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ACTA N° 587

FECHA: Bogota 24 de octubre del 2024
HORA: 1:30 PM
LUGAR: Centro de Cuidado Transitorio Cundinamarca

TEMA: Funciones de la administracién documental- Socializacion formato FOR-GD-016

ASISTENTES:
e Nubia Jiménez (Gestor documental)
e Grupo disciplinario De CCT Cundinamarca

ORDEN DEL DIA:

e Llamado grupo indisciplinarlo al salén de actividades
e |nicio de la actividad programada

DESARROLLO:

Se llev6 a cabo una actividad educativa y participativa dirigida al equipo del talento humano, enfocada en
la funcion de la administracién documental.

Socializacién del formato FOR —GD-016

La seccion comenz6 explicando las partes del proceso de gestion documental, con el fin de que se
diligencie adecuadamente los formatos y se lleve un proceso oportuno y adecuado. Existen 5 pasos
importantes:

- Control Verificacién que se realiza apoyandose en las herramientas que permitan la comprobacion
ilustracion y soporte de los contenidos del documento y su estructura. La cual debe estar acorde con la
funcion que persigue y sujeto a disposicion legal, por ejemplo, como lo indica la guia técnica 185 del 2009
que explica la normas a tener en cuenta segun la elaboracién del documento y segln su clase. La ley 594
del 2000 estipula los requisitos documentales para la conformacion del archivo. El acuerdo 060 de 2001
gue menciona la revisién detallada de los datos desde el comienzo, la elaboracion, la estructura segin la
comunicacion que se esté construyendo, hasta su destinacion final y la responsabilidad de quienes
intervienen firman y se interesen en la comunicacion. Finalmente, la ISO 9001del 2008 donde el documento
es un soporte, un registro, una accidn correctiva y preventiva, e informaciéon de novedades. Por
consiguiente, el control no se ejerce a través de una persona, si no a través de una dependencia.
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- Mantenimiento Cuidado de la actualizacion del documento en fisico o el medio electronico donde ha sido

guardada la informacion y el lugar donde se guarda el acervo documental y condiciones que hace que este
se preserve.

- Almacenamiento de documentos: Consiste en recopilar los documentos debidamente clasificados y
organizados, contenidos o temas especificos y ubicar en un lugar adecuado segun condicion técnicas, con
el fin de que sus caracteristicas no se pierdan o deterioren. Ademas, de facilitar consulta en su gestion
administrativa.

- Descarte de documentos: A lo largo del tiempo, algunos archivos contienen documentos que pierden
su valor y utilidad. Aquellos que son considerados obsoletos o inservibles en el contexto de un proceso
deben ser retirados del lugar donde han sido archivados. Este procedimiento no puede llevarse a cabo
simplemente por la sugerencia de la persona encargada; debe seguirse la normativa vigente, que establece
un tiempo especifico de retencidén. Segun el Acuerdo 006 de 1996, el comité archivistico del Archivo
General de la Nacion es el responsable de intervenir y decidir sobre el descarte de documentos,
respaldando su actuacion con actas que justifiquen la decision.

- Recuperacion de la informacion: La recuperacion de informacién se lleva a cabo a través de la
exploracion de bases de datos, utilizando palabras clave, actas, registros, guias, catalogos e indices.
Para que esta busqueda sea efectiva, es fundamental realizar una indagacion detallada, empleando
tanto medios fisicos como electrénicos que pueden ser esenciales en el proceso.

Durante esta busqueda, se pueden presentar dos situaciones: el ruido documental y el silencio
documental. El ruido documental ocurre cuando se encuentra una gran cantidad de datos genéricos
gue no son relevantes para lo que se busca, lo que dificulta la identificacion de la informacion
necesaria. Por otro lado, el silencio documental se refiere a la falta de informacion o a hallazgos
minimos en comparacion con lo que se esperaba encontrar. Esto puede suceder debido a un proceso
inadecuado de almacenamiento o a la falta de conocimiento sobre las palabras clave que facilitarian
la localizacion de los documentos deseados.

Por otro lado, se llevo a cabo la socializacidon del formato FOR-GD-016, donde se explico claramente cémo
completar cada uno de los campos y se indicd la forma correcta de impresion para asegurar que quede
adecuado. Ademas, se brindaron observaciones a las sefioras de servicios generales sobre los formatos
FOR-PSS-068 y FOR-PSS-243, con el fin de garantizar que también queden debidamente diligenciados.

Formato de relacion de toma de muestras testigo bien diligenciados.se da por terminada la capacitacion
agradeciendo a los participantes.
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Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién
NoO se generan compromisos No aplica No aplica

Convocatoria: No se convoca

En constancia de lo anterior firman:

Anexos: Registré fotogréafico, Formato planilla de asistencia FOR-GD-023

Elabor6: Nubia Jiménez
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Responsable: NUBIA JIMENEZ Nombre de la actividad:

Fecha: 24/10/2024 Funciones de la administracion documental
Socializacion formato FOR-GD-016
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