DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ARTEY CULTURA
350.20.1-002

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ARTE Y CULTURA
INFORME EJECUTIVO

FECHA: TULUA, 22 de Junio del 2026
ELABORADO Magali Trivino Gonzalez, Contratista
POR: Magali Triviio Gonzalez, Contratista

OBJETIVOS: CONTRATACION DIRECTA PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y  OPERATIVAS PARA EL
FORTALECIMIENTO DEL PROGRAMA DE FORMACION ARTISTICA Y
CULTURAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ARTE Y
CULTURA EN EL MUNICIPIO DE TULUA.

1.1Brindar apoyo en la organizacion y actualizacion del archivo del
Departamento Administrativo de Arte y Cultura, de conformidad con los
lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion Documental, con el fin
de garantizar su adecuada conservacién y posterior transferencia al Archivo
Central en las fechas establecidas.

1.2Realizar mensualmente visitas a tres centros culturales, verificando que la
organizacion y conservacion de los documentos se efectie de acuerdo con
los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion Documental.

1.3Brindar apoyo en reuniones, asistencias técnicas, busqueda, revision y
organizacion del archivo entregado por los diferentes programas del
Departamento, asi como apoyar las actividades asignadas de acuerdo con
el objeto contractual.

1.4Al finalizar el contrato, efectuar la entrega fisica y digital del inventario del
archivo de gestion correspondiente al primer semestre de la vigencia 2026.

2

2:1:

NUMERALES O TEMAS

Durante el periodo de ejecuciéon del contrato se brindé apoyo operativo al
lider del proceso de Gestion Documental en el desarrollo de las actividades
relacionadas con la organizacion archivistica del fondo documental
institucional, conforme a los lineamientos establecidos por la normatividad
archivistica vigente y los procedimientos internos de la entidad. En este
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sentido, se realizaron labores de clasificacion, ordenacién, depurgcion,
foliacion y paginacién de los expedientes que conforman las difefentes
series y subseries documentales, garantizando la correcta aplicacion d
principios de procedencia y orden original.
Asimismo, se efectud la identificacion y verificacion de la documents
producida, asegurando la integridad, autenticidad y disponibilidad
informacion institucional.

De igual manera, se llevd a cabo la revisién, analisis y validacion
documentacion correspondiente a la vigencia 2021, con el proposi

determinar su disposicion y preparar el proceso de transfefencia
documental secundaria al Archivo Municipal de Tulua. Para ello, se verifico
el cumplimiento de los tiempos de retencion establecidos en las Tabl@s de
Retencion Documental (TRD) del Departamento Administrativo de A
Cultura, asi como los criterios relacionados con la conserv:
organizacion y disposicion final de los documentos.

orte
|, el
y la

Adicionalmente, se realizd la preparacion de los expedientes en sa
fisico y digital, incluyendo la verificaciéon de la integridad documentg
control de la foliacion, la actualizacidn de inventarios documentales
elaboracion de los instrumentos archivisticos requeridos para el proce$
transferencia. Estas actividades contribuyeron al fortalecimiento del Sis|
Integrado de Conservacion y del Programa de Gestién Documental g
entidad, garantizando la adecuada custodia, preservacion y acceso
informacién institucional.

Durante la vigencia contractual se realizaron visitas de seguimier]
asistencia los centros culturales adscritos al programa de formg
artistica y cultural, con el propésito de verificar el cumplimiento dg
lineamientos establecidos en materia de gestién documentl y
administracién de archivos. Durante dichas jornadas se efectud la revisi
de los inventarios documentales existentes, validando su actualizagi
consistencia y correspondencia con la documentacion fisica y administ

generada en cada uno de los centros.

Asimismo, se verifico la correcta organizacion, clasificacion y conserva

de las carpetas que contienen las fichas técnicas y demas documentads de
apoyo, garantizando la adecuada conformacion de los expedienteg de
acuerdo con los principios archivisticos de procedencia y orden original. Se
brindé orientacion al personal responsable de la administracién documgntal
en aspectos relacionados con la aplicacion de las Tablas de Retercion
Documental, la identificacién y depuracion de documentos, asi co la

correcta disposicién de los expedientes.
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2.3

2.4.

Dentro de las actividades desarrolladas se realizé acompafamiento en los
procesos de foliacion y paginacion documental, asegurando la numeracion
consecutiva de los folios y la integridad de las unidades documentales, de
conformidad con la normatividad archivistica vigente. Igualmente, se
impartieron recomendaciones orientadas a fortalecer las practicas de
organizacion, conservacion y consulta de la informacion, contribuyendo al
mejoramiento continuo de los archivos de gestion de cada centro cultural.

Durante la ejecucién del contrato se participé activamente en las reuniones
de seguimiento, coordinacion y evaluacion convocadas por la Directora del
Departamento Administrativo de Arte y Cultura, espacios institucionales
orientados a la socializacion de avances, identificacion de necesidades y
definicién de acciones relacionadas con la organizacion, administracion y
fortalecimiento del archivo institucional. En dichas jornadas se presentaron
los resultados obtenidos en las actividades de gestion documental
desarrolladas, permitiendo evidenciar el estado de los procesos
archivisticos y establecer estrategias encaminadas al mejoramiento
continuo del sistema documental de la dependencia.

