-servicio-e-infraestructura?authuser=0
iPG
OFBJI
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funcionarios encargados de la manipulacion del material y la conservacion adecuada de los documentos
resguardados?.

Este proceso se realizara al menos una vez al mes en estos espacios eliminando el material particulado y
diligenciando la Planilla de Limpieza de espacios de almacenamiento??, en la que se consignara de forma
puntual del proceso realizado. Durante estas visitas se barrera y trapeara, empleando elementos que no
pongan en riesgo la documentacion, como aspiradoras con hidrofiltro, escobas y trapos que capturen la
suciedad evitando que se esparzan en el ambiente, y la no aplicacién directa de humedad. La actividad
serd realizada por un operario del equipo de Servicios Generales de cada sede, y contara con el apoyo de
un funcionario de cada una de las areas encargadas de archivos y depésitos.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

Disminucion de agentes contaminantes en espacio.
- Registro del proceso que facilitara su seguimiento y control

Al final del afio, la planilla diligenciada debera ser almacenada como parte del seguimiento y documentacién
de los procesos de conservacion preventiva realizados.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

ACTIVIDAD | RECURSO HUMANO RECURSOS TECNICOS FINANCIEROS
. 1. Asignar los recursos necesarios para la
1. Insumos y herramientas para el o . -
o . contratacion de los funcionarios encargados de
proceso de limpieza locativa . o . .
realizar la actividad (estos funcionarios hacen
- Balde v trapero a prueba de parte de los equipos de trabajo de las diferentes
€ y trapero a p areas encargadas de los archivos y depdsitos y
regamientos y salpicaduras . -
. - del &rea de servicios generales).
1. Operarios y |- Escoba y / o trapos estaticos
funcionarios que permitan la captura del polvo Funci L lario definid
— encargados de la |y demas material particulado - runcionario |’nterno, con un saario detinico
Limpieza . ” Solucion de limoi segun los estandares de la OFB, 1.400.000
locativa ejecucion y | - Solucién de limpieza SMMLV aprox.
supervision del
proceso de limpieza |2. Elementos de proteccién Funci io designad | d
locativa. personal tales como: -. Funcionario designado por la empresa de
aseo ($1.500.000 M/CTE SMMLYV)
- Tapabocas N 95 . .
2. Asignar los recursos necesarios para la
- Bata u overol . h ; |
- Guantes compra dg insumos, lerramientas y elementos
) de proteccién necesarios para el desarrollo de la
- Gorro o cofia L
actividad.

Tabla 8: Recursos programa Limpieza Locativa

7.2.2.1.4. Acompafiamiento al proceso de disefio y construccion de la hueva sede.

En este momento, la Orquesta Filarménica de Bogota se encuentra en proceso de planeacion de su nueva
sede, en la cual se albergara el total de la produccion documental de la Entidad. Teniendo esto en cuenta,
y con el fin de velar por los espacios de almacenamiento mas adecuados para la OFB, se hace necesario,
realizar un acompafiamiento en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacién y Tecnologia durante el

2 a descripcion completa de esta actividad se encuentra el documento “GD-I-09 Programa de Limpieza Locativa.docx” y puede ser
consultado en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestibn Documental, manuales instructivos planes y
programas.

2 a planilla para descarga fisica se encuentra en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestién Documental,
Formatos GD-F-30 Planilla Limpieza Espacios de Almacenamiento.

Pagina 22 de 59
Fecha de Actualizacién: 05/07/2024


https://drive.google.com/open?id=15WVBu4g1xIkc7kZhj3DElT8BG7W5nnMa&usp=drive_copy
https://drive.google.com/open?id=1cyXAZn5JRU1wGsLPgP2-Gc-Tn1y4PfPB&usp=drive_copy

GD-L-02
Version 5

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

BOGOT/\

proceso de disefio, levantamiento de planos y construccién de los espacios, suministrando toda la
informacidn, y material necesario para esto.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Documentos técnicos de respaldo para el disefio y construccion de los espacios de almacenamiento
de archivos y colecciones de la Entidad.

- Instalaciones fisicas para depdésitos y archivos de gestion que cumplan con la normatividad existente
para estos espacios.

- Implementacion de mobiliario adecuado para el almacenamiento de la documentacién y colecciones
de la Entidad.

- Espacios pensados para recibir documentos producidos por la Entidad, previniendo el crecimiento a
corto, mediano y largo plazo de los archivos de gestién, archivos centrales y colecciones de partituras
y documentos audiovisuales de la Entidad.

- Descripcion de las caracteristicas necesarias de servidores y demas desarrollos tecnoldgicos
necesarios para el almacenamiento de gestién, consulta, respaldo y preservacion de los documentos
electrénicos, digitalizados y digitales de la entidad.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSOS
ACTIVIDAD RECURSO HUMANO LOGISTICOS FINANCIEROS
. 1. Funcionarios designados para |1. Acceso a la| 1. Asignar los recursos necesarios para
Acompafiamiento  al . z ; = > . .
L realizar el acompafiamiento al | informacién la contratacion del funcionario (s)
proceso de disefio y S - : .
) proceso de disefio, levantamiento | concerniente al | encargado (s) del acompafiamiento al
construccion de la - Lo )
nueva sede de pla_nos y construccion de los | desarrollo del | proceso de dlsen_q, Ievantamlent_o de
espacios. proyecto. planos y construccion de los espacios.

Tabla 9: Recursos programa reconocimiento infraestructura y mantenimiento de infraestructura.

A continuacién, el cronograma anual de los programas incluidos en este componente.

Cronograma Componente Inspeccion y Mantenimiento de las Instalaciones Fisicas

Programa Periodicidad Areas involucradas Encargado
- Archivo Central.
- Deposito de Material Audiovisual. Funcionario encargado

Reconocimiento - Banco de Partituras. responsable de las visitas a

Una vez al mes.

infraestructura.

- Archivos de gestion Tesoreria, Oficina Juridica
y de Contratacion, Oficina de Gestién del
Talento Humano.

cada espacio de archivo o
deposito.

Mantenimiento

De acuerdo a la

- Archivo Central.

- Depésito de Material Audiovisual.

- Banco de Partituras.

- Archivos de gestién Tesoreria, Oficina Juridica

- Funcionario encargado
responsable de las visitas a
cada espacio de archivo o
deposito.

infraestructura. necesidad. y de Contratacion, Oficina de Gestion del
Talento Humano, Direccion de formacion . . -
h - Funcionario Gestion
Musical y Fomento. Administrativa y Almacén
- Gestion Administrativa y AlImacén. y )
o - Gestion Administrativa y Almacén. - Funcionario de Gestion
Limpieza anual de -
. - Servicios Generales. Documental y
unidades - .
- - Gestion Documental. Correspondencia
Limpieza de | documentales  y | _ Oficina Asesora de Relacionamiento
Unidades mobiliario en na y o .
Documentales y | archivos de Co_mgmcamones. - _F_uncu_)narlo G?stlon
o - - Biblioteca. Administrativa y Almacén.
Mobiliario. gestion de mayor .
tamano y - Tesoreria. -, . .
denositos de - Oficina Juridica y de Contratacion. - Operario de servicios
p - Oficina de Gestién del Talento Humano. generales.
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Cronograma Componente Inspeccién y Mantenimiento de las Instalaciones Fisicas

Programa Periodicidad Areas involucradas Encargado
material - Direccién de formacién Musical y Fomento.
documental.

- Gestion Administrativa y Almacén.
- Servicios Generales.
Limpieza locativa | Gestion Documental. . .
- Oficina Asesora de Relacionamiento y

de depositos y S
P : . Comunicaciones. . . .
Limpieza locativa. archivos de - Funcionario Gestion

- - Biblioteca. - - .
gestion, una vez al : Administrativa y Almacén.
mes - Tesoreria.

- Oficina Juridica y de Contratacion.
- Oficina de Gestion del Talento Humano.
- Direccién de formacién Musical y Fomento.

- Funcionario de Gestién
Documental y
Correspondencia

- Operario de servicios
generales.

Acompafiamiento al

proceso de disefio y | Cada vez que sea

construccion de la | necesario.

nueva sede.
Tabla 10: Cronograma programas del componente Inspeccién y Mantenimiento de las instalaciones fisicas.

- Area de Gestion Documental vy
Correspondencia
- Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologia.

Funcionarios encargados
actividad.

7.2.2.2. Componente 2: Monitoreo y control de las condiciones ambientales

Mediante la implementacion de los programas formulados en este componente, la Orquesta Filarménica
de Bogota, pretende mantener los rangos adecuados de las condiciones ambientales de los espacios de
almacenamiento, llevando un control de variables medioambientales como humedad relativa y
temperatura?®?.

7.2.2.2.1. Monitoreo de las condiciones ambientales de Areas de almacenamiento.

Hace referencia a la programacion, ubicacion, recoleccién y andlisis de datos, control y seguimiento, de los
equipos empleados para la medicién de condiciones ambientales como temperatura y humedad relativa en
los depdsitos con el fin de determinar sus rangos extremos, para su correccion y estabilizacion.

Este proceso consiste en la programacion de la toma de datos de los dataloggers, ubicacién dentro de los
espacios, revisién periédica de su estado, recoleccion de datos, andlisis de datos recolectados y
reubicacién de equipos. Las especificaciones de este proceso, se encuentran formuladas en el instructivo
programa de monitoreo de condiciones ambientales de areas de almacenamiento?3,

Los productos que se obtendran de esta actividad son:
- ldentificar los rangos de las condiciones ambientales en cada uno de los espacios.
- Seguimiento de las condiciones ambientales de los espacios.

- Andlisis de los datos e informe de condiciones ambientales.

Al final del afio, los datos recolectados deberan ser almacenados como parte del seguimiento y
documentacion de los procesos de conservacion preventiva realizados.

22 Debido a las caracteristicas de los espacios de archivo depdésitos y bodegas y a los métodos seleccionados para su control,
aspectos como iluminacion, ventilacién y control de material particulado se encuentran considerados dentro del programa de
mantenimiento de infraestructura
23 La descripcion completa de esta actividad se encuentra el documento instructivo “GD-I-10 Instructivo Monitoreo Condiciones
Ambientales.docx” y puede ser consultado en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestién Documental, manuales
instructivos planes y programas.
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Para el desarrollo de este programa en especifico sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSO - RECURSOS
ACTIVIDAD HUMANO RECURSOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1 Funcionario ibrli(gglpos para el desarrollo de la actividad

1. Asignar los
recursos

necesarios para la
1.Programacién | contratacion del

capacitado para la
programacién de
equipos y lectura 'y
analisis de datos

- 9 dataloggers termo higrometros (1

Monitoreo de deposito Banco de Partituras, 2 depdsito

condiciones Material Audiovisual, 4 Archivo Central, 1 L9 . I
; encargado de la : s - - ubicacion y | funcionario idéneo

ambientales de| ~. - archivo de gestién Oficina Juridica y de i

< ejecucion de la . - - recoleccion encargado de

areas de actividad Contratacion y Oficina de Gestion del datalogaers realizar la actividad

almacenamiento. o Talento Humano, 1 TTF. ggers. ;
Profesional en | ~omoutador $ 57603.000
Restauracion y P ) M/CTE

Conservacion de aproximadamente).

Bienes Muebles 2. infraestructura de soporte tecnologia

dataloggers.
Tabla 11: Recursos programa Monitoreo de condiciones ambientales de areas de almacenamiento.

