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INTRODUCCION

El informe final evidencia el cumplimiento de las acciones planificadas en el
cronograma de actividades del Centro de Documentacion de Empresas Publicas
de Armenia ESP, el cual tiene como objetivo organizar, catalogar, sistematizar y
difundir material bibliografico especializado en estudios de los componentes de los
servicios de Acueducto, Alcantarilado y Aseo que reposan en el Centro de
Documentacion de Empresas Publicas de Armenia ESP”, motivando la entrega de
la informacidbn que reposa en otros procesos de la entidad, para que sea
consolidada e inventariada y lograr la divulgacion de este patrimonio de consulta.

Para una mayor comprension del acceso y contenido del Centro de
Documentacion se disefid, normalizé y posteriormente se publicé en la Intranet la
Guia para acceder a la informacién del Centro de Documentacion en la
Intranet la cual fue aprobada y publicada con el codigo PC-G-002, por el Proceso
Andlisis y Mejora.




INFORME FINAL DE PASANTIA
ACTIVIDADES EN EL CENTRO DE DOCUMENTACION
EMPRESAS PUBLICAS DE ARMENIA ESP

1. Ejecucion de las actividades planteadas en el Cronograma de actividades
para la organizacion del Centro de la Documentacion de Empresas
Publicas de Armenia ESP:

% %

de % pendiente
ejecucion | ejecutado de
proyectado ejecutar

Proyecto Actividad

Diagnostico  Estado
del Centro de 30 30 0
Documentacién

Actualizacion y
Clasificacion del
Inventario del Centro
de Documentacion
aplicando la
normatividad vigente

40 40 0

Solicitud creacion de
un link en la Intranet
de la empresa para
Organizacion | publicar todo lo 20 20 0
del Centro de | referente la Centro de

la la Documentacion vy
Documentacion | posterior socializacion

Sugerencias como
producto del trabajo
realizado en el Centro
de Documentacion de
Empresas Publicas de
Armenia ESP

Socializacion del
Centro de
Documentacion al
interior de la empresa

Total % de ejecucion 100 100 0
del proyecto.




2.

Informe de actividades pendientes en la ejecucion del cronograma de
actividades para la organizacion del Centro de la Documentacion de
Empresas Publicas de Armenia ESP:

Para la culminacién de acciones pendientes en el cronograma de actividades
se envio oficio PC-231 radicado interno 1-6205, solicitando autorizacion para
publicar 1510 fichas bibliograficas en PDF en la Intranet, link Centro de
Documentacion, igualmente para publicar 3 bases de datos en Excel
correspondientes a los inventarios de las fichas bibliogréficas.

La respuesta fue:

En relacion a su solicitud me permito precisar lo siguiente, en estos momentos
el sistema de Gestion Documental se encuentra alojado junto con la intranet en
un servidor de no muy buenas caracteristicas, tanto de almacenaje como en
memoria ram.

Por tal motivo la solicitud que nos hacen de subir al servidor 1510 hojas en
PDF seria cargar al sistema y su rendimiento se veria afectado, por
consiguiente el proceso gestionara los recursos para la adquisicion de los
insumos necesarios para ampliar el disco duro del servidor y poder dar solucion
a los requerimientos hechos por ustedes y el de los demas procesos para la
proxima vigencia.

Finalmente el sistema permite publicar las 3 bases de datos en Excel
correspondientes a los inventarios de las fichas bibliograficas.
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Una vez recibida la respuesta del proceso de Gestion de Recursos se solicitd
acompafiamiento del proveedor del soporte técnico de la Intranet para abrir los
links de centro de documentacion y subir las bases de datos respetivas. El
soporte técnico se evidencia mediante Orden de Servicio No. 0210 de la
empresa SEVEN soluciones informaticas Ingeniero Diego Mauricio Alvarez el
20 de noviembre del presente aflo, como producto del soporte se publicaron
las bases de datos:
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2.1

Socializacién Centro de la Documentacion:

Para la socializacion del Centro de Documentacion de Empresas
Publicas de Armenia ESP, se emiti6 Circular Informativa PC-237 para
todo el personal de la empresa, la que fue publicada en la Intranet y
enviada a todos los procesos por el programa de Gestion Documental
con radicado interno 1-6459.
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Igualmente para acceder a la informacion del Centro de Documentacion
de Empresas Publicas de Armenia ESP se solicité al proceso Andlisis y
Mejora la aprobacion de la Guia para acceder a la informacion del
Centro de Documentacion en la Intranet la cual fue aprobada y
publicada con el codigo PC-G-002:

Mancheta con la que fue publicada la guia:

Documento Controlado

Cédigo: PC-G-002

Guia para acceder a lainformacion del  [yersign: 01

- Centro de Documentacion en la Intranet =
Fecha de Emisién: 2012-11-23

Pagina: 9/18

1. El Centro de Documentaciéon de Empresas Publicas de Armenia ESP., es
una unidad de informacién que reune, gestiona y difunde la documentacién
producto de estudios contratados por la empresa o informacion en temas
relacionados con las actividades especializadas en la prestacién de los
servicios a cargo de la entidad como: Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

El Centro de Documentacién surge al agrupar informacion de las unidades
organizativas en el proceso de Planeacién Estratégica, los cuales
contenian informacién, historica, técnica y documentos que apoyaban la
gestion, la meta de esta actividad es apoya y dar retrospectiva de la gestion
de los procesos y lograr una mejor recuperacion de la informacién que sirve
de referencia al personal de Empresas interesado en los temas.

Para su operacion y funcionamiento el Centro de Documentacién de
Empresas Publicas de Armenia ESP se reglamenta mediante Resolucion
No. 0089 del 1 de marzo de 2010.

