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OBJETIVO / TEMA: ' Revision fisica de la aplicacion de Tablas de Retencién Documental 2016-2020

FECHA: 09/022022 | HORA: 09:00am.  [LUGAR: | Area de Tnbestizaribn sediallsic]
Nombre | Dependencia Cargo
s | A .. - r
Renmidn Coinvocada Martha Rocio Valderrama Area de Administracién Archivista profesional
por: Documental

Neuta

ORDEN DEL DiA
1. Contextualizacién de la reunion
2. Induccién basica sobre el manejo de TRD
3. Verificacién de los compromisos adquiridos en la visita anterior
4. Verificacién y revisién del archivo de gestién y el inventario documental de las vigencias 2021

CONCLUSIONES
I. Se inicia la reuni6n contextualizando a los contratistas Yeison Orlando Hereida Oviedo sobre el objeto de la visita, el
cual consiste en revisar los expedientes fisicos, (Clasificacion, Ordenacién, y descripcién).

]

Se realiza induccién en Tablas de Retencién Documental (TRD) y los procesos archivisticos, realizando las
recomendaciones respectivas sobre el proceso de clasificacion, ordenacién y descripcién, haciendo énfasis en la
marcacion de unidades de conservacion y almacenamiento.

Lo

Se verifica que se haya realizado los compromisos adquiridos en la visita anterior, y se evidencia que no se realizaron
los ajustes requeridos.

4. Al verificar el archivo evidenciamos expedientes de las vigencias 2012,2013,2014,2015,2016,2017.2019. los cuales
son documentos de apoyo para un total de 25 expedientes. Y 3 expedientes conforman los documentos funcionales.

A. Se clasifican por vigencia, y por asuntos.

ANEXOS
Listado de asistencia
- Registro Fotografico

PROXIMA REUNION
FECHA: | HORA: | LUGAR:
FECHA LIMITE

COMPROMISO RESPONSABLE | DE PLAZO ESTADO

Realizar el inventario documental de los ! : 23 de marzo de it
documentos de apoyo y funcionales oo ek (2022 [lok [r

~n | i ==

A | /)

" i SR
) \ Firma:
(h-lr‘f)a \[ N \ g
artha R?c’io V%Li(éa;craéa Neu%adv Nombre: Orlando Hereidz&Q ed

Nombre: i
ente o Lider de la Reunién Secretario (a) u Otro Representante

Pres
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| Revision fisica de la aplicacion de Tablas de Retencion Documental vigencia 2016-2020 Y 2014-2016

10/03/2022

_ Dependencia Cargo
ion Co ! ini . s
REUDIGH 'nvocada Martha Rocio Valderrama Btesds Administhcion Archivista orofesional
por: Documental
Neuta

'ORDEN DEL DI E penl

1. Contextualizacién de la reunidn

2. Induccién basica sobre el manejo de TRD

3. Verificacién de los compromisos adquiridos en la visita anterior

4. Verificacion y revisién del archivo de gestion y el inventario documental de las vigencias 2019 — 2020.

1. Seinicia la reunion contextualizando a la contratista Yohana Andrea Lopez, sobre el objeto de la visita, el cual consiste

en revisar la correcta aplicacién Tablas de Retencién Documental 2016-2020 y 2014-2016

2. Se realiza induccién en Tablas de Retencién Documental (TRD) y los procesos archivisticos, rezlizando las
recomendaciones respectivas sobre el proceso de clasificacién, ordenacién y descripcion, haciendo énfasis en la
marcacion de unidades de conservacién y almacenamiento.

3. Se verifica que se haya realizado los compromisos adquiridos en la visita anterior, los cuales consistia en continuar con
los ajustes sugeridos y enviar el inventario documental, y realizar la respectiva transferencia con vigencia anterior al
2018, se evidencia que se cumpli6 con dichos compromisos

4. Al verificar la totalidad del archivo que se nos entrega, se evidencia que:

4.1. El Archivo vigencia 2013 consta de 1 caja X-100 equivalente a 3 carpetas en las cuales de evidencia :
A. Todo pertenece a documentos de apoyo
4.2 El Archivo vigencia 2014 consta de 1 caja X-100 equivalente a 3 carpetas en las cuales de evidencia -
A. Todo pertenece a documentos de apoyo
4.3 El Archivo vigencia 2015 consta de 1 caja X-200 equivalente a 6 carpetas en las cuales de evidencia :
A. Todo pertenece a documentos de apoyo

