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PROCESO GESTION DOCUMENTAL -
VERSION 05
b
ALCALDIA MAYOR PAGINA lde?2
PEBOCOTARS | FORMATO ACTA )
oDt Prfecon VERSION DESDE 13/11/2018
COMITE JUNTA REUNION X
ACTA
OBJETIVO/ Revision fisica de la aplicacion de Tablas de Retencion Documental vigencia 2016-
TEMA: 2020
FECHA: 04/04/2022 |HORA: 09:00a.m. |LUGAR: |Comedor San Blas
Nombre Dependencia Cargo
Reunion Martha Rocio Valderrama Area de Administracion Archivista profesional
Convocada por: Neuta Documental P

ORDEN DEL DIA

1. Contextualizacion de la reunion

2. Induccidn 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 el inventario documental de las vigencias
2019 — 2020.

CONCLUSIONES

1. Se inicia la reunién contextualizando a los contratistas Estefany Paola 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) y los procesos archivisticos,
realizando las recomendaciones respectivas sobre el proceso de clasificacion, ordenacion y
descripcion, haciendo énfasis en la marcacion de unidades de conservacion y almacenamiento.

3. Se verifica que se haya realizado los compromisos adquiridos en la visita anterior de fecha 12 de
octubre de 2021, los cuales consistia en corregir la rotulacién de las unidades de conservacion y
almacenamiento, Realizar los ajustes al Formato de Inventario Unico documental, el cual se
evidencia gque los ajustes no se han realizado.

4. Se encuentran 4 cajas que constan de 21 carpetas con documentacion correspondientes a los
FONDOS DESARROLLO LOCAL (CONVENIOS) de distintas localidades al cual se organiza
cronoldgicamente y por localidades, se recomienda levantar inventario documental en estados
natural para definir disposicion final segun las normas archivisticas vigentes. 2009-

4.1 Se evidencia 8 cajas con 48 carpetas conformadas de planillas de devolucion de aportes, el equipo
de visita organiza cronolégicamente, y por localidades, se recomienda realizar la respectiva
foliacion y levantar el inventario documental.

e La persona encargada solicita que se realice una mesa de trabajo con los profesionales archivistas
para definir la disposicion final de esta documentacion.

ANEXOS

1. Listado de asistencia
2. Registro Fotogréafico

PROXIMA REUNION

FECHA: HORA: LUGAR:

FECHA LIMITE
COMPROMISO RESPONSABLE DE PLAZO ESTADO
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Realizar los ajustes sugeridos en la Paola Rodriguez o0 a
visita anterior y Enviar los inventarios | quien se designe para Por definir [Jok R
documentales para validar ajustes esa labor
P . & 1 e
Firma: MOY\\'\GE\JQ\A@ NGRS Firma:

Nombre: Martha Rocio Valderrama Neuta

Presidente o Lider de la Reunion

Nombre: Stefany Paola Rodriguez
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COMITE JUNTA REUNION X
ACTA

OBJETIVO /TEMA: | Revision fisica de la aplicacién de Tablas de Retencién Documental vigencia 2012-2016-2016-2020

FECHA: 06/04/2022 | HORA: 09:00am. l LUGAR: ’ 8?32% Aisesora Juridica- Archibio fle
Nombre Dependencia Cargo
Reunitn Colnvocada Martha Rocio Valderrama Area de Administracién Archivista profesional
por: Nt Documental

ORDEN DEL DIA

Contextualizacién de la reunion

[nduccién bésica sobre el manejo de TRD

Verificacién de los compromisos adquiridos en la visita anterior

Verificacion y revision del archivo de gestion y el inventario documental de las vigencias 2012-2016 y 2016-
2020

=B R B

CONCLUSIONES

1. Se inicia la reunion contextualizando a la contratista Diana Velandia, sobre el objeto de la visita, el cual consiste en
revisar la correcta aplicacion Tablas de Retencién Documental 201 6-2020.

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

3. Se verifica que se haya realizado los compromisos adquiridos en la visita anterior de fecha 14 de julio de 2021, los
cuales consistia en:

* Realizar una intervencién total de la documentacion, (Clasificacién de la documentacién por asuntos,
Organizacion cronolégica, organizacién de las carpetas dentro de las cajas, rotulacion, foliacion, encarpetado
y alineamiento.

®  Generar el respectivo Inventario documental

El cual se evidencia que no se realizo ninguno de estos requerimientos.