7.2.2.2.2. Programacioén y ubicacion de deshumidificadores

Corresponde a la correcta programacion y ubicacion de los deshumidificadores?4, teniendo en cuenta los
datos de humedad relativa recolectados durante el programa de Monitoreo de condiciones ambientales de
areas de almacenamiento. Este proceso consiste en la programacion, ubicacion, descarga y
diligenciamiento de la Planilla de descarga de deshumidificadores?®.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Mantener un nivel estable de humedad relativa.
- Registro del proceso que facilitara su seguimiento y control.

Al final del afio, la planilla diligenciada debera ser almacenada como parte del seguimiento y documentacion
de los procesos de conservacion preventiva realizados.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDAD RECURSO HUMANO TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Funcionario 1. Asignar los recursos
capacitado para la necesarios para la contratacion
Proaramacion programacion de 1. Analisis de|del funcionario encargado de
ogrart y equipos, lectura 'y . datos programa de | realizar la actividad. ($ 5.603.000
ubicacion de P 1. Equipos para el ; .
. andlisis de datos monitoreo de | M/CTE aproximadamente).
equipos de control desarrollo de la e
S encargado de la - condiciones
de condiciones | _. . actividad, . .
. ejecucion de la ambientales de | 2. Asignar los recursos
ambientales, .. . deshumidificadores. | . >
S actividad. Profesional areas de | necesarios para la compra de los
deshumidificadores. o . ) .
en Restauracién y almacenamiento. | equipos recomendados, tienen
Conservacion de precio de $ 4'500.000 M/CTE
Bienes Muebles. aproximadamente).

Tabla 12: Recursos programacion y ubicacion de equipos de control de condiciones ambientales, deshumidificadores.

% La descripcion completa de esta actividad se encuentra el documento instructivo “GD-I-12 Programacion y Ubicacion de Equipos
de Control de Condiciones Ambientales.docx” y puede ser consultado en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo,
Gestion Documental, manuales instructivos planes y programas.

%5 | a planilla para descarga fisica se encuentra en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestién Documental,
Formatos GD-F-19 Planilla de Descarga Deshumidificadores Modificacion, el formulario electrénico se encuentra almacenado en mi
unidad del drive de Gestién Documental y Correspondencia en el expediente Planillas de conservacion.
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7.2.2.2.3. Programa de mantenimiento de equipos

Consiste en el proceso de contratacidn del personal calificado para la revision periddica y calibracion de
los equipos de medicién y control medioambiental de la entidad?6.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Garantizar el buen funcionamiento de los equipos.
- Aumentar su vida util.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSO RECURSOS
ACTIVIDAD HUMANO LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Asignar los recursos necesarios para la contratacion del
1. Funcionario | 1. Garantias y | funcionario encargado de realizar la actividad (este funcionario
encargado de | documentos puede hacer parte del equipo de trabajo del area de Gestion
solicitary de compra de | Documental o de Gestion Administrativa y Almacén, $ 5.603.000
supervisar los | los equipos. aproximadamente).
Programas de | servicios de
mantenimiento | mantenimiento de | 2. Formato de | 2. Asignar los recursos necesarios para el mantenimiento anual de
de equipos. los equipos. | estudio 0 |los equipos deshumidificadores, aproximadamente $ 5.000.000
Profesional justificacion M/CTE.
Universitario /| previa de los
Supervisor del | procesos 3. Asignar los recursos necesarios para el mantenimiento cada dos
Contrato contractuales. |afios de los dataloggers aproximadamente $ 3.000.000 M/CTE y
aspiradoras hidrofiltros aproximadamente $ 1.000.000 M/CTE.

Tabla 13: Recursos programa mantenimiento de equipos.

A continuacién, el cronograma anual de los programas definidos en este componente.

Cronograma Componente Monitoreo y Control de las Condiciones Ambientales

Programa Periodicidad Areas involucradas Encargado
Programacién, recoleccién de datos y
Monitoreo de | ubicacién de equipos, cada dos meses,
condiciones o cuando sea requerido. Funcionario encargado del

. . — —— - Gestion Documental.
ambientales de areas | Revision periddica equipos, una vez a la desarrollo del programa.

de almacenamiento. | semana.
Andlisis de datos, cada tres meses.

Programacion deshumidificadores, . Funcionario  encargado  del
9 - Gestién Documental. 9
cada vez que sea requerido. desarrollo del programa.
- Ubicacion de los equipos, cada vez que - Funcionario encargado  del
Programacion y - Gestién Documental.
ubicacion de |52 requerido. desarrollo del programa.

- Servicios Generales.

deshumidificadores. Responsables por | Funcionario  encargado  del

Descarga deshumidificadores, diaria.

areas. desarrollo del programa.
- Gestion documental.
Equipos deshumidificadores y | - Gestion Documental
aspiradoras hidrofiltros, anual. y Correspondencia.
Programas de - Gestion . .
S - . Funcionarios encargados
mantenimiento de Administrativa y L
; o . actividad.
equipos. Dataloggers cada dos afios Almacén.

- Oficina Juridica y de
Contratacion
Tabla 14: Cronograma programas del componente monitoreo y control de condiciones ambientales.

% Todo el seguimiento a estos procesos se puede encontrar en mi unidad del drive de Gestion Documental y Correspondencia en el
expediente respaldo bach, carpetas conservacion, equipos.
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7.2.2.3. Componente 3: Control de factores de biodeterioro

Agrupa los programas y actividades relacionadas con el control de agentes biocontaminantes como
microorganismos y animales.

7.2.2.3.1. Saneamiento ambiental

Corresponde al proceso de saneamiento ambiental de los depdsitos de Archivo Central, Depoésito de
medios audiovisuales, Banco de Partituras sede administrativa, Banco de Partituras Teatro Taller
Filarmonico, archivos de gestion de Tesoreria, Oficina Juridica y de Contratacion, Oficina de Gestion del
Talento Humano, Direccion de formacion Musical y Fomento y espacio de procesamiento de partituras.

Para esto se debe contratar a un microbiélogo o empresa especializada en el proceso de saneamiento
ambiental. La Orquesta Filarmonica de Bogota proveera el equipo nebulizador, etanol y agente biocida
necesario para el procedimiento?” y debera realizar todos las acciones de apoyo y organizacién necesarias
para el desarrollo del proceso, como solicitud de permisos al proveedor, coordinar cronogramas de
ejecucion entre las diferentes partes involucradas, alistamiento de los espacios, entre otros. El proveedor
debera hacerse cargo de los materiales necesarios para la toma y lectura de muestras microbianas.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:
- Disminucion de los niveles de biocontaminacion de las areas.
- Medicion y analisis de cargas microbianas en ambiente.

- Informe del proceso.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

ACTIVIDAD RECURSO HUMANO RECURSOS TECNICOS L%E(gLSJ%SC%SS FINANCIEROS
1. Funcionario encargado de |1. Materiales para la 1. Asignar los recursos
realizar la solicitud y supervision | preparacion y sellamiento necesarios para la
de contratacion del | de los espacios como: contratacion del funcionario
microbidlogo o la empresa encargado de realizar la
especializada. - Plasticos. actividad (este funcionario
- Cintas adhesivas de Forrr&ato de puede hacer parte del equipo
Saneamiento | 2. Equipo de apoyo para el | papely de cajas. estudio . %0de trabajo del é&rea de
de depositos | desarrollo del proceso Justlflcamonl Gestién Documental).
centrales. (funcionarios de las areas de | 2. Insumos y herramientas previa de los
Gestion Documental y | para el saneamiento procesos 2. Asignar los recursos
Correspondencia y Gestion contractuales. necesarios para la
Administrativa y Almacén). - Nebulizador?® contratacion del
- Etanol o alcohol etilico microbiologo 0 empresa
2. Microbidlogo, o empresa |- Agente biocida aproximadamente $
especializada en el proceso. (Timsen)®® 12.000.000 M/CTE.

Tabla 15: Recursos programa Saneamiento de depdsitos centrales.

27 La descripcion completa de esta actividad se encuentra el documento “GD-I-14 Programa de Saneamiento Ambiental.docx” y puede
ser consultado en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental, manuales instructivos planes y
programas.

2 Este equipo se encuentra dentro del inventario de la oficina de Biblioteca.

2 Este insumo es el mismo empleado como parte de la actividad de Limpieza unidades documentales y mobiliario.
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7.2.2.3.2. Saneamiento preventivo de espacios de almacenamiento

Es la disminucion de los agentes contaminantes presentes en los diferentes archivos de gestién y archivos
centrales, como material particulado y biocontamientes dispersos en el ambiente. Esta actividad consiste
en la instalacién mensual en depdsitos centrales y archivos de gestién de gran tamafio, de una aspiradora
hidrofiltro con agente biocida disuelto en el tanque, por un lapso de una hora y el diligenciamiento de la
Planilla de Reconocimiento de infraestructura®® en donde se relacionara la actividad en el campo de
“seguimiento”.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:
- Disminucién del material particulado y biocontaminacién en el ambiente de los espacios de archivo.

Disminucion de olores asociados a las areas de archivo.
- Registro del proceso que facilitara su seguimiento y control

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSOS RECURSOS

ACTIVIDAD RECURSO HUMANO TECNICOS | LOGISTICOS FINANCIEROS
Funcionario  encargado Asignar los recursos necesarios para la
del desarrollo de la . contratacion del funcionario encargado de
- . Planilla de . o ; ;
. actividad. Profesional en . . realizar la actividad (este funcionario puede
Saneamiento Aspiradora reconocimiento

Restauracion y L hacer parte del equipo de trabajo del area
o . Hidrofiltro de ) :
Conservacion de Bienes infraestructura de Gestion Documental. Profesional $
Muebles y/o Técnico de " | 5.603.000 o técnico de Archivo $2.800.000
Archivo. M/CTE Aprox.).
Tabla 16: Recursos programa saneamiento preventivo de espacios de almacenamiento.

preventivo

7.2.2.3.3. Fumigaciones

Corresponde al acompafiamiento al proceso de fumigacién establecido dentro de los planes del area de
Gestion Administrativa y Almacén?3!, el cual es realizado 2 veces al afio en cada una de las sedes, con el
fin de garantizar el empleo de productos y procedimientos que no afecten al material documental producido
y almacenado por la Entidad en los espacios de archivo.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- El control de agentes de biodeterioro como insectos y ratas.
- Garantizar la no afectacion del material documental de La Entidad.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSOS
ACTIVIDAD RECURSO HUMANO LOGISTICOS FINANCIEROS
1.Comunicacion con | 1. Asignar los recursos necesarios para la
el &area de Gestion | contratacion del funcionario encargado de
Administrativa y | realizar la actividad (este funcionario hace parte

Almacén. del equipo de trabajo del area de Gestion

1. Funcionario encargado apoyar
Fumigacion |los programas de fumigacion
establecidos por la Entidad.

0 1a planilla para descarga fisica se encuentra en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental,
Formatos GD-F-22 Planilla Reconocimiento Infraestructura Modificacion, el formulario electrénico se encuentra almacenado en mi
unidad del drive de Gestién Documental y Correspondencia en el expediente Planillas de conservacion.