De igual manera, se asistié a las reuniones, capacitaciones y orientaciones
impartidas por el coordinador del archivo, sefior Jorge Morales, en las
cuales se abordaron temas relacionados con la aplicacion de Ia
normatividad archivistica vigente, los procedimientos de organizacion
documental, la conformacion de expedientes, la actualizacién de inventarios
documentales y las buenas practicas para la conservacion y administracion
de los archivos de gestion. La participacion en estos espacios permitio
articular las actividades desarrolladas con los lineamientos institucionales y
las politicas de gestion documental adoptadas por la entidad, garantizando
la adecuada implementacién de los procedimientos establecidos y el
cumplimiento de los principios archivisticos de procedencia, orden original,
integridad y disponibilidad de la informacién. Asimismo, se realizaron
aportes orientados a la optimizacion de los procesos documentales, la
identificaciéon de oportunidades de mejora y la formulacion de
recomendaciones para fortalecer la organizacion, conservacion y acceso a
la documentacién institucional. Estas acciones contribuyeron al
fortalecimiento de las capacidades administrativas del Departamento y al
mejoramiento de los mecanismos de control, seguimiento y gestion de la
informacion.

Una vez culminadas las actividades programadas y finalizados los procesos
de organizacién documental correspondientes al periodo objeto del
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Inventario Documental del Archivo de Gestion; sin embargo, aun no [ge ha
efectuado la entrega formal, teniendo en cuenta que existen procesps en
curso asociados a fechas de terminacién contractual y auxiliares pendjentes

para ser remitida el 31 de julio de 2026 al Archivo Municipal, a trave Ide la
Secretaria de Desarrollo Institucional. El desarrollo de esta actlvidad
contribuye a la identificacion, organizacion y control de las geries
documentales, la aplicacion adecuada de la Tabla de Retgncion
Documental (TRD), la trazabilidad de la informacién y la observancia de las
disposiciones archivisticas vigentes en la dependencia, dando cumplinjiento
a las disposiciones establecidas en la Ley 594 de 2000 — Ley Genefal de
Archivos, asi como a los lineamientos institucionales, procedimigntos
internos y demas normas aplicables en materia de gestion documental.

ordenacién 'y depuracion documental, garantizando la cofrecta
conformacion de los expedientes producidos y recibidos por las difergntes
areas del Departamento durante el periodo correspondiente. Asimismp, se
verific6 la adecuada aplicacion de los principios archivistico§ de
procedencia, orden original e integridad documental, asegurando Ia
conservacion y disponibilidad de la informacion institucional. Como parfe del
proceso, se realizé la actualizacién de los inventarios documentalés, la
identificaciéon y rotulacion de las unidades de conservacion, la verificacion
de la foliacion y paginacion de los expedientes, asi como la validacionide la
informacion contenida en las carpetas fisicas y demas sopprtes
documentales. Estas actividades permitieron garantizar la trazabidad.
recuperacién y consulta de la documentacién, facilitando el conffol y

entidad, verificando los tiempos de retencion, la correcta disposiciéon de los
documentos y el cumplimiento de los procedimientos definidos pafa la
administracion de los archivos institucionales.

3 CONCLUSION

e Se logré fortalecer los procesos de organizacién, administracign y
conservacion del archivo de gestion del Departamento Administrativp de
Arte y Cultura, asi como de los centros culturales objeto de seguimiefto y
acompafiamiento, garantizando la aplicacion de los Iineamirtos
establecidos en el Sistema de Gestién Documental vigente.
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Las acciones adelantadas permitieron mejorar las condiciones de
organizacion de los archivos de gestion mediante la clasificacion,
ordenacion, identificacion y conformacién adecuada de los expedientes,
asegurando la aplicacién de los principios archivisticos de procedencia,
orden original e integridad documental.

Se contribuy6é al mejoramiento de los procesos archivisticos mediante la
orientacion y acompafiamiento permanente brindado a los responsables de
los archivos en los centros culturales visitados, fortaleciendo sus
conocimientos en aspectos relacionados con la organizacién documental, la
foliacion, paginacion, actualizacién de inventarios, conformacion de
expedientes y conservacion de la documentacion.

4 RECOMENDACIONES

Se recomienda continuar implementando jornadas de capacitacion,
asesoria y asistencia dirigidas a los responsables de los archivos de los
centros culturales, orientadas al fortalecimiento de sus competencias en
materia de gestion documental.

Se recomienda implementar estrategias orientadas a optimizar Ila
organizacion, control y consulta de las fichas técnicas de los centros
culturales, mediante la aplicacion de criterios uniformes de clasificacion,
identificacion y ordenacion documental.

De igual manera, se recomienda mantener el seguimiento periddico a los
procesos de gestion documental desarrollados en los centros culturales,
mediante visitas de verificacion, acompafamiento y evaluacion de las
actividades archivisticas, con el propoésito de garantizar el cumplimiento de
los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion Documental y la
aplicacion de las politicas institucionales en materia de administracion de
documentos.

MAGALI TRIVINO GONZALEZ AGALI TRIVINO GONZALEZ

Contratista Contratista

Redactor; Magali Trivifio Gonzalez
Transcriptor: Magali Trivifio Gonzalez
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