4. Serevisa nuevamente toda documentacién desde el afio 2016 al 2019 y se reitera que se debe realizar la intervencién
tal cual se habia requerido en la vista anterior.

5. Serecomienda solicitar al Area de Administracion documental una capacitacion para todos contratistas y funcionarios
que ejecuten Actividades de archivo

A =

ANEXOS
I Listado de asistencia
Registro Fotografico

PROXIMA REUNION
FECHA: HORA: LUGAR:
FECHA LIMITE
COMPROMISO RESPONSABLE DE PLAZO ESTADO
Continuar con los ajustes sugeridos en la
visita, y enviar el inventario documental para Diana Velandia 7de junio de 2022 ok [Jr
validar los ajustes.

Firma: MT%’UQ \/Q\C"bﬁ(mu Firma@ CL\\Q/J :

Nombre: Martha Rocio Valderrama Neuta Nombre: Diana Velandia
CPS 20220242
Presidente o Lider de la Reunién
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ALCALDIA MAYOR PAGINA 1de2
nt. | FORMATO ACTA 3 : '
VERSION DESDE 13/11/2018 J

COMITE JUNTA REUNION X
ACTA

OBJETIVO /TEMA: | Revision fisica de la aplicacién de Tablas de Retencisn Documental vigencia 2012-2016 y 2016-2020

FECHA: 05/04/2022 | HORA: 09:00am.  |LUGAR: |©ficina Asesora Juridica- Area
Adquisiciones -Archivo de Gestion
Nombre __ Dependencia Cargo
Eagi Co.nvocacla Martha Rocio Valderrama Area de Administracién Archivista profesional
por: Documental

Neuta

ORDEN DEL DiA

Contextualizacion de la reunién

Induccién basica sobre el manejo de TRD

Verificacion de los compromisos adquiridos en la visita anterior

Verificacion y revision del archivo de gestion y el inventario documental de las vigencias 2012-2016 y 2016—
2020.

OON

CONCLUSIONES
I. Se inicia la reunién contextualizando a los contratistas Cesar Conto, Jorge Rincodn, Janeth Silva, sobre el objeto de la
visita, el cual consiste en revisar la correcta aplicacién Tablas de Retencién Documental 2012-2016 y 2016-2020.

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

(V8]

Se verifica que se haya realizado los compromisos adquiridos en la visita anterior de fecha 10 de marzo de 2021, los
cuales consistia en archivar las carpetas en sus respectivas unidades de conservacién, retirar material abrasivo como lo
son ganchos y post- ir para mayor conservacion de los documentos.

Teniendo en cuenta que la verificacion de documentos se les hizo a los expedientes de suministros y no al archivo de
gestion, estos compromisos no son validos.

4. Se realiza verificacion de los documentos de gestion desde el afio 2017 a 2020, aclarando que no hay inventario Gnico
documental.

* Se identifica que no hay organizacién cronolégica, no hay foliacién, las carpetas no estan rotuladas y tienen
material abrasivo.

*  Seencuentra mezclado documentacién de apoyo con documentos funcionales.

4.1. La documentacion de apoyo consta de 5 carpetas, a las cuales el equipo de visita ajusta la respectiva organizacion, y
se recomienda que se realice el levantamiento de inventario documental y posterior definicion final seglin las normas
archivisticas.

4.2. Los documentos funcionales los cuales pertenecen a serie PLANES — Plan Anual de Adgquisiciones consta de 7
carpetas de los afios 2017-2020, a las cuales equipo de visita ajusta aspectos de organizacion, foliacion y rotulacion,
se recomienda realizar el respetivo levantamiento de inventario documental.

4.3. La persona encargada del archivo manifiesta que el Plan Anual de Adquisiciones de las vigencias 2021-2022. se
llevan en digital.