81 |os programas de mantenimiento periodico, del Area de Gestibn Administrativa y Almacén pueden ser consultados en
https://sites.google.com/ofb.gov.co/intranetfilarmonicabogota/mapa-de-procesos/naturaleza-de-apoyo/gesti%C3%B3n-de-bienes-
servicio-e-infraestructura?authuser=0

u
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RECURSOS

ACTIVIDAD LOGISTICOS

RECURSO HUMANO FINANCIEROS

Profesional en Restauracion y Documental, Profesional $ 5.603.000 M/CTE
Conservacién de Bienes Muebles. aprox)
Tabla 17: Recursos programa fumigaciones.

7.2.2.3.4. Monitoreo procesos de biodeterioro

Consiste en la revision periddica de los documentos almacenados en archivo central, bancos de partituras
y depositos de material audiovisual, con el fin de identificar la presencia de indicadores de biodeterioro en
las series documentales y colecciones de la entidad.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- ldentificacién temprana de procesos de biodeterioro.

- Reducir la afectaciéon del material documental de La Entidad.

- Reducir los riesgos de enfermedades en funcionarios.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSOS

ACTIVIDAD RECURSO HUMANO LOGISTICOS FINANCIEROS
Funcionario  capacitado  para

Monitoreo |d_ent|f|ca_1r indicadores de 1.Comunicacion con | 1. Asignar los recursos necesarios para la
biodeterioro encargado del

Procesos desarrollo de  la  actividad el area de Gestion | contratacion del funcionario idéneo encargado
de * | Administrativa y | de realizar la actividad ($ 5°603.000 M/CTE

. . Profesional en Restauracion y ) :
biodeterioro - ) Almacén. aproximadamente).
Conservacion de Bienes Muebles

y/o Microbiologo.

Tabla 18: Recursos programa fumigaciones.

A continuacidn, el cronograma anual de los programas definidos en este componente.

Cronograma Componente control de factores ambientales

Programa Periodicidad Areas involucradas Encargado
- Gestién Documental y Correspondencia.
- Gestion Administrativa y Almacén.
- Biblioteca. Funcionario encargado del
Saneamiento - Deposito de Medios Audiovisuales. L g
- Anual. . seguimiento al desarrollo del
ambiental - Archivo Central.

- Archivos de gestion Oficina Juridica y de
Contratacion, Tesoreria, oficina de Gestion del
Talento Humano y Formacién Musical y Fomento.

programa.

- Gestién Documental y Correspondencia.
- Oficina de Gestion del Talento Humano.

Funcionario encargado de

Saneamiento

preventivo de
espacios de
almacenamiento.

Mensual.

- Oficina Juridica y de Contratacion
- Tesoreria.

- Banco de Partituras sede administrativa.

- Deposito de Medios Audiovisuales.
- Archivo Central.

solicitar el saneamiento
ambiental y realizar el
acompafamiento a la
actividad.

- Gestion Documental y Correspondencia.

Funcionario encargado del

biodeterioro

- Bancos de partituras
Depositos de material audiovisual

Fumigacion. Dos veces al afio. - L . .
9 - Gestion Administrativa y Almacén. desarrollo del programa.
. - Gestion Documental y Correspondencia. . .
Monitoreo . Funcionario encargado del
- Archivo central L
Procesos de | Anual seguimiento al desarrollo del

programa.
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7.2.2.4. Componente 4: Condiciones de almacenamiento

Agrupa los programas y actividades relacionadas con el seguimiento de mobiliario y unidades de
almacenamiento documental.

7.2.2.4.1. Reemplazo, mantenimiento y reubicacién de mobiliario de almacenamiento de material
documental

Consiste en realizar revisiones del mobiliario, tanto en depoésitos como en archivos de gestion, identificando
la estanteria deteriorada, con el fin de solicitar su mantenimiento, reemplazar una de sus partes o un cuerpo
completo, y aprovechar en mayor medida el espacio de almacenamiento con el que se cuenta.

Este programa se implementara en dos partes:

1. Paralelo al Programa de Reconocimiento de Infraestructura y Mantenimiento32, en donde se realizan
visitas periddicas a Archivo Central, Deposito de Material Audiovisual, Banco de Partituras, y demas
archivos de gestidn que se consideren necesarios, se revisan las estanterias fijas y rodantes para
identificar las reparaciones, mejoras o demés acciones que pueden ser asumidas directamente por la
entidad, dejando el registro de estas visitas, consignadas en la planilla de Reconocimiento de
infraestructura3?, gestionando la correspondiente solicitud de arreglo y realizando su seguimiento.

2. Mantenimiento anual de la estanteria rodante de la entidad, para lo cual se debera realizar la
contratacion de una empresa externa capacitada para el proceso. A continuacion, se detallan las
estanterias rodantes por sede y por tipo que deben ser consideras.

SEDE UBICACION DESCRIPCION

- Archivo rodante, con 2 médulos fijos y 5 mddulos
dobles, cada uno de 2 cuerpos

- Archivo rodante con dos médulos fijos y 5 modulos
dobles de un cuerpo

- Archivo rodante con un médulo doble fijo y dos médulos
dobles de un cuerpo

- Archivo rodante, con 2 mddulos fijos y 3 modulos

dobles, cada uno de 3 cuerpos

Banco de partituras

Audiovisuales 1

Sede
Administrativa
Calle 39 bis # 14 — 57

Casa
Audiovisuales 2

Archivo de gestion oficina de Gestion
del Talento Humano y Oficina
Juridica y de Contrataciéon

- Archivo rodante, con 2 médulos dobles de 1 cuerpo
- Archivo rodante con 3 médulos dobles de dos cuerpos

- Archivo rodante, con 1 modulo fijo y 2 médulos dobles

Tesoreria

de 1 cuerpo

Oficina Juridica y de Contratacion

- Archivo rodante con 3 médulos dobles de dos cuerpos

Sede Gestién
Administrativa y
Documental

Carrera 16 No. 38 - 25

Archivo central bodega 1

- Archivo rodante con un médulo fijo y 6 modulos dobles
de 2 cuerpos
- Archivo rodante con 2 médulos fijos y 3 médulos dobles
de 3 cuerpos

Archivo central bodega 2

- Archivo rodante, con 1 modulo fijo y 2 médulos dobles
de 1 cuerpo
- Archivo rodante con 3 médulos dobles de un cuerpo

Archivo central bodega 3

- Archivo rodante con 3 mddulos dobles de 2 cuerpos

%2 |a descripcion completa de esta actividad se encuentra el documento “GD-I-07 Instructivo Reconocimiento Infraestructura y
Mantenimiento.docx”, disponible en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental, manuales
instructivos planes y programas.
33 | a planilla para descarga fisica se encuentra en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental,
Formatos GD-F-22 Planilla Reconocimiento Infraestructura Modificacion, el formulario electrénico se encuentra almacenado en mi
unidad del drive de Gestién Documental y Correspondencia en el expediente Planillas de conservacion..
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Teatro Taller
filarménico

Calle 20 No. 2A - 70

Banco de partituras

- Archivo rodante con 2 mddulos fijos y tres modulos
dobles de 3 cuerpos

Tabla 20: ubicacion de las estanterias rodantes por sede y archivo o deposito.

CANTIDAD DESCRIPCION UBICACION

1 2 modulos fijos y 5 médulos dobles de 2 cuerpos - Banco de partituras administrativa

1 2 modulos fijos y 5 médulos dobles de 1 cuerpo - Audiovisuales 1

1 1 médulo doble fijo y 2 médulos dobles de 1 cuerpo - Audiovisuales 1
- Audiovisuales 2

3 2 modulos fijos y 3 modulos dobles de 3 cuerpos - Archivo central bodega 1
- Banco de partituras TTF

1 2 modulos dobles de 1 cuerpo - Gestion del Talento Humano

1 3 médulos dobles de 1 cuerpo - Archivo central bodega 2
- Oficina Juridica y de Contratacion primer piso
sede

3 3 médulos dobles de 2 cuerpos - Oficina Juridica y de Contratacion segundo piso
sede
- Archivo central bodega 3

. " . - Tesoreria
2 1 médulo fijo y 2 médulos dobles de 1 cuerpo - Archivo central bodega 2
1 1 modulo fijo y 6 médulos dobles de 2 cuerpos - Archivo central bodega 1

Tabla 21: Cantidad de cada uno de los tipos de estanterias rodantes y su ubicacion.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Disminucién de riesgo de accidentes por manipulaciéon para los funcionarios.
- Disminucién de riesgos de deterioro por manipulacién y almacenamiento inadecuado del material

documental.

- Aumento de la vida util de mobiliario y unidades del almacenamiento.
- Mejor aprovechamiento de los espacios de almacenamiento.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDAD RECUR HUMAN - FINANCIER
c CURSO HUMANO TECNICOS | LOGISTICOS CIEROS
1. Funcionario designado para :
. L 1. Asignar los recursos
realizar la visita mensual a p >
. necesarios para la contratacion
espacios (puede ser un solo . A
. . . del funcionario (s) encargado de
funcionario, o se puede designar L . .
2 la gestibn administrativa (este
un responsable por area|l. Acceso a los : :
encargada) reCUISOS funcionario hace parte de los
Visitas 9 ’ - 1. Planilla de |equipos de trabajo de las
o necesarios para la . : .
periodicas a los . . = reconocimiento | diferentes areas encargadas de
) 2. Funcionario encargado de | gestiéon las P
espacios de h - L . . de los depdsitos).
. realizar gestion administrativa y | mejoras, arreglos | .
almacenamiento infraestructura.

solicitud de mejoras, arreglos o
reemplazos del mobiliario.

3. Personal encargado de
realizar las mejoras, arreglos o
reemplazos de mobiliario.

o reemplazos de
mobiliario.

2. Asignar los recursos
necesarios para la compra de
los materiales y/o contratacion
de personal necesario para
realizar las mejoras, o arreglos.
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ACTIVIDAD

RECURSO HUMANO

RECURSOS
TECNICOS

RECURSOS
LOGISTICOS

FINANCIEROS

1. Funcionario encargado de

1. Formato de
estudio 0
justificacion

1. Asignar los recursos
necesarios para la contratacién
del funcionario encargado de
realizar la actividad (este
funcionario puede hacer parte
del equipo de trabajo del area de

- solicitar y supervisar los servicios previa de los Gest!gn Docume_ntal_ o de
Mantenimiento o Gestion Administrativa y
. |de mantenimiento de la procesos .
de estanteria . . Almacén, $ 5.603.000
estanteria. Profesional contractuales. :
rodante. ] L ; aproximadamente).
Universitario / Supervisor del
Contrato 2. Informes de .
2. Asignar los recursos
procesos !
. necesarios para el
anteriores L
mantenimiento anual de la
estanteria rodante,
aproximadamente $ 6.500.000
M/CTE.

Tabla 22: Recursos programa reemplazo, mantenimiento y reubicacion de estanteria
7.2.2.4.2. Reemplazo o asignacién de unidades de almacenamiento en archivo central

Consiste en realizar revisiones periddicas de las unidades de almacenamiento documental, identificando
aquellas que ya no cumplan con su funcién, o documentos que no cuenten con ellas, con el fin de realizar
un cambio o asignacién de unidad de almacenamiento, y asi minimizar el riego de deterioros de tipo fisicos,
quimicos y hiolégicos sobre el material documental y colecciones de la Entidad. Este programa se realizara
de forma paralela a las actividades de organizacion o reorganizacion archivisticas, y debera ser consignado
en el archivo “Seguimiento cambio de unidades de almacenamiento”3*.

