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ACTA N"
FECHA: 08 de noviembre de 2023
HORA: 4:_30 pm
LUGAR: Jardin Infantil San Pablo Manitos Unidas

TEMA: Gestién documental inventario documental y cierre de los expedientes

OBJETIVO: Conocer los estandares para realizar inventario documental y cierre de los

expedientes de manera adecuada.

ASISTENTES: talento humano

ORDEN DEL DIA:

v" Saludo y bienvenida
v" Socializacion
v" Cierre del acta

DESARROLLO:
s e O
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Siendo las 4: 30 pm, se retne el talento humano del Jardin Infantil San Pablo, la
profesional en atencién a la primera infancia Patricia Diaz, realiza la reflexion e invitacién
a participar del tema del dia: Inventario documental y cierre de los expedientes. Por lo
que la profesional inicia comentando al equipo de talento humano los siguientes
aspectos. Teniendo en cuenta que se acerca la finalizacién del convenio es importante
conocer y tener presente aquellos aspectos para realizar un adecuado inventario
documental y cierre de los expedientes. :

Inventario documental

En cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 y de la Ley 594 de 2000, las cuales implican
mayor transparencia en el manejo de los documentos de la Nacién y de sus sistemas
informativos, recalca la obligatoriedad que tienen los servidores publicos, al
desvincularse de las funciones titulares, de entregar los documentos y archivos a su
cargo debidamente inventariados, conforme al Acuerdo No. 038 de septiembre 20 de
2002, “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000°. Los documentos de la Administracion Publica como lo establece el articulo 14
de la Ley 594 *(...) son producto y propiedad del Estado, y este ejercera pleno control
de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso publico,
no son susceptibles de enajenacién”. Con el fin de tener control de existencias y
efectuar las transferencias primarias, en las dependencias se debe llevar el registro
de la totalidad de los expedientes que se administran en el Formato Gnico de
inventario documental - FUID para historias sociales (F-BS-086), el cual debe
diligenciarse de acuerdo con el instructivo de diligenciamiento del formato. El
inventario documental describe las unidades de un fondo, seccion, o subseccion
siguiendo la organizacién de las agrupaciones documentales: ademas sirve de
referente para atender consultas respecto a la informacién que se produce en el
servicio social; determina las fechas reales, registros, anexos y soportes de la
informacién de cada uno de los expedientes. Documentacién en medios magnéticos
tales como CD, se deben incorporar al expediente en sobres de manila o en sobres
de papel bond tamario carta o en las fundas con las que vienen estos formatos; haran
parte integral del expediente y por lo tanto objeto de foliacién en la funda con boligrafo
de tinta negra, el cual se deber4 ver reflejado en el campo de notas
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del FUID y en la hoja de control.

Cierre del expediente De acuerdo con lo previsto en el Acuerdo 002 de 2014 “Por medio

del cual se establecen los criterios basicos para creacién, conformacién, organizacion,
control y consulta de los expedientes de archivo” expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion una vez concluidos los tramites administrativos, de
conformidad con los criterios de aplicacion de los periodos de retencion previstos en el
presente acuerdo, se debera diligenciar e incorporar al expediente de la historia social el
Formato acta de cierre del expediente de historias sociales (F-BS-088). Finalizada la
ejecucion del Convenio el asociado debe garantizar que la totalidad de documentos
reposen de manera fisica (impresa) en cada una de las historias sociales de las nifias y
los nifios. QQ La totalidad de los expedientes de historia sociales de las nifias y nifios
egresados, (si no hay renovacién del convenio se entrega la totalidad) deberan ser
entregados cumpliendo los requisitos de calidad definidos en el presente anexo. Para los
nifias y nifios egresados las historias soc&ales se entregaran 2 afos después de finalizado
el convenio de asociacion. -

e NOTA 1: Para los nifios y nifias estén en nivel de maternal, caminadores, parvulos
y prejardin (en caso de que cuente con nivel jardin) las historias sociales se
entregaran 2 afios después de finalizado el convenio de asociacion; esto para
garantizar que la historia social repose en las unidades operatlvas contemplando
la posibilidad de retornar al servicio.

e NOTA 2: Para los nifios y nifias que estén en nivel de prejardin (en caso de que
no cuenten con el nivel jardin) y jardin las historias sociales deberan entregarse a
las Subdirecciones Locales, una vez finalice el convenio, de acuerdo con el SIGA.
La entrega de los expedientes por parte del tercero debera realizarse al Supervisor
del Convenio con el inventario documental, relacionando cada uno de los
expedientes, dejando constancia en el acta de entrega.

Una vez socializado el tema y haciendo una reflexién entre todas las participantes, se
realizaron preguntas frente a dudas que surgieron estando en la recta final del convenio.

Finalmente se da cierre a la socializacion y el equipo de talento humano firma.

Elaborado por: Patricia Diaz Profesional en atencién a la primera infancia.
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En constancia de lo anterior firman:
. Cargo o Tipo de . )
Nombres y Apellidos . Dependencia Firma
vinculacién
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