ANEXOS
I Listado de asistencia
Registro Fotografico

PROXIMA REUNION
FECHA: 'HORA: | |LUGAR: |
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DEBOGOTADC. | EORMATO ACTA : =
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FECHA LIMITE
COMPROMISO RESPONSABLE DE PLAZO ESTADO
Enviar el inventario documental de los 20 de abril de
documentos funcionales vigencias 2017- Cesar Conto 2022 Jok R
2020 — (A-GDO-FT-018)
Enviar el inventario documental de los 20 de abril de
documentos apoyo vigencias 2017-2020 - Cesar Conto 2022 CJok R
(A-GDO-FT-018)

Firma: ?@J@Z Val derramo

Nombre: Martha Rocio Valderrama Neuta

Presidente o Lider de la Reunidn

Firma:

Nombre:

CPS 20020053
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VERSION DESDE 13/11/2018
COMITE JUNTA REUNION X
ACTA
OBJETIVO / TEMA: | Revision fisica de la aplicacion de Tablas de Retencién Documental vigencia 2014-2016 y 2016-2020
FECHA: 05/04/2022 | HORA: 09:20am.  |LUGAR: |©ficina Asesora Juridica- Representacion
Judiciales y Asuntos Legales
Nombre Dependencia Cargo
RCahidy Co_nvocada Martha Rocio Valderrama Fired.de Admmistiacion Archivista profesional
por: Nt Documental

ORDEN DEL DiA

1. Contextualizacién de la reunién
2. Induccion bésica sobre el manejo de TRD
3. Verificacion de los compromisos adquiridos en la visita anterior
4. Verificacion y revision del archivo de gestion y el inventario documental de las vigencias 2014-2016 y 2016—
|| 2020.
CONCLUSIONES
I.  Se inicia la reunién contextualizando a los contratistas, Jorge Rincén, Diana Velandia, sobre el objeto de la visita, el
cual consiste en revisar la correcta aplicacién Tablas de Retencion Documental 2014-2016 y 2016-2020.
2. Se realiza induccién en Tablas de Retencion Documental (TRD) y los procesos archivisticos, rezlizando las

recomendaciones respectivas sobre el proceso de clasificacion, ordenacion 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 de fecha 30 de noviembre de 2021,
los cuales consistia realizar la respectiva rotulacion de las carpetas, de acuerdo a la explicacion y el ejemplo que se ha
dejado, guardar los Cds en sobre blanco y levantar inventario documental, por lo que evidencia que no se cumplié con
ninguno de estos compromisos.

4. Las personas encargadas del archivo informan que en el area hay tres abogados que manejan expedientes de los cuales
solo hay expedientes de dos de ellos (Dr. Dany Ramirez, y Adriana Quintero) por tal razén solo se hace revisién de la
documentacion o procesos de los abogados anteriormente mencionados.

4.1 Al verificar la totalidad del archivo vigente que se nos entrega, se evidencia que:

e Existe documentacion desde el afio 2009 a 2020.

*  Se identifica que no hay foliacién, las carpetas no estan rotuladas y tienen material abrasivo, los cds no se
encuentran en sobre blanco de acuerdo con las normas archivisticas

e No cuenta con inventario (nico documental

*  Se procede a realizar la revision de 101 carpetas de las vigencias anteriormente mencionadas a las cuales se
les realiza limpieza (retiro de ganchos, perfilado).

¢ Se realiza rotulacién a algunas carpetas como ejemplo, para que continden realizando esta actividad con el
resto de los expedientes.

e Seindica como se deben archivar los cds.

* Al verificar en el archivo de la sede calle 61 encontramos que esta Area cuenta con una documentacién que
corresponde al 2003 hasta el 2020, el cual debe ser terminado en su totalidad para la correspondiente
transferencia al archivo central.

ANEXOS

Listado de asistencia
Registro Fotografico

PROXIMA REUNION
FECHA: HORA: | LUGAR:
FECHA LIMITE
COMPROMISO RESPONSABLE DE PYAZO ESTADO
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Continuar con todos los ajustes sugeridos en Jorge Rincon 20 de abril de CJok IR
la visita a las carpetas revisadas en la misma Diana Velandia 2022
Enviar el inventario documental de los Jorge Rincon 20 de abril de

expedientes revisados en la visita

Diana Velandia

2022

[(Jok IR

. . { . - { F. :
Firma: ,.C)\ar‘“\flz Ua\dﬁimna - {;2 / ; ?
e ol Nombretdorge Enrtqug’Rincon

CPS 20020087
Presidente o Lider de la Reunidn

Firma: ﬁof@»\f@l@dla@ .

