Institute de Fomento para el Desarrcllo de Risaralda

ACTA No.4
Fecha: 23 de agosto 2024 Acta No: Hora Inicio: | Hora Fin: |
08:00 a.m. | 09:45 a.m. '

Tema: Reunién Gestion Archivistica - Capacitacion

Responsable: Jhonathan D Osorio A.

Elaborado por: Jhonathan D Osorio A

Proceso / Subproceso / Actividad: Contabilidad y Presupuesto

Lugar: Oficina Contabilidad y Presupuesto

AGENDA

Inicio.

Capacitacion Sobre de gestion Archivistica

Compromisos y recomendaciones de las partes.

Fin de [a reunioén.

NI I S

DESARROLLO DE LA REUNION

Diana Lorena Ledn Adarve Técnico Operativo.
Maria Dolly Grisales C Profesional Especializado
' Jhonathan David Osorio Anquiz Contratista

Asistentes a la Reunion

Siendo las 08:00 a.m. del dia veintiséis (26) de agosto de 2024, se llevd a cabo la reunion
socializacion y/o capacitacidon sobre gestion archivistica en la oficina de Contabilidad y
Presupuesto con las funcionarias de la dependencia. En dicha socializacién se procedié aclarar |
conceptos fundamentales sobre la gestién del archivo de la dependencia en cuanio a la foliacién,

| ordenacion y clasificacion de las carpetas y/o legajos.

Durante el desarrollo de la misma se explican criterios fundamentales en la clasificacién de la
unidad documental que va desde un documento simple, compuesto, asimismo se orienté en como
clasificar y conformar los expedientes de acuerdo a |a tabla de retencion documental vigente para
la entidad. Se procede a clarificar mediante la intervencion fisica de una carpeta el debido proceso
de gestion y se deja como tarea a Diana Ledn avanzar en la intervencién del archivo de una caja
seleccionada. i
la reunién se da por terminada a las 09:45 am. Nos comprometemos a seguir realizando visita

de inspeccién la semana siguiente del 26 al 30 agosto para dar claridad sobre dudas
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