Para esto, se tendra en cuenta el tipo de unidades documentales empleadas en los diferentes depésitos y
archivos de gestion.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Disminucién de riesgo de accidentes por manipulacién para los funcionarios.

- Disminucién de riesgos de deterioro por manipulaciéon y almacenamiento inadecuado del material
documental.

- Aumento en el aprovechamiento de los espacios de almacenamiento.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSOS
LOGISTICOS

RECURSO
HUMANO

RECURSOS

TECNICOS FINANCIEROS

ACTIVIDAD

1. Asignar los recursos necesarios para la

1. Acceso a los contratacion de los funcionarios encargados

1. Acceso al

1. Funcionarios | recursos . de la actividad (estos funcionarios hacen
Reemplazo de A - archivo < ( S
f del Area de |necesarios para|. - parte del Area de Gestion Documental y
unidades de . - Seguimiento )
. Gestién solicitar las ; Correspondencia).
almacenamiento ) cambio de
Documental y | unidades de .
en mal estado. . . unidades de . .
correspondencia. | almacenamiento . » | 2. Asignar los recursos necesarios para la
almacenamiento - .
documental. compra de unidades de almacenamiento

documental.
Tabla 23: Recursos programa Reemplazo o asignacién de unidades de almacenamiento.

34 El archivo “Seguimiento cambio de unidades de almacenamiento” se puede encontrar en mi unidad del drive de Gestién Documental

y Correspondencia en el expediente respaldo bach.
iPG
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A continuacion, el cronograma anual de los programas definidos en este componente.

Cronograma Componente Condiciones de Almacenamiento

Programa Periodicidad Areas involucradas Encargado
Reemplazo, mantenimiento - Gestion Documental Y| Euncionario  encargado
y reubicacion mobiliario, Correspondencia. g

- - o o . . responsable de las
Visitas periédicas a los | Una vez al mes. - Gestion Administrativa y Almacén. S .

X - - " visitas a cada espacio de
espacios de - Oficina Juridica y de Contratacion . e
. . archivo o depdsito.
almacenamiento. - Biblioteca.
- Deposito de Medios Audiovisuales.

Reemplazo, mantenimiento - Archivo Central.
y reubicacion mobiliario, - Anual - Archivos de gestion Oficina Juridica y de | Funcionarios
mantenimiento de Contratacion, Tesoreria, oficina de | encargados actividad.
estanteria rodante Gestion del Talento Humano y Formacion

Musical y Fomento.

Reemplazo o asignacion de . . -,
P 9 - Funcionarios Gestion

unidades de . .

. . Cuando sea requerido. | - Archivo Central. Documental y
almacenamiento en archivo .
central Correspondencia.

Tabla 24: Cronograma programas del componente condiciones de almacenamiento.
7.2.3. ESTRATEGIA 3: Implementacidon y seguimiento de procesos de conservacion

Por medio de esta estrategia, se pretenden estandarizar los procesos en los que se intervienen los soportes
del material documental y demas colecciones de la Orquesta Filarménica de Bogota, mediante actividades
encaminadas a detener o estabilizar deterioros fisicos, quimicos y bioldgicos.

7.2.3.1. Saneamiento Puntual

Corresponde a detener el crecimiento de microorganismos sobre los diferentes soportes documentales del
material documental producido y custodiado por la Orquesta Filarménica de Bogota. El desarrollo de este
proceso consiste en la aplicacion directa de un biocida sobre los indicadores de biodeterio, y sera llevado
a cabo por un conservador restaurador cada vez que se encuentren indicadores de biodeterioro en los
documentos.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:
- Detener el crecimiento de microorganismos en los documentos.
- Detener el proceso de biodeterioro del material documental.

- Reducir los riesgos de enfermedades en funcionarios.

Para el desarrollo de este programa en especifico sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

u
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RECURSO
HUMANO

RECURSOS

RECURSOS TECNICOS LOGISTICOS

ACTIVIDAD FINANCIEROS

1. Asignar los recursos necesarios
para la contratacién del funcionario
encargado de realizar la actividad
(este funcionario puede hacer parte
del equipo de trabajo del area de

1. Insumos necesarios para el
desarrollo de la actividad.

1. Funcionario |- Elementos de proteccion

encargado de | personal como batas, guantes y Gestion Documental y
realizar el | tapabocas. Correspondencia y Biblioteca,
Saneamiento | procedimiento. 1. Planilla de | Profesional $ 5.603.000 M/CTE
puntual. Profesional - Superficie y espacio adecuado | registro®. aprox).
Restaurador y|para el desarrollo de Ia 2. Asignar los recursos necesarios
Conservador de | actividad. para la compra de los insumos
Bienes Muebles | - Algodén. necesarios.
- Papel secante. - Tarro 1000 gr de Timsen $240.000
- Etanol o alcohol etilico. Mi/Cte.

- Gal6n alcohol etilico $35.000 M/Cte
aproximadamente.
Tabla 25: Recursos programa Saneamiento puntual.

- Agente biocida.

7.2.3.2. Primeros Auxilios

Corresponden a procesos desarrollados sobre los documentos como limpieza, unién de rasgaduras.
recuperacién de plano, eliminacion de material agregado, entre otros, con el fin de estabilizar fisicamente
los documentos y colecciones, deteniendo y evitando el aumento de deterioros fisicos y quimicos. Esta
actividad serd llevada a cabo o serd supervisada por un conservador restaurador.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Detener o reducir el proceso de deterioro fisico y quimico en los documentos.

- Minimizar el riesgo de pérdida o fragmentacién de la informacion.

- Mejorar las caracteristicas de estabilidad de los documentos.

- Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes

recursos:
RECURSO - RECURSOS
ACTIVIDAD HUMANO RECURSOS TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Insumos necesarios para el
desarrollo de la actividad. 1. Asignar los recursos
necesarios para la
1. Funcionario | - Elementos de proteccién personal contratacion del funcionario
encargado de | como batas, guantes y tapabocas. encargado de realizar la
realizar el | - Superficie y espacio adecuado actividad (profesional
1. Primeros | procedimiento. para el desarrollo de la actividad. 1. Planilla de | Restaurador y Conservador
auxilios. Profesional - Algodon. registro®. de Bienes Muebles $
Restaurador y | - Brochas. 5.603.000 M/CTE aprox.).
Conservador de | - Cinta de archivo.
Bienes Muebles - Borradores. 2. Asignar los recursos
- Espatulas. necesarios para la compra
- Entretela. de los insumos necesarios.
- Papel secante

% Ppara la coleccion de biblioteca, esta informacion se diligenciara en el documento BASE DATOS PROCESOS PARTITURAS
BIBLIOTECA, el cual sera entregado por el encargado de la oficina para continuar con su diligenciamiento, para archivo central, la
observacion se afiadira a la hoja de control, o se dejara un acta del proceso, al igual que para las demas oficinas y areas de la entidad.
3 Ppara la coleccion de biblioteca, esta informacion se diligenciara en el documento BASE DATOS PROCESOS PARTITURAS
BIBLIOTECA, el cual sera entregado por el encargado de la oficina para continuar con su diligenciamiento, para archivo central, la
observacion se afiadira a la hoja de control, o se dejara un acta del proceso, al igual que para las demas oficinas y areas de la entidad.
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Tabla 26: Recursos programa primeros auxilios.

A continuacion, el cronograma anual de los programas definidos en esta estrategia.

Cronograma estrategia Implementacién y seguimiento de procesos de conservacion
Programa Periodicidad Areas involucradas Encargado
- Archivo Central.
- Depésito de Material Audiovisual.

Saneamiento Puntual. Cada ez que Sean | ganco de Partituras. Conservador °
requeridos. - . ; . restaurador.
- Gestion Administrativa y Almacén.
- Archivos de Gestion.
- Archivo Central.
Cada vez que sean|- Deposito de Material Audiovisual. Conservador o
Primeros auxilios. requeridos. - Banco de Partituras. restaurador.

- Gestion Administrativa y Almacén.
- Archivos de Gestion.

Tabla 27: Cronograma programas estrategia Implementacién y seguimiento de procesos de conservacion.

7.2.4. ESTRATEGIA 4: Definir los materiales y condiciones de produccion de documentos

Por medio de esta estrategia se pretenden estandarizar los métodos y materiales y procesos relacionados
con la produccion material de la Orquesta Filarménica de Bogot4, con el fin de disminuir el riesgo de
deterioro de los documentos por factores intrinsecos.

7.2.4.1 Manuales de produccion y manipulacién de documentos

Consiste en la elaboracion de manuales, guias, protocolos y conceptos técnicos, que guien el proceso de
produccién y manipulacién de los documentos, y la recoleccion de fichas técnicas de materiales, con las
cuales se guiara la compra de insumos por parte del Area de Gestion Administrativa y Almacén. Esta
actividad debera ser llevada a cabo por un conservador restaurador.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:
- Seleccion de materiales idéneos para la produccion y conservacion de documentos.

- Guias y protocolos de elaboracion y manipulacién de documentos.
Disminucion de factores de deteriores intrinsecos de los documentos.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

ACTIVIDAD RECURSO HUMANO FINANCIEROS

1. Funcionario encargado de | 1. Asignar los recursos necesarios para la contratacion del
Manuales de produccion vy | elaborar los manuales. Profesional | profesional encargado de la redaccion del documento.
manipulacion de documentos. Restaurador y Conservados de | Profesional Restaurador y Conservador de Bienes Muebles
Bienes Muebles $ 5.603.000 M/CTE aprox.)

Tabla 28: Recursos programa manuales de produccién y manipulacién de documentos.

A continuacion, el cronograma anual de los programas definidos en esta estrategia.

Cronograma estrategia definir los materiales y condiciones de produccién de documentos
Programa Periodicidad Areas involucradas encargado
Manuales de produccién
y  manipulacion  de
documentos.
Tabla 29: Cronograma programas estrategia Implementacion y seguimiento de procesos de conservacion

Cada vez que sean |- Area de Gestion Documental y correspondencia. Conservador o]
requeridos. - Area de Gestion Administrativa y Almacén. restaurador.

7.2.5. ESTRATEGIA 5: Identificacion y valoracion de documentos audiovisuales

u
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Por medio de esta estrategia se pretenden identificar los documentos audiovisuales que recibe y produce
la Orquesta Filarménica de Bogota, con el fin de definir su tratamiento y garantizar su conservacion,
consulta y acceso.

7.2.5.1. Elaboracidén de inventarios documentos audiovisuales

Consiste en el diligenciamiento del documento “Formato Unico de Inventario Documental”37, con el cual se
identificaran los documentos audiovisuales que recibe y produce la Orquesta Filarménica de Bogota y que
por sus caracteristicas requieren un tratamiento especial, los cuales seran la base para la aplicacion de los
posteriores planes y programas de las estrategias formuladas en el SIC.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Inventario documental de documentos audiovisuales.

- Diagndstico de la poblacién documental en formato analogo.

- Organizacion de la coleccion fisica.