Nombre: Diana Velandia
CPS 20220242




: | CODIGO A-GDH-FT-910 ]
GESTION DE DESARROLLO HUMANO f . — j

{' VERSION | 07
o | = , , ‘ PAGINA ! — S ael |
! %g;ﬁgggﬂ | REGISTRO DE ASISTENCIA COMITE. IUNTA RFUNION CAPACITACION Y/O PG TSy —— . S N T ]

__INTEGRACIN St : DE BIENESTAR ] VIGENTE DESDE f 10/11/2021 J‘

Oivio Usintal para rmetann
Gt 1a Nz by uvenit

e —

v E/.Qm_ Fomonts b hao Tetd] S (o @ Nolkraroa 10 |7 03 0a s
Lugar

6‘2(3@ Aéh’ﬂ‘fﬂ}))fu N @) (KL“Q_ &l —F*Horademgresn _lqoo '*Horadesahda r ‘

*No. de horas Capacitacién l

| COMITE [] | JUNTA[] | REUNION [] ‘ ACTIVIDADES DE BIENESTAR [] | CAPACITACION ] J INDUCCION [ ] | | REINDUCCION D | ]
{ ] J J SEXO | TIPO DE VINCULACION | NIVEL JERARQUICO [' l —’
. : | J
g w g SleEl 8l sl e g i |
NOMBRE Y APELLIDOS *DOCUMENTO DE IDENTIDAD E‘;gﬁ‘ggécc’l NEEHPBREREEEE 5[E(8/ 8|8 |2] NoTELEFONO CORREO ELECTRONICO FIRMA
No. S|Z|2|2|5(22|22|28(E| Q0 (2|82 |5
10K 9<z._1>_JEZ§wu_.m A
el (E°S|1* Q88|15 |%(¢|* |2 |
£ a § g g < 1 ’
% |
| | —
l

fMtc‘m Nelanchod chprn. L-m mi
EOISSEY Cﬂ ‘ch@f WA u G
Feeczoe2 feolelm. be ’%ﬁw L00eef bT—J

3101509127 AGJQWCI dtuz@dmcnw&ée&&.iﬁﬁﬁ j'

RlAZI63346 | delo™ (L Geona@adypion Dets O%nﬂg%,
220311 5% | IS Sursn & b
3 20 lSZ-)OJﬂm‘Hm \hlderronn & /Morjnaf \A cJPrr (.

|

| g N

[ i
| | j

l-
|

— e
|

f | i | | |
‘_ISJ = R _7_i_4_| e I o ,74__;J_1_|_.__1_g_zl_1__1_g,_1_ ————

* Aplica Gnicamente para Capacitacion - Bienestar
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OBJETIVO /TEMA: | Revision fisica de la aplicacién de Tablas de Retencién Documental vigencia 2014-2019

FECHA: 16/03/2022 HORA: 09:00a.m. [LUGAR: Area de Almacén Bodega San Blas
Nombre __ Dependencia Cargo
Reunién Co.nvocada Martha Rocio Valderrama Area de Administracion Archivista profesional
por: Nirita Documental

ORDEN DEL DIA

1.
2
3.

Contextualizacion de la reunién
Induccién basica sobre el manejo de TRD
Verificacion y revision del archivo de gestién y el inventario documental de las vigencias 2014 — 2019.

CONCLUSIONES

Ik

L¥S)

Se inicia la reunién contextualizando a los contratistas Diego Antonio Gonzalez y Juan Erasmo Londofio sobre el
objeto de la visita, el cual consiste en revisar la correcta aplicacién Tablas de Retencién Documental 2014-2019.

Se realiza inducci6n los funcionarios Héctor Julio Fuentes, Olga Vanessa Barbosa y a los contratistas Javier Humberto
Herrefio, Diego Antonio Gonzalez, Martha Moreno en Tablas de Retenciéon Documental (TRD) y los procesos
archivisticos, realizando las recomendaciones respectivas sobre el proceso de clasificacién, ordenacion y descripcion,
haciendo énfasis en la marcacion de unidades de conservacién y almacenamiento.

Al  verificar el archivo se evidencia que los documentos pertenecen a las  vigencias
2013,2014,2015,2016,2017,2018,2019, los cuales son documentos de apoyo

A. Lavigencia 2013 consta de 6 cajas X-200 y 1 X-100 equivalentes a 36 carpetas
La vigencia 2014 consta de 23 cajas X- 100 equivalentes a 3 carpetas
La vigencia 2015 consta de 10 cajas X- 200 y 1 X-100 equivalentes a 69 carpetas
La vigencia 2016 consta de 11 cajas X- 2000 equivalentes a 60 carpetas
La vigencia 2017 consta de 6 cajas X-200 y 1 X- 100 equivalentes a 3 carpetas
La vigencia 2018 consta de 9 cajas X-200 equivalentes a 54 carpetas
La vigencia 2019 consta de 12 cajas X-200 equivalentes a 72 carpetas

B. Los sefiores Juan Erasmo Londofio y Diego Antonio Gonzalez manifiestan que todos estos son documentos son
para proceso de Eliminacion, por lo tanto se solicitara al 4rea de administracion documental la respectiva
aprobacion para el desarrollo de esta actividad.