4.4 El Archivo vigencia 2016 consta de 3 cajas X-200 equivalente a 15carpetas en las cuales de evidencia -

A. Todo pertenece a documentos de apoyo
B. El Inventario no coincide con el fisico se debe ajustar.

4.5 El Archivo vigencia 2017 consta de 3 cajas X-200 equivalente a 18 carpetas en las cuales de evidencia:

A. Todo pertenece a documentos de apoyo
B. El Inventario no coincide con el fisico se debe ajustar

4.6 El archivo vigencia 2018 consta de 4 cajas X-200 equivalentes a 20 carpetas en las cuales se evidencia:

A. Que en las cajas 1-2 Y 3, se encontrd actas de visitas y actas de comité juntas en la mayoria de las carpetas; siendo
que las actas de visitas son material de apoyo y las actas de comité son material funcional.
Las actas fueron separadas y las de comité se dejaron organizadas en carpetas diferentes, debidamente rotuladas y

foliadas.

B. Se encontré material abrasivo en la mayoria de las carpetas.
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4.7 El archivo vigencia 2019 consta de 5 cajas X200 equivalentes a 25 carpetas en las cuales se evidenciza:

A.  Se encontré actas de visitas y actas de comité juntas en la mayoria de las carpetas; siendo que las actas de visitas
son material de apoyo y las actas de comité son material funcional.

Las actas fueron separadas y las de comité se dejaron organizadas en carpetas diferentes, debidamente rotuladas y
foliadas.

4.8 El archivo vigencia 2020 consta de 3 cajas X200 equivalentes a 15 carpetas en las cuales se evidencia:

A. Se encontr6 actas de visitas y actas de comité juntas en la mayoria de las carpetas; siendo que las actas de visitas
son material de apoyo y las actas de comité son material funcional.

Las actas fueron separadas y las de comité se dejaron organizadas en carpetas diferentes, debidamente rotuladas y
foliadas.

B. Se encuentra en la caja No.1 — carpeta No. 4, un acta en la cual se indica que es de comité, pero realmente es de
reunién.

CANEXOS & b ey
I.  Listado de asistencia
2. Registro Fotogrifico

Enviar el inventario documental {figencias L S 1SR
2018-2019-2020 — (A-GDO-FT-018)de os Area Psicosocial 2022 Jok [Jr
documentos funcionales

Enviar formato de Encuesta Estudio Unidad 17 de marzo de

Documental diligenciado para firma Administracién Documental 2022 Lok [Ir

Firma:(' ' !P Q\IO.\(S@“UYYULJ Firma:

Nombre: Martha Rocio Valderrama Neuta
Presidente o Lider de la Reunién

Nombre: Isabel Maria Beltran
Area de Administraciéon Documental

Yohana Andrea Lépez
Area de Psicosocial
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ACTA

OBJETIVO / TEMA: | Revision fisica de la aplicacién de Tablas de Retencion Documental 2016-2020 (Segunda Visita)

FECHA: 14/03/2022 HORA: 09:00a.m. LUGAR: | Area de Bienestar Social Calle 63
Nombre Dependencia Cargo
Kennish Co-nvocada Martha Rocio Valderrama AteaidelAdministrcion Archivista profesional
por: raiia Documental

ORDEN DEL DiA

1. Contextualizacion de la reunion
2. Induccién basica sobre el manejo de TRD
3. Verificacion y revision del archivo de gestion y el inventario documental de las vigencias 2021

CONCLUSIONES

1. Seinicia la reunién contextualizando a los contratistas Betty Pifia, sobre el objeto de la visita, el cual consiste en revisar
los expedientes fisicos, (Clasificacion, Ordenacion, y descripcion).

2. Se realiza induccién en Tablas de Retencién Documental (TRD) y los procesos archivisticos, realizando las
recomendaciones respectivas sobre el proceso de clasificacion, ordenacion y descripcién, haciendo énfasis en la
marcacién de unidades de conservacién y almacenamiento.

L5

Al verificar el archivo evidenciamos expedientes de las vigencias 2015, 2016,2017.201 8, 2019, 2020
El archivo de estas vigencias consta de 3 Cajas X-200 equivalentes a 25 carpetas en las cuales se evidencia:

A. Todas son documentos de apoyo, por lo que se recomienda que se realice un inventario en estado natural, para
luego definir la respectiva eliminacion.