Para el desarrollo de este programa en especifico sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDAD RECURSO HUMANO TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1.Técnico de Archivo 1 Acceso al . )
encargado del | depésito de material 1. A5|gna.1r, los recursos necesarios para la
. A Puesto de trabajo S contratacion del funcionario encargado de
Inventarios | levantamiento de la . . Audiovisuales. . - . ;
. 9 equipado con: realizar la actividad (este funcionario puede
de informacion. ; ) .
hacer parte del equipo de trabajo del area de
documentos 2. acceso al . )
especiales | 2. Funcionario encargado | - Computador Formato Unico de Gestion Dopur_nental. P_rofesmnal $
: L - Punto de red ; 5.603.000 o técnico de Archivo $2.800.000
de la supervision de la Inventario M/CTE Aprox.)
actividad. Documental prox.).

Tabla 30: Recursos inventarios documentos especiales.
7.2.5.2. Valoracion de documentos audiovisuales

A partir de la informacién recolectada previamente en los inventarios, se valorara la coleccion, lo que
facilitara la implementacién de los posteriores planes y programas de las estrategias formuladas en el SIC.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Definir que partes de la coleccion de material audiovisual en formato andlogo tienen mayor relevancia
para la historia de la entidad.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDAD RECURSO HUMANO TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Funcionarios de la Oficina Asesora de | Puesto de 1. Asignar los recursos necesarios
Valoracién Relacionamiento y Comunicaciones y | trabajo 1 acceso al [para la contratacion de los
de del Area de Gestion Documental y | equipado con: | Formato Unico de | funcionarios encargados de realizar
documentos | Correspondencia, con conocimientos Inventario la actividad (Profesional $ 5.603.000
especiales | del devenir histérico y fisico de la | - Computador | Documental 0 técnico de Archivo $2.800.000
coleccion de material audiovisual. - Punto de red M/CTE Aprox.).

Tabla 31: Recursos inventarios documentos especiales.

37 El formato se encuentra disponible en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental, formatos GD-

F-03 Formato Unico de Inventario Documental
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A continuacion, el cronograma anual de los programas definidos en esta estrategia.

cronograma estrategia identificacion y valoracién de documentos audiovisuales

Programa Periodicidad Areas involucradas Encargado

Elaboraciéon de 5 i . i

: . - Area de Gestion Documental, Profesional de Gestibn Documental vy
Inventarios Continuo g ; . .

- Oficina Asesora de Relacionamiento Correspondencia
Documentales
Valoracion de < - Profesionales de Gestion Documental y
Cuando sea | - Area de Gestion Documental, - -
documentos - o - . Correspondencia y Oficina Asesora de
. requerido - Oficina Asesora de Relacionamiento - -

especiales Relacionamiento

Tabla 32: Cronograma elaboracién de inventarios documentos analogos.
7.2.6. ESTRATEGIA 6: Realizar la digitalizacion del material documental y colecciones de la entidad

Por medio de esta estrategia se pretende conservar la documentacion de la Orquesta Filarménica de
Bogotda, en un soporte diferente al original, en cumplimiento a la disposicion final descrita en la Tabla de
Retencién Documental y Tablas de Valoracién Documental de la Entidad.

7.2.6.1. Digitalizacion

Consiste en la digitalizacion del material analogo de la Entidad, con el fin de minimizar el riesgo de pérdida
y/o deterioro de la informacién por manipulacion inadecuada, hurto o pérdida del documento fisico. Esta
actividad se debe realizar teniendo en cuenta la valoracién de los documentos custodiados por la Orquesta
Filarmoénica de Bogota y los diferentes parametros técnicos y tecnolégicos establecidos por la Entidad?38.
Dicha seleccién se realizard a partir de los resultados obtenidos tras la aplicacién de los programas
propuestos en la estrategia identificacion y valoracién de documentos audiovisuales y del analisis de las
Tablas de Retencién Documental y la valoracién particular de los documentos, priorizando documentos
vitales de la Entidad, de conservacion total y audiovisuales. Lo anterior se encuentra considerado dentro
de la Politica de Gestion Documental®®.

Dependiendo del tipo de documento, por ejemplo, folios de papel, y de su volumen, el proceso de
digitalizacién podra realizarse dentro de la entidad siguiendo las directrices dadas por las areas de Gestién
Documental y Correspondencia y Tecnologias de la Informacidn, con el fin de garantizar que el producto
final (los documentos digitalizados) cumpla con las caracteristicas de preservacién necesarias. En caso de
necesitar un proveedor externo, debido a la catidad, tipo de soporte (como material audiovisual, cintas de
audio y video), u otras variables, se debe contratar un proveedor especializado en el proceso de
digitalizacion para cada tipologia documental, que cuente con los equipos adecuados y que cumpla con los
parametros de conservacion y preservacion solicitados por la Orquesta Filarmonica de Bogota“®.

Esta actividad debe ser coordinada con los procesos de primeros auxilios, y asi realizar una preparacion
previa del material seleccionado, garantizando que no existen deterioros de tipo fisicos, quimicos o
bioldgicos que puedan poner en riesgo la integridad del documento, la salud de los funcionarios encargados
del proceso y la integridad de los equipos relacionados. Igualmente, una vez terminado el proceso de
digitalizacion, los documentos deben ser revisados para confirmar que no se hayan presentado deterioros.

38 Esto sera establecido teniendo en cuenta lo considerado dentro del plan de preservacion a largo plazo de la Entidad.

39 En la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental, manuales instructivos planes y programas, se
encuentran los documentos, “GD-R-02 Programa de Documentos Especiales.docx” y “GD-R-03 Programa de Documentos
Vitales.docx”.

40 E| documento “GD-G-05 Protocolo de Digitalizacién de Documentos.” se encuentra disponible en la Intranet en, Mapa de Procesos,
Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental, manuales instructivos planes y programas.
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Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Informacién almacenada en diferentes formatos.

GD-L-02
Version 5

- Disminucién en el riesgo de aumento de deterioros por manipulacién inadecuada de documentos de
archivos o coleccion.
- Disminucién en el riesgo de pérdida de la informacion por alteracién, hurto o pérdida del documento

fisico.

Para el desarrollo de este programa en especifico sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

Digitalizacion

la supervision de la actividad.

- Punto de red
- Acceso a los
medios de

2. Formato de

RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDAD RECURSO HUMANO TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Técnico especializado en Puesto de trabaio 1.ldentificacion | 1. Asignar los recursos para la contratacion del
la digitalizaciéon de material : . 101 ge los | funcionario encargado de realizar la actividad
. equipado con: - : .
documental, con estandares documentos (este funcionario puede hacer parte del equipo
de conservacion. - Computador para su | de trabajo del area de Gestion Documental,
= P proceso  de | $2.800.000 M/CTE aprox)
. . - Escéner IR
2. Funcionario encargado de digitalizacion.

2. Asignar los recursos para la compra de los
materiales necesarios.

3. Funcionario encargado de . estudio o]

- ) almacenamiento | .~ . . . »
solicitar y supervisar los informatico justificacion 3. Asignar los recursos para la contratacion de
servicios de digitalizacion. previa de los | una empresa externa encargada de la actividad,

Profesional  Universitario /
Supervisor del Contrato.

definidos por el
area de sistemas

procesos
contractuales.

$ 3.500.000 por caja de archivo procesada
aprox, $ 200.000 por cinta audiovisual

Tabla 33: Recursos programa Digitalizacion.

A continuacidn, el cronograma anual de los programas definidos en esta estrategia.

Cronograma estrategia Realizar la Digitalizacion del material documental y colecciones de la Entidad
Programa Periodicidad Areas involucradas encargado
Cada  vez ue  sean Técnico especializado en la digitalizacion
Digitalizacion interna. requeridos a Todas las areas de la Entidad, de material documental, con estandares
q ) de conservacion.

Funcionario encargado de solicitar y
S Cada vez que sean . . supervisar los servicios de digitalizacién.

Digitalizacion externa. : Todas las areas de la Entidad, : : P -
9 requeridos. Profesional Universitario / Supervisor del

Contrato.

Tabla 34: Cronograma programas estrategia Realizar la Digitalizacion del material documental y colecciones de la Entidad.
7.2.7. ESTRATEGIA 7: Planes de emergencia y prevenciéon de desastres

Con esta estrategia se pretende minimizar los riesgos de accidentes y de perdida de informacion y material
documental, durante una situacién de emergencia como incendio, inundacién, terremoto y/o vandalismo.

7.2.7.1. Actualizacion plan de emergencia Gestién Documental

Corresponde a la redaccion de recomendaciones generales, guias de manipulacion y acciones que deben
ser realizadas, antes, durante y tras el evento de alguna emergencia que afecte los archivos y el material
documental custodiado por la Orquesta Filarmonica de Bogota, y que estan encaminadas a minimizar la
perdida de informacién, y al control posterior del desastre. Estas recomendaciones seran especificas para
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cada espacio o area y podran ser incluidas dentro del “Plan De Prevencion, Preparacion Y Respuesta Ante
Emergencias Y Contingencias”, desarrollado para cada sede*.

Los productos que se obtendran de esta actividad son:

- Mitigar la perdida de informacion tras el desarrollo de cualquier eventualidad, desastre natural o
emergencia.

- Recomendaciones puntuales de manipulacion dentro del plan de emergencia institucional.

- Disminucion de riesgo de accidentes, tras el desarrollo de cualquier eventualidad, desastre natural o
emergencia.

- Facilitar la ubicacién de los elementos de apoyo de prevencion a desastre como extintores.

- Generar mejores préacticas en depositos.

Para el desarrollo de este programa en especifico serd necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

ACTIVIDAD RECURSO HUMANO FINANCIEROS

Redaccién de recomendaciones generales,
guias de manipulacién y acciones.
Minimizar la perdida de informacion

1. Asignar los recursos necesarios para la
contratacion del profesional, funcionario
interno, con un salario definido segun la tabla
vigente de honorarios de la Entidad para
profesionales aproximadamente $ 5°603.000
M/Cte.

Tabla 35: Recursos Programa Plan de Emergencia Gestién Documental.

1. Profesional capacitado e idéneo
para la redaccién del documento, y
supervision de las actividades.
Profesional en Restauracion y
Conservacion de Bienes Muebles.

Control posterior al desastre.

A continuacién, el cronograma anual de los programas definidos en esta estrategia.

Cronograma estrategia Definir los materiales y condiciones de produccién de documentos

Programa Periodicidad Areas involucradas encargado

Manuales de produccion - Area de Gestion Documental y correspondencia
y  manipulacion  de - Oficina de Gestion del Talento Humano
documentos. - Area de Gestién Administrativa y Almacén.

Tabla 36: Cronograma programas estrategia Definir los materiales y condiciones de produccién de documentos.

Conservador o]
restaurador.

Cada vez que sean
requeridos.

4 Los planes de emergencia pueden ser consultados en la intranet en

https://sites.google.com/ofb.gov.co/intranetfilarmonicabogota/mapa-de-procesos/naturaleza-estrat% C3%A9gica/gesti% C3%B3n-del-
talento-humano/manuales-instructivos-gu%C3%ADas-y-planes.
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8. PLAN DE PRESERVACION A LARGO PLAZO ORQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA

El plan de preservacion a largo plazo, corresponde a todos las estrategias, programas y demas actividades
encaminadas a garantizar el acceso a los documentos electrénicos a través del tiempo, de acuerdo a sus
tiempos de retencién, teniendo en cuenta los requerimientos técnicos establecidos por el Archivo General
de la Nacion y el Archivo de Bogotd, armonizados y articulados con los procedimientos técnicos y
administrativos internos como, la Politica de Gestion Documental y el PINAR. Para garantizar esto, se
formularon estrategias por medio de las cuales se direccionaran y estableceran los procesos necesarios
para cumplir con el plan propuesto garantizando el mantenimiento de las caracteristicas de autenticidad,
integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a través
del tiempo.