C. Se realiza revision fisica de los expedientes del area, versus inventario documental - (A-GDO-FT-018), se
evidencia que estd en perfectas condiciones.

ANEXOS

-

Listado de asistencia
Registro Fotografico

PROXIMA REUNION

FECHA:

HORA: LUGAR:

FECHA LIMITE

COMPROMISO RESPONSABLE DE PLAZO

ESTADO

Enviar

aprobacion de la eliminacion 2022

Inventario Documental para la Yoo Bt antioita 23 de marzo de [Jok R

Firma:

Nombre:

\ I‘
/ \ﬁ@ Firma: ; / w
'\La %oc\ic[)% | em%&‘%' Nombre: Juan Erasmo Londofio Sanchez

/

Presidente o Lider de la Reunién / CPS 20220841
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ACTA
OBJETIVO / TEMA: [Revision fisica de la aplicacion de Tablas de Retencion Documental vigencia 2019-2021
FECHA: 25/03/2022 HORA: 09:00a.m. LUGAR: Area de Presupuesto e Inventarios calle 63
Nombre __Dependencia Cargo
Reunion Convocada Area de Administracion

Martha Rocio Valderrama Archivista profesional

Documental
Neuta

por:

ORDEN DEL DIA

1.

2
3.
4

Contextualizacion de la reunion

Induccion basica sobre el manejo de TRD

Verificacion de los compromisos adquiridos en la visita anterior

Verificacion y revision del archivo de gestion v el inventario documental de las vigencias 2019 — 2020.

CONCLUSIONES

)

(¥

4.1

n

Se inicia la reunion contextualizando a la funcionaria AIDA ESTHER LEON DIAZ, sobre el objeto de la visita, el cual
consiste en revisar la correcta aplicacion Tablas de Retencion Documental 2016-2020.

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

Se verifica que se haya realizado los compromisos adquiridos en la visita anterior de fecha 11 de mayo de 2021, los
cuales consistia en realizar ajustes al inventario documental, el cual se evidencia que se realizo perfectamente todos los
ajustes.

Al verificar el archivo vigencia 2019 se evidencia que:

El archivo vigencia 2019 consta de | carpeta en la cual observamos que esta en perfectas condiciones.

El archivo vigencia 2020 consta de 5 cajas X200 equivalentes a 20 carpetas en las cuales se observa:

A. Que el codigo del area no estaba en la rotulacion, se hace la respectiva rotulacion, cabe aclarar que esta observacion
no se hizo en la visita realizada el dia 11 de mayo de 2021, por ende. los expedientes no tenian dicha codificacion.

2 El archivo vigencia 2021 consta de 1 caja X200 equivalentes 6 carpetas en las cuales se observa:

Que el codigo del area no estaba en la rotulacion, el hace la respectiva rotulacion, cabe aclarar que esta observacion no
se hizo en la visita realizada el dia 15 de julio de 2021. por ende. no los expedientes no tenian dicha codificacion.

Se realiza revision fisica de los expedientes del area. versus inventario documental - (A-GDO-FT-018). se evidencia
que esta en perfectas condiciones.

Se debe realizar el inventario de los documentos de apovo. Los cuales constan de 6 cajas X-200 y 2 cajas X-100.
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ANEXOS

Listado de asistencia
_._Registro Fotografico

PROXIMA REUNION
FECHA: HORA: LUGAR:
FECHA LIMITE
COMPROMISO RESPONSABLE DE PLAZO ESTADO
Enviar el inventario documental de los Aida Esther Leén 8 de abril de 2022 [(Jok [R
documentos de apoyo

Firma: \. ';j‘ h Q’\?- \ja\&,‘\{m U Firma:

Nombre: Martha Rocio Valderrama Neuta

- sther Ledn Diaz
iar Administratiyo 10 (E)

Nombre<

Presidente o Lider de la Reunion
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* Aplica inicamente para capacitaciones
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