2. Instrucciones como acceder a las bases de datos del Centro de
Documentacion en la Intranet:
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Para acceder a cualquiera de los archivos dar Clip en:

= Medios Magnéticos CD
» Medio magnéticos VHS
» Inventario Informacion Prifaria y Secundaria
» Informacion General
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Al elegir una opcién Clip
en:

Descargas para visualizar

/v la informacion.

también se
puede calificar la
informaciéon y visualizar
graficamente la opinion de
los usuarios.

Igualmente

Para calificar de Clip en la
opcion calificar, elegir la
opciodn y guardar.
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Otras links en Centro de Documentacion

Clip en el link Informacién
General: Se podran consultar
las publicaciones nuevas.

Clip en el link Foros de
Discusion: Se podran despejar
dudas e inquietudes de los
usuarios del Centro de
Documentacion.

Clip en el link Encuestas: Se
avaluara la informacion
prestada por el Centro de
Documentacion.

Clip en el link Integrantes: Se
pueden visualizar los
funcionarios que pueden
acceder a la informacion del
Centro de Documentacion.

Clip en el Ilink Eventos
Actividades: Se podran
visualizar los eventos vy
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Para consultar los documentos del Centro de Documentacioén:

v' Una vez realizada la consulta y si encuentra informacién de interés
puede realizar la solicitud del préstamo y dirigirse al Centro de
Documentacion y realizar el préstamo respectivo o realizar la consulta

en sala.
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v' Para realizar la consulta en sala debe tener en cuenta el Reglamento del
Centro de Documentacion Caédigo PC-D-003.

v' El Centro de Documentacién se encuentra ubicado en el 5° piso del
CAM, al lado de Direccion Control de Gestion y esta baja la
Administracion de Planeacién Corporativa.

Sugerencias como producto del trabajo realizado en el Centro de
Documentacion de Empresas Publicas de Armenia ESP

v' La Direccion de Planeacion Corporativa de Empresas Publicas de
Armenia ESP es la encargada de administrar el Centro de
Documentacion, pero el centro estad ubicado en un piso diferente al de
Planeacién y no tiene una persona encargada directamente en el sitio,
se sugiere designar a un funcionario de la Direccién o solicitar un
pasante para que lo administre y actualice la informacion
permanentemente en el sitio o trasladar a los funcionarios del proceso
de Analisis y Mejora para ayudar en la custodia y administracion del
sitio.

v' Otra opcién es la de trasladar el Centro de Documentacion a las
instalaciones del Archivo Central para su administracién y custodia, en
este sitio existe un espacio adecuado y seguro para ubicar el Centro de
Documentacion.

v' El Centro de Documentacién debe estar actualizado permanentemente
tanto su inventario fisico como el publicado en la intranet, para asi
poder acceder a una informacion actualizada.

v Se deben realizar seguimientos constantes a los préstamos de los
documentos para evitar perdida de informacion.

v' Se deben realizar publicaciones y difusién a través de la intranet de las
nuevas publicaciones o adquisiciones en el centro de documentacion.

v' Para realizar seguimiento oportuno del Centro de Documentacion se
deben solicitar informes periédicos de actividades del mismo.
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3. Evidencia ejecucién del Cronograma de Actividades:
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BLANCA ROCIO ZULETA GAVIRA
Gerente General
Empresas Piblicas de Armenia ESP,

Certifica que: .

La Sefiora GLORIA INES QOCAMPC GUTIERREZ Identificada con
Cedute de Ciudadania 41.806.267 expedida en el municipio de
Armenia, ejecuto |a pasantia, con duracién de B0 horas, en gl centro
de Documentacidbn de Empresas Publicas de Armenia ESP,
generando los siguientes resultados v productos:

Actualizacion del Inventario documantal,
Clasificacidn y aplicacion de la normatividad vigente al mismo.

s Dizefic & implementacicn de mecanismos para la socializacidn de
Centro de Documentacidon a los usuarios intemos de la entidad.

La supervisién ¥ aprchacion de los resultades vy productes estuvo &
carge Ingeniera Alba Lucera Orddftiez Anas. . -

Por 1o anterior se expide la siguiente cerificaciéon de recibo a
satisfaccion en el momento de entregar los resultados y preductos, |a
pasante cumplid con sus abligaciones relacionadas.

L)

Alentamente

%ﬂ gm{j Mg ERy

BLANCA ROCIO ZULETA GAVIRIA i3
Gersnte General
Empresas Poblcas de Armenia ESP.

. Crmirn Armirisintiva

PEat: Y41 1780 ¢




CONCLUSION

La ejecucion de la pasantia es de un 100%, se entrega un CD con todos los
inventarios y fichas documentales actualizadas, para que sean publicados
cuando autorice el proceso Gestion de Recursos — Sistemas. Por consiguiente
la publicacion de las fichas documentales en la Intranet link Centro de
Documentacion, es responsabilidad de Planeaciéon Corporativa una vez
autorice el Proceso Gestion de Recursos.

Igualmente se debe resaltar la importancia en tener actualizados los
inventarios no solamente para beneficio de la empresa y de los funcionarios
que alli buscan informacion valiosa, sino también para los entes de control que
permanentemente estan solicitando informacion que alli reposa como producto
de los estudios técnicos realizados a través de los diferentes contratos de
consultoria, técnicos y de obra entre otros.

Finalmente tener controlado en todo momento el inventario permite ofrecer un
mejor servicio a los usuarios tanto internos como externos de la entidad,
ademas se deben realizar seguimientos permanentes a los préstamos de
documentos y llevar a cabo las acciones necesarias para la recuperacion de
los mismos; esto es vital para conservar el orden y la informacién que reposa
en el Centro de Documentacion y asi evitar perdida de informacion y tener que
llegar a casos extremos como el de sanciones disciplinarias.
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