Cada una de las estrategias y su desarrollo, se encuentran formuladas pensando en las caracteristicas
particulares de produccion y manipulacion documental de la Entidad. Para esto, la Orquesta Filarménica
de Bogota, debera contar con un equipo encargado de la formulacién, implementaciéon y seguimiento de
las diferentes estrategias, programas y actividades que ellas conllevan, el cual estara conformado por un
archivista, un restaurador y un ingeniero de sistemas especializado en la preservacién de documento
electrénico.

8.1. POLITICA

La politica del plan de preservacion a largo plazo se encuentra articulada con la Politica de Gestion
Documental del Sistema Integrado de Gestidn de la Orquesta Filarménica de Bogotéa. Ver “GD-T-01 Politica
Gestion Documental™#?

8.2. ESTRATEGIAS PLAN DE PRESERVACION A LARGO PLAZO
8.2.1. ESTRATEGIA 1: Identificacion y valoracion de los documentos electrénicos de la entidad

Mediante esta estrategia se busca realizar de manera continua la actualizacion y el seguimiento de la
poblacién de documentos electrénicos y digitales producidos y recibidos por la Entidad, los cuales seran la
base para la aplicacion de los posteriores planes y programas formulados dentro de cada estrategia. Esta
actividad se realizara durante los seguimientos trimestrales de archivo, en los cuales junto con el
funcionario encargado de los archivos de gestiébn de cada oficina se podra verificar los procesos de
produccion documental de cada area y sus productos, indicando cuales deben ser preservados y los
proceso archivisticos de organizacién con los que deben contar3. Para esta actividad se contara con el
apoyo de las tablas de retencién de la entidad**.

Con la implementacion de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:
- ldentificacion de los documentos electronicos, digitales y digitalizados de la entidad.

- Actualizacion de la identificacién de los documentos electrénicos, digitales y digitalizados de la entidad
- Establecer las variables de valoracion (tiempo, modo y caracteristicas adicionales).

42 Disponible en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental

https://sites.google.com/ofb.gov.co/intranetfilarmonicabogota/mapa-de-procesos/copia-de-gesti% C3%B3n-
documental/pol%C3%ADticas

43 como diligenciamiento y actualizacion de Formato Unico de Inventario Documental, Hoja de Control para Archivos de Gestion e
indice electrénico.

44 La TRD por Area y Resolucién de Adopcidn esta disponible en la Intranet en, Mapa de Procesos, Naturaleza de Apoyo, Gestion
Documental, documentos.
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- Definir qué documentos seran preservados

Para el desarrollo de esta estrategia sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSO RECURSOS
ESTRATEGIA - RECURSOS LOGISTICOS FINANCIEROS
HUMANO TECNICOS
- Asignar los recursos necesarios para
1. Cronogramas de visitas a las -
. S la  contratacion  del personal
- Personal 1. Puesto  de | areas para la recoleccion de la : L
Identificar y ) . . L capacitado para la recoleccion y
capacitado trabajo adecuado | informacion. s b -
valorar los andlisis de la informacion. Los
para la|con software y i
documentos . . . . encargados de la recoleccién y
L recoleccion y | hardware necesario | 2. Formatos de evidencia para el s . i
electrénicos de P o | andlisis de la informacién. Pueden ser
: andlisis de la|para el desarrollo | desarrollo de la actividad, como: . ) . -
la Entidad. . > ) funcionarios internos del é&rea de
informacion. de las actividades. ot
L Gestion Documental y
- Formato acta de reunion . )
Correspondencia de la entidad.

Tabla 37: Recursos estrategia identificacion Documentos Electrénicos.
8.2.2. ESTRATEGIA 2: Manuales de produccion documentos electronicos de preservaciéon y difusién

Definir las caracteristicas generales de produccion de los documentos electrénicos, inicialmente para
aguellos de difusion y posteriormente para los que seran preservados, garantizando su calidad y estabilidad
en el tiempo, teniendo en cuenta los formatos y deméas herramientas tecnol6gicas vigentes en el momento
de construccion e implementacion de los manuales, guias o instructivos.

Con la implementacién de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

- Guias y protocolos de elaboracion y manipulacién de documentos.

- Disminucion de factores de deteriores intrinsecos de los documentos.

- Establecer los estandares de produccién de los documentos electronicos y digitales.
- Establecer los estandares de formatos de preservacion.

- Definir los mecanismos de vigilancia y seguimiento.

Para el desarrollo de esta estrategia sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

ESTRATEGIA | RECURSO HUMANO | RECURSOS | RECURSOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Funcionario encaraado 1. Puesto de |- Tablas de retencion Documental | Asignar los recursos necesarios
9 trabajo - Formato Unico de Inventario | para la contratacién del personal
de elaborar los . L
Manuales de . adecuado con | Documental capacitado para la elaboracion de
i manuales. Profesional . . ot
produccion Restaurador software y | - Hoja de Control para Archivos | manuales de produccion. Pueden
documento Y| hardware de Gestion ser funcionarios internos del area
L Conservados de . o - -
electronico. ) necesario para | - indice electrénico de  Gestion  Documental vy
Bienes Muebles, o - . .
Ingeniero de sistemas el dese_ar_rollo de - Actas de  seguimiento Correspopdenua o del area de
" | las actividades. | trimestrales Tecnologias de la Informacién.

Tabla 38: Recursos estrategia Determinar formatos de documentos electrénicos.
8.2.3. ESTRATEGIA 3: Definir unidades de almacenamiento

Se estableceran los mecanismos mas adecuados para el almacenamiento de la informacién en diferentes
medios, teniendo en cuenta las copias de difusion, preservacion y consulta que la Entidad debe garantizar
para su documentacion.

45 El documento “GD-I-15 Protocolo Documentos Electronicos.docx” se encuentra disponible en la Intranet en, Mapa de Procesos,
Naturaleza de Apoyo, Gestion Documental, manuales instructivos planes y programas.
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Con la implementacion de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

- Establecer los estandares a corto, mediano y largo plazo para las unidades de almacenamiento de la
OFB. Para esto se analizara la viabilidad de métodos de almacenamiento como:

Servidores.
Co-location.
Hosting
Nube

- Establecer unidades de almacenamiento para la copia de documentos electronicos de preservacion

- Establecer unidades de almacenamiento para las copias de respaldo (medios externos y/o nube), para
mantener original, copia de original y copia de consulta.

- Definir los métodos de consulta de la informacion.

- Intercambio de informacion con otras entidades, con el fin de contar con otra copia se seguridad, fuera
de la Entidad.

Para el desarrollo de esta estrategia sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSO RECURSOS

ESTRATEGIA HUMANO TECNICOS RECURSOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Asignar los recursos necesarios
para la contratacion del personal
- Tablas de retencion | capacitado para la elaboracién de
_ 1. Puesto de trabajo Documental - man_uales_ de produccmn. Pugden ser
Profesional (es) - Formato Unico de |funcionarios internos del area de

_ . adecuado con . ,

Definir unidades | encargado (s) de software v hardware Inventario Documental Gestion Documental y
de analizar los Y - Hoja de Control para | Correspondencia y/o del area de
. P necesario para el ; L p i

almacenamiento. | métodos de Archivos de Gestion Tecnologias de la Informacién.
. desarrollo de las| . .. o
almacenamiento. actividades - indice electrénico
' - Actas de seguimiento | 2. Garantizar los recursos para la
trimestrales compra, alquiler de espacio, o el
método que se defina de
almacenamiento®.

Tabla 39: Recursos estrategia Definir estdndares de almacenamiento.
8.2.4. ESTRATEGIA 4: AlImacenamiento de documentos a preservar

Se estableceran los mecanismos mas adecuados para el almacenamiento de documentos electrénicos de
preservacion y de ser necesario la emulacion de sus sistemas de produccion, documentando el proceso
realizado.

Con la implementacién de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

- Implementar mecanismos de control para evitar la pérdida de informacion por obsolescencia del
software.

- Establecer los mecanismos de documentacion del proceso de migracion.

- Controlar procesos de actualizacion de softwares garantizando transferencia automatica de la
informacidn sin alterar sus caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

Para el desarrollo de esta estrategia sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

46 | as cotizaciones y presupuestos se iran realizando durante la ejecucion del plan, y se incluirdn dentro de los presupuestos
proyectados para los afios 2025 a 2028
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RECURSO RECURSOS RECURSOS
ESTRATEGIA HUMANO TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Asignar los recursos necesarios para
.. | la contratacion del personal capacitado
- Tablas de retencion L
para la elaboracion de manuales de
.| Documental . . )
1. Puesto de trabajo o produccion. Pueden ser funcionarios
. - Formato Unico de | . ot
. L Profesional (es) | adecuado con . internos del é&rea de Gestidn
Migracion de Inventario Documental .
encargado (s) de | software y hardware . Documental y Correspondencia y/o del
documentos a B : . - Hoja de Control para | ; P L
analizar y realizar la | necesario para el . 2 area de Tecnologias de la Informacion.
preservar. . S Archivos de Gestion
migracion. desarrollo de las| ° . o
o - indice electrénico .
actividades. - 2. Garantizar los recursos para la
- Actas de seguimiento : .
. compra, alquiler de espacio, o el
trimestrales . .
método que se defina  de
almacenamiento®’.

Tabla 40: Recursos estrategia Definir estdndares de almacenamiento.
8.2.5. ESTRATEGIA 5: Establecer metadatos de preservacion

Por medio de esta estrategia, se estableceran los metadatos de preservacion necesarios para cada tipo de
documento almacenado por la Orquesta Filarménica de Bogota, mediante los cuales se documentaran
acciones y la informacién relacionada con el entorno tecnolégico de los documentos electrénicos, digitales
y digitalizados preservados.

Con la implementacién de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

- Establecer los metadatos adecuados para la gestién de documentos de la Entidad.
- Definir los esquemas*® de metadatos de preservacion.

Para el desarrollo de esta estrategia sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

preservacion.

metadatos de

para el desarrollo de
las actividades.

profesionales

RECURSO RECURSOS RECURSOS
ESTRATEGIA | iumANO TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Asignar los recursos necesarios para la
1. Diagnostico archivos. contratacion del personal encargado de
realizar esta actividad pueden ser:
Profesional .| 2. Seleccion documentos.
encargado de L. Puesto de trabajo - Funcionario interno, con un salario
Establecer adecuado con software . - . .
establecer los .~ | 3. Formatos de produccion | definido segin la tabla vigente de
metadatos de y hardware necesario ) .
esquemas de y lectura. honorarios de la Entidad para

aproximadamente $

preservacion. 4. Formatos de produccion | 5.439.808 M/Cte.
y preservacion
documentos electrénicos. | -Profesional externos con diferentes tarifas
segun su perfil.

Tabla 41: Recursos estrategia cambio de Medio

8.2.6 ESTRATEGIA 6: Renovacion de medios documento electrénico de preservacion
Consiste en realizar el proceso de cambio de medio del material seleccionado cuando sean requeridos.