ANEXOS

Listado de asistencia
Registro Fotografico

~

| PROXIMA REUNION
FECHA: HORA: LUGAR:
FECHA LIMITE
COMPROMISO RESPONSABLE DE PLAZO ESTADO
Realizar correccién del inventario : ! , 29 de marzo de 1
documental de las vigencias 2021 2020 (s Bicueelie Social 2022 Lok [Ir
Realizar inventario documental en estado : : ! 29 de marzo de
natural de los documentos de apoyo ArEmEeresta) Soal 2022 Lok LR
) 7
T&\%Q\l\gh MTTARD Firma: -~ eweer( | 5
artha Rocio Valderrama Neuta Nombre: Liz Afepandra Gomez

Pregidente o Lider de la Reunién Profesio rsitario Cod.219. Grado
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Shrmemson | FORMATO ACTA ;
VERSION DESDE 13/11/2018 J
COMITE JUNTA REUNION X
ACTA
OBJETIVO / TEMA: |Revision fisica de la aplicacion de Tablas de Retencion Documental vigencia 2016-2020
FECHA: | 11032022 | HORA: 09:00am.  |LUGAR: |CALLE 63
Nombre ___Dependencia Cargo
oo Co_nvocada Martha Rocio Valderrama Area de Administracion Archivista profesional
por: iy Documental

ORDEN DEL DiA

1. Contextualizacién de la reunion

2. Induccion basica sobre el manejo de TRD

3. Verificacion de los compromisos adquiridos en la visita anterior

4. Verificacion y revision del archivo de gestion y ¢l inventario documental de las vigencias 2019 - 2020 y
2021

CONCLUSIONES

I. Seinicia la reunion contextualizando a la funcionaria Luz Mary Alvarez Rodriguez, sobre el objeto de la visita, el cual
consiste en revisar la correcta aplicacion Tablas de Retencion Documental 2016-2020.

2

Se realiza induccién en Tablas de Retencion Documental (TRD) vy los procesos archivisticos, realizando las
recomendaciones respectivas sobre el proceso de clasificacion, ordenacion ¥ descripcion, haciendo énfasis en la
marcacion de unidades de conservacion y almacenamiento.

J

3. Se verifica que se haya realizado los compromisos adquiridos en la visita anterior, los cuales no se dejé ningan
compromiso.

4. Al verificar la totalidad del archivo que se nos entrega, se evidencia que:
4.1 El Archivo vigencia 2019 consta de 3 cajas X-200 equivalentes a 15 carpetas en las cuales de evidencia:

A. Larotulacion de las carpetas no esta acorde a las tablas de retencion, cabe aclarar que esta indicacion no fue dada
en la vista anterior, la actividad se hizo de acuerdo a el modelo que se dejo en dicha visita

B. Los nameros de carpetas deben ir en consecutivo cuando es un mismo tema o asunto

€. Algunos folios no se encuentran bien perforadas

4.2 El Archivo vigencia 2020 consta de 2 cajas X-200 equivalentes a 14 carpetas en las cuales de evidencia:
g | q

D. Larotulacion de las carpetas no esta acorde a las tablas de retencion, cabe aclarar que esta indicacion no fue dada
en la vista anterior, la actividad se hizo de acuerdo con el modelo que se dejo en dicha visita

E.  Los nimeros de carpetas deben ir en consecutivo cuando es un mismo tema o asunto

F. . Algunos folios no se encuentran bien perforadas

G. Se encuentra mal foliado.

4.3 El Archivo vigencia 2021 consta de 2 cajas X-200 e uivalentes a 9 carpetas en las cuales de evidencia:
£ 1

A. Larotulacién de las carpetas no esta acorde a las tablas de retencion. . cabe aclarar que esta indicacion no fue dada
en la vista anterior, la actividad se hizo de acuerdo con el modelo que se dejo en dicha visita

El equipo de visita corrige la respectiva foliacion y la rotulacién de un 50% de las carpetas de la vigencia 2020, queda
por corregir 4 expedientes.

ANEXOS

Listado de asistencia
Registro Fotografico

PROXIMA REUNION
FECHA: HORA: LUGAR:
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FECHA LIMITE
COMPROMISO RESPONSABLE DE PLAZO ESTADO
Enviar el inventario documental vigencias Kren Mo 5 25 de marzo de
2019. 2020. 2021 - -G “ET- ) * @ = S :
'_.m 9. __0_0‘ _‘(')_i. (A-GDO-FT-018) con los L AAABIGHES 5027 ok R
| ajustes requeridos. _

Firma: Nz \——;?f U/-{éﬁfzﬁj‘ .

Firma: . i
&%ﬁm < Nolder ama 1. 7,
Nombre: Martha Rocio Valderrama Neula Nombre: Luz Mz 4 Alvarez Rodricuez

Presidente o Lider de la Reunion Area de Nomina y Liquidaciones
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