Con la implementacién de esta estrategia se realizaran las siguientes actividades:

47 Las cotizaciones y presupuestos se iran realizando durante la ejecuciéon del plan, y se incluirdn dentro de los presupuestos
proyectados para los afios 2025 a 2028
4 | as cotizaciones y presupuestos se iran realizando durante la ejecucién del plan, y se incluiran dentro de los presupuestos

proyectados para los afios 2025 a 2028
iPG
OFBJ!
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- Estandarizar los procesos y periodicidad de cambio de medio de documentos electrénicos en
diferentes medios.
- Creacion de Comité de Renovacién de Medios Electronicos, cuyo objetivo serd el seguimiento
periédico de la generacion de nuevos medios y verificacién de aquellos que ya existen en la Entidad.

- Control de acceso a los documentos preservados.

Para el desarrollo de esta estrategia sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

Renovacién de
medios.

en el cambio de
medio de
documento
electrénico, con
estandares de
conservacion.

reproduccion de
los soportes.

- Acceso ared.

- Acceso a los

medios de
almacenamiento
informatico
definidos.

RECURSO RECURSOS RECURSOS
ESTRATEGIA | umANO TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
. . 1. Asignar los recursos necesarios para la
1. Diagnostico Iy :

. . contratacion del personal encargado de realizar esta

Puesto de trabajo | archivos. L -

. . actividad pueden ser:

equipado con:
Lo 2. Seleccion . L . .- .

1. Técnico| Computador. documentos. - Funcionario interno, con un salario definido segtn
especializado | Equipos  de la tabla vigente de honorarios de la Entidad para

3. Identificacién de

medios de

almacenamiento. 8
perfil.

4, Formatos  de

produccion y

preservacion

documentos

electrénicos.

profesionales aproximadamente $ 5.439.808 M/Cte.
-Profesional externos con diferentes tarifas seguin su
2. Asignar los recursos para la compra de los
equipos y/o medios necesarios.

3. Asignar los recursos para la contratacion de una
empresa externa encargada de la actividad.

Tabla 42: Recursos estrategia cambio de Medio.

8.2.7. ESTRATEGIA 7: Definir los componentes del expediente electronico

Con esta estrategia se definird como se identificardn y conformaran los documentos y expedientes, la forma
en la que se organizaran, garantizando la eficiente produccion, consulta y preservacion de los documentos.

Con la implementacidn de esta estrategia se realizard las siguientes actividades:

- Definir la estructura de conformacién del expediente electrénico.

- Definir los mecanismos de conformacion de expedientes.

- Establecer los datos de indices electrénicos.

- Definir los metadatos basicos para la preservacion digital a largo plazo

- Realizar seguimiento a la produccién al material documental digital generado, de acuerdo con los
metadatos establecidos.

Para el desarrollo de esta estrategia sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSO RECURSOS
ESTRATEGIA HUMANO TECNICOS RECURSOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Diagnostico archivos Asignar los recursos necesarios para la
-Plag ’ contratacion del personal encargado de
1. Puesto de | 2. Seleccién documentos. realizar esta actividad pueden ser.
Definir los | Profesional trabajo adecuado . L . -
componentes encargado de | con software vy | 3. Formatos de produccién 'S:uunnc'?;6;23I;m\im;r;tgogeuES:;?:ﬁogeggldlg
del expediente | generar los | hardware necesario | y lectura. g‘d d fg_ | imad
electronico. estandares. | para el desarrollo Ent|4a paraMp;ro eslonales aproximadamente
de las actividades. | 4. Formatos de produccion $5.439.808 M/Cte.
Zlgrc?rsgr:ivcicslon documentos -Profesional externos con diferentes tarifas
' segun su perfil.
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8.2.8. ESTRATEGIA 8: Realizar capacitacion y sensibilizacion del plan de preservacion

Esta estrategia pretende capacitar a los funcionarios de la Orquesta Filarmonica de Bogota en lo relativo
al plan de preservacion a largo plazo, con el fin de facilitar la implementacién de los programas y acciones
propuestos, optimizando su ejecucion, al brindarles las herramientas necesarias para la producciéon de
documento electrénico.

Para esto, se realizara una sensibilizacion anual, presencial por area, en la que se trataran los temas
anteriormente mencionados y estara dirigida al funcionario encargado del archivo de gestion u otros
funcionarios productores de documentos de cada una de las oficinas visitadas. También deberan ser dadas
cada vez que ingrese un nuevo funcionario que se encargue de un archivo de gestion, o ingrese un nuevo
integrante productor de documentos a los equipos de trabajo de alguna oficina®. Esta charla debera estar
contemplada dentro del plan anual de capacitaciones de la Entidad (creo que esto Ultimo del plan anual de
capacitaciones se puede quitar).

Para el desarrollo de estas charlas, se debe contar con un profesional que se encuentre al tanto del
desarrollo de dicho proceso y que esté capacitado en los temas propuestos

Con la implementacidn de esta estrategia se realizaréd las siguientes actividades:

- Presentacién del plan de preservacién a largo plazo.

- Brindar las herramientas de produccion de documento electrénico a los funcionarios de la Entidad.

- Minimizar los errores de produccion de documento electrénico.

- Acta de la reunion firmada y aprobada por cada uno de los asistentes y/o listado de asistencia charla.

Para el desarrollo de esta estrategia sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

ACTIVIDAD RECURSO HUMANO RECURSOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Material de apoyo para la charla, como
presentacion o cualquier otro material didactico.

Asignar los recursos necesarios
para la  contratacion  del
profesional encargado de dictar
las charlas, este puede ser:

2. Formatos de evidencia para el desarrollo de la
. actividad, como:

1. Profesional
capacitado e idoneo - GD-F-17 Formato de listado de asistencia
para transmitir la i ’ - Funcionario interno, con un
Sensibilizacién | informacién. - GD-F-08 Formato acta de reunion. salario definido segin la tabla
plan de vigente de honorarios de la
preservacion 2. Funcionarios de las Entidad para  profesionales
areas en general, aproximadamente $ 5°603.000
quienes recibiran las MI/Cte.

charlas.

3. Establecer esta charla como una de las de
realizacion anual, dentro del Plan Institucional de
capacitaciones.

4. Comunicacién constante con la Oficina de

Gestion del Talento Humano - Profesional externo, que puede

tener una tarifa promedio de $

5. Programas y actividades implementadas por el 350.000 M/Cte por hora.

plan de preservacion.
Tabla 44: Recursos estrategia sensibilizacion plan de preservacion.

8.2.9. ESTRATEGIA 9: Establecer mecanismos para mantener las caracteristicas de autenticidad,
inalterabilidad e incorruptibilidad del documento electrénico de archivo.

9 gl seguimiento al ingreso de nuevos funcionarios a la Entidad, se realizard con el apoyo de la Oficina de Gestion del Talento
Humano.
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Por medio de esta estrategia se generaran los mecanismos de control necesarios para mantener la
autenticidad, inalterabilidad e incorruptibilidad de los documentos preservados, teniendo en cuenta la
obsolescencia de los formatos y de los equipos y la disponibilidad para consulta del material.

Con la implementacién de esta estrategia se realizard las siguientes actividades:

- Revisar caracteristicas del documento electrénico (muestra aleatoria) como estampas de tiempo,
firmas electronicas, certificados digitales, cédigos seguros de verificacion o marcas de agua digitales.

- Realizar mantenimiento de los equipos de almacenamiento de la documentacion.

- Reuvision periddica de la tecnologia seleccionada.

- Llevar a cabo la actualizacion de los programas y actividades.

Para el desarrollo de esta estrategia sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

RECURSO RECURSOS
ESTRATEGIA HUMANO TECNICOS RECURSOS LOGISTICOS FINANCIEROS
1. Asignar los recursos necesarios
para la contratacién del personal
capacitado para el desarrollo de la
Profesional  (es) - Tablas de retencion | actividad. Pueden ser funcionarios
encargado (s) de Documental internos del area de Gestién
Establecer identificar y | 1. Puesto de trabajo | - Formato Unico de Inventario | Documental y Correspondencia o
mecanismos para | establecer los | adecuado con | Documental del area de Tecnologias de la
mantener las | mecanismos software y hardware | - Hoja de Control para | Informacion.
caracteristicas del | adecuados para | necesario para el | Archivos de Gestién
documento mantener las | desarrollo  de las | - indice electrénico 2. Garantizar los recursos para la
electronico. caracteristicas del | actividades. - Actas de seguimiento | contratacion de un profesional
documento trimestrales especializado o empresa que
electrénico. - Inventarios de equipos pueda realizar la actividad,
siguiendo los parametros
formulado por la  Orquesta
Filarmonica de Bogota™.

Tabla 45: Recursos estrategia establecer mecanismos para mantener las caracteristicas del documento electronico.
8.2.10. ESTRATEGIA 10: Seguimiento a las estrategias establecidas
Una vez se encuentren establecidos los programas, procedimientos y actividades necesarias para cumplir
con el plan de preservacion a largo plazo, es necesaria la evaluacion periddica de sus componentes,
permitiendo su actualizacién de ser necesario, garantizando su pertinencia y vigencia.

Con la implementacién de esta estrategia se realizard las siguientes actividades:

- ldentificar acciones de mejora.

- Seguimiento y vigilancia de formatos nuevos y vigencia de formatos

- Crear plan de accién para la implementacién de las acciones de mejora identificadas.
- Elaborar y actualizar la Matriz de riesgo de obsolescencia.

Para el desarrollo de esta estrategia sera necesario tener en cuenta los siguientes recursos:

50 | as cotizaciones y presupuestos se iran realizando durante la ejecucion del plan, y se incluirdn dentro de los presupuestos
proyectados para los afios 2025 a 2028
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el seguimiento de los
programas y
actividades
formulados.

actividades.

RECURSO RECURSOS RECURSOS
ESTRATEGIA HUMANO TECNICOS LOGISTICOS FINANCIEROS
Asignar los recursos necesarios para la
Profesional (es) de contratacion del profesional encargado
las Areas de Gestion de dictar las charlas, este puede ser:
Documental y
Correspondencia y/o | 1. Puesto de trabajo Acceso a planes, | Funcionario interno, con un salario
Seguimiento a las | Tecnologias de la | adecuado con software rogramas demés’ definido seglin la tabla vigente de
estrategias Informacion, y hardware necesario gcti?/i da desy honorarios de la Entidad para
establecidas. encargado de realizar | para el desarrollo de las formuladas profesionales  aproximadamente  $

57603.000 M/Cte.

- Profesional externo, que puede tener
una tarifa promedio de $ 350.000 M/Cte
por hora.

Tabla 46: Recursos estrategia seguimiento a las estrategias establecidas.

9. CRONOGRAMA ESTRATEGIAS SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

En la siguiente tabla, se exponen las estrategias propuestas en el plan de conservacion documental y el
plan de preservacion a largo plazo, especificando los diferentes programas y las actividades relacionas
con su implementacion a corto, largo y mediano plazo.
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ESTRATEGIA/COMPONENTE

PROGRAMA

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

2024 - 2025

2026 - 2028

2029 - 2030

Capacitacion y Sensibilizacion

conservacion
preventiva.

2.  Monitoreo vy
control de las
condiciones
ambientales.

condiciones
areas de

Monitoreo de
ambientales de
almacenamiento.

de datos y ubicacion de
equipos, cada dos meses, 0

cuando sea requerido.

de datos y ubicacion de
equipos, cada dos meses, 0

cuando sea requerido.

. Anualmente cuando sea | Anualmente cuando sea | Anualmente cuando sea
del Sistema Integrado  de necesario g necesario g necesario Y
Conservacion
. o Sensibilizacion limpieza
1. Realizar  capacitaciones vy locativa unid%des Anualmente y cuando sea | Anualmente y cuando sea | Anualmente y cuando sea
sensibilizaciones enfocadas a la docume’ntales mobiliario necesario necesario necesario
manipulacién del material documental Y — —
de la OFB Charla Programacién, ubicacion
y seguimiento de equipos de Anualmente cuando sea | Anualmente cuando sea | Anualmente cuando sea
control de condiciones necesario Y necesario Y necesario Y
ambientales, ’
deshumidificadores .
. . Se realizara al menos una | Se realizard al menos una | Se realizara al menos una vez
Reconocimiento infraestructura.
vez al mes. vez al mes. al mes.
Mantenimiento infraestructura. Cuando sea necesario Cuando sea necesario Cuando sea necesario
1. In i6n Limpieza de Unidades . . .
Speccio y P S Anualmente a cada deposito | Anualmente a cada deposito | Anualmente a cada deposito
mantenimiento  de | Documentales y Mobiliario.
las instalaciones - . Mensualmente a todos los | Mensualmente a todos los | Mensualmente a todos los
o Limpieza locativa. . . ' : ; .
fisicas. espacios de deposito espacios de deposito espacios de deposito
2 Acompafiamiento al proceso de
} ; disefio construcciéon de la Cada vez que sean | Cada  vez que sean Cada vez que sean requeridos
Impleme_ntgmon nueva sgde requeridos. requeridos. q q )
y seguimiento :
de procesos de Programacion, recoleccion | Programacion, recoleccion | Programacion, recoleccion de

datos y ubicacion de equipos,
cada dos meses, 0 cuando sea
requerido.

Revision periddica equipos,

una vez a la semana.

Revision periddica equipos,

una vez a la semana.

Revision periédica equipos,
una vez a la semana.

Andlisis de datos, cada tres

meses.

Andlisis de datos, cada tres

meses.

Andlisis de datos, cada tres
meses.

Programacion y ubicacion de
deshumidificadores.

Diariamente.

Diariamente

Diariamente

Deshumidificadores Anual

Anual y bianual

Anual y bianual
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Programas de mantenimiento
de equipos.

Dataloggers y aspiradoras
hidrofiltros cada dos afios

Dataloggers y aspiradoras
hidrofiltros cada dos afios

Dataloggers y aspiradoras
hidrofiltros cada dos afios

3. Control de
factores de
biodeterioro.

Saneamiento ambiental

Anual

Anual

Anual

Saneamiento preventivo de
espacios de almacenamiento.

Mensualmente a todos los
espacios de deposito

Mensualmente a todos los
espacios de deposito

Mensualmente a todos los
espacios de deposito

Fumigacion.

Se realizara dos veces al afio.

Se realizard dos veces al
ano.

Se realizara dos veces al afo.

4. Condiciones de
almacenamiento

Reemplazo, mantenimiento y
reubicacion mobiliario, Visitas
periédicas a los espacios de
almacenamiento.

Visitas periddicas a los
espacios de almacenamiento
al menos una vez al mes

Visitas periddicas a los
espacios de almacenamiento
al menos una vez al mes

Visitas periddicas a los
espacios de almacenamiento
al menos una vez al mes

Mantenimiento de estanteria
rodante anual

Mantenimiento de estanteria
rodante anual

Mantenimiento de estanteria
rodante anual

Reemplazo o asignhacién de

unidades de almacenamiento Cada ~vez que sean Cada o vez que sean | ..o oo que sean requeridos.
i requeridos. requeridos.
en archivo central
. Cada vez que sean|Cada vez que sean .
L, - Saneamiento Puntual. . . Cada vez que sean requeridos.
3. Implementacion y seguimiento de requeridos. requeridos.
procesos de conservacion. . o Cada vez que sean | Cada vez que sean .
Primeros auxilios. . . Cada vez que sean requeridos.
requeridos. requeridos.
4. Definir los materiales y condiciones | Manuales de produccion y . Cada vez que sea .
> . i Cada vez que sea requeridos. . Cada vez que sea requeridos.
de produccion de documentos. manipulacion de documentos. requeridos.
Elaboracién de inventarios . . .
Continuo Continuo Continuo

5. Identificacion y valoracion de
documentos audiovisuales.

documentos audiovisuales.

Valoracibn de documentos
audiovisuales

Cada vez que sea requerido

Cada vez que sea requeridos

Cada vez que sea requeridos

6. Realizar la digitalizacion del material
documental y colecciones de la
Entidad.

Digitalizacion interna

Cada vez que sea requerido

Cada vez que sea requerido

Cada vez que sea requerido

Digitalizacion externa

Cada vez que sea requerido

Cada vez que sea requerido

Cada vez que sea requerido

7. Planes de emergencia y prevencion
de desastres.

Actualizacion plan de
emergencia gestion documental

Cada vez que sea requerido

Cada vez que sea requerido

Cada vez que sea requerido
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ESTRATEGIA/COMPONENTE

PROGRAMA

CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

2024 - 2025

2026 - 2028

2029 - 2030

1. Identificacion y valoracion de los
documentos electrénicos de la
entidad

Identificar 'y  valorar los
documentos electronicos de la
Entidad.

Trimestralmente y cuando
sea necesario

Trimestralmente y cuando
sea necesario

Trimestralmente y cuando
sea necesario

2. Manuales de  produccion
documentos electronicos de
preservacion y difusion.

Establecer las caracteristicas
generales de  produccion,
preservacion y acceso de los
documentos.

Cada vez
requeridos.

que sea

Cada vez
requeridos.

que sea

Cada vez sea

requeridos.

que

3. Definir unidades de

almacenamiento

Andlisis viabilidad medios de
almacenamiento.

Analisis de la informacién,
Seleccion de unidades

Implementacién de las
unidades de
almacenamiento

Seguimiento, evaluacion
y actualizacion

4, Almacenamiento de documentos
a preservar

Establecer los mecanismos
para la el almacenamiento y
migracion de  documentos
electrénicos de preservacion.

Andlisis de la informacién,
Realizacion de pruebas

Andlisis de las pruebas

Implementacion de
procesos
Implementacién de los
métodos de
almacenamiento y
consulta.

Seguimiento, evaluacion
y actualizacion de la
actividad.

5. Establecer metadatos de

preservacion.

Establecer los metadatos de
preservacién para cada tipo de
documento almacenado por la
Orquesta Filarmoénica  de
Bogota.

Establecer los metadatos
adecuados para la
gestion de documentos

de la Entidad.
Definir los esquemas de
metadatos de

preservacion.

6. Renovacién de medio

documentos electronico.

Cambio de medio.

Identificaciéon del material
para cambio de medio.
Afio 2026.

Cambio de medio del
material seleccionado,
estableciendo su
periodicidad y control de
acceso.

Ao 2029.
- Definira como se identificaran y Definir la estructura de | Seguimiento a la
7. Definir los componentes del . L = .
- s conformaran los documentos y conformacion del | produccion al material
expediente electronico . ; L .
expedientes. expediente electronico. documental digital
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CORTO PLAZO

MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

ESTRATEGIA/COMPONENTE PROGRAMA
2024 - 2025 2026 - 2028 2029 - 2030

Afio 2026. generado, de acuerdo con
Establecer los | los metadatos
mecanismos de | establecidos.
conformacion de | Afio 2029.
expedientes.
Ao 2026.

Establecer los datos de
indices electronico.
Ao 2026.

Establecer metadatos
bésicos de preservacion
Afo 2026.

8 Capacitacién y sensibilizacién plan
de preservacion a largo plazo.

Charlas plan de preservacion.

Trimestralmente y cuando
sea necesario

Trimestralmente y cuando
sea hecesario

Trimestralmente y cuando
sea hecesario

9 Establecer mecanismos para
mantener las caracteristicas del
documento electrénico.

Revision de estrategias.

Actualizacion de
programas y actividades.
Afio 2025 (anual).

Revisar  caracteristicas
del documento
electrénico (muestra

aleatoria) como estampas
de tiempo, firmas
electronicas, certificados
digitales, cédigos seguros
de verificacion o marcas
de agua digitales.

Afio 2026

Mantenimiento de los
equipos de
almacenamiento de la
documentacion.

Ao 2029.

Revision periodica de la
tecnologia seleccionada.
Afio 2029.

10. Seguimiento a las estrategias
establecidas.

Evaluacion y actualizacion
periddica de las estrategias.

Identificar acciones de
mejora.

Ao 2025.

Crear plan de accion para
la implementacién de las
acciones de mejora
identificadas.

Abril 2026

Seguimiento y vigilancia
de formatos nuevos y
vigencia de formatos

Afio 2029

Matriz de riesgo de
obsolescencia.
Afo 2029.
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13/8/25, 11:53 Correo de Bogota es TIC - indicaciones deshumidificadores

Alejandra Padilla Gutierrez <apadilla@ofb.gov.co>

BOGOTAD.C.

indicaciones deshumidificadores
2 mensajes

Alejandra Padilla Gutierrez <apadilla@ofb.gov.co> 8 de julio de 2025, 8:12
Para: Andrey Camilo Umafia Cordoba <aumana@ofb.gov.co>, Alba Maritza Cajamarca Gémez <acajamarca@ofb.gov.co>

Buenos dias Andrey Camilo.

Las indicaciones de programacion de los equipos a partir del dia de hoy 8 de julio son las siguientes:
Sede gestion documental

Bodega 1: Sin equipo

Bodega 2: Dejar a 50

Bodega 3: Dejar a 50

Bodega 4: Dejar a 50

Sede Administrativa

Talento Humano y Juridica: Dejar a 45

Biblioteca: Dejar a 50

Audiovisuales: Dejar a 45

Si se presenta alguna variacion de la programacion se informara.

Por favor priorizar las visitas de los equipos en horas de la manana, sobre todo los dias lunes.

No es necesario poner cinta al tanque del equipo 6133 ubicado en la bodega 3, asi que por favor no ponerle, en cambio, verificar que
el tanque quede bien puesto, y en caso que se mueva el equipo, verificar nuevamente el tanque.

El dia viernes 01 de agosto, dejar los equipos apagados y desconectados en la tarde.
En el mes de agosto se daran nuevamente las indicaciones necesarias para la programacion.

Gracias.

Andrey Camilo Umaia Cordoba <aumana@ofb.gov.co> 1 de agosto de 2025, 16:56
Para: Alejandra Padilla Gutierrez <apadilla@ofb.gov.co>
Cc: Alba Maritza Cajamarca Gémez <acajamarca@ofb.gov.co>

Buenas tardes, Alejandra:

Conforme a las indicaciones, se procede a informar que los deshumidificadores han quedado con los tanques descargados y a su vez, apagados y
desconectados hoy 01 de agosto de 2025.

Quedo atento a las nuevas orientaciones al respecto.
[El texto citado esta oculto]

ANDREY CAMILO UMANA CORDOBA
Contratista
GESTION DOCUMENTAL

A._c._.'AYOR ‘ BOGOT,\ Orquesta Filarménica de Bogota

DEBOGOTAD.C. Orquesta Filarménica de Bogota PBX: 601 288 34 66 Ext: 4412
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