SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
& PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
AlB i aoR ACTA DE REUNION

DE BOGOTA D.C.
T Codigo: PE01-PR0O1-F04 Versién: 1.0
No. TEMA LUGAR FECHA Hox
INICIO FIN
Apoyo y seguimiento a
los archivos de Registro y control 27/12/2019 12:00 am 1:30 pm
Instituto.

ORDEN DEL DIA

1. Seguimiento al Proceso organizacién de archivos de gestion.
2. Socializacion de PGD, PINAR, TRD y pautas para organizacién de Archivo - Transferencia
documental. B
3. Socializacion Guia de pérdida documental Acuerdo 07 del 2014.
4. Formato unico de inventario documental FUID.
5. Acuerdo 02 de 2014 de Hoja de control.
6. Orientaciones sobre la Tabla de retencién documental.
No. NOMBRES Y APELLIDOS CONVOCADOS | INVITADOS erlSTlgo
¥
2.
3.
TAREAS Y COMPROMISOS ANTERIORE 5
; ’
No. ACCION RESPONSABLE | PLAZO SEGUIMIENTO F::AUFA Sg
DESARROLLO _
El objetivo principal de la visita realizada en las instalaciones del Iri:tituto de Proteccién y Bienestar

Animal es la de poner en conocimiento a la Area de Registro y contr |, las normas archivisticas para la
Gestion Documental establecidas en la Ley 594 del 2000, Ley General e Archivos, y el Acuerdo 042 del
2002, por el cual se establecen los criterios para la organizacion ¢ los archivos de gestion en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, se reguia el Inventario Unico Documental
y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

Se realiza una verificacion aleatoria de los expedientes que genera 2 unidad, se evidencia la buena
foliacion y la correcta identificacion de este, segun la Tabla de retenci’ 1 documental; de igual manera la

organizaciéon cronolégica del expediente en este momento la docuiicintacién no cuenta con gancho
metalico o elementos que puedan dafiar el documento, se dejan oporti i lades de mejora las cual radica
en cambiar la A-Z por la carpetas institucionales y el diligenciamient. del Formato Unico de inventario
documental.
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Por otra parte, se recuerda que la gestién documental tiene 3 pilares fundamentales:

1. Organizacién: Dentro de este se debe enfocar la clasificacion, identificacion e inventarios de la
documentacion.

2. La conservacion de la documentacidén: Esta hace referencia a como debo de mantener la
informacién, en ambientes adecuados y en unidades de conservacion “cajas y carpetas’.

3. Consulta de expedientes: Debe realizarse la adecuada consulta y/o préstamo de los expedientes,
teniendo en cuenta la utilizacién de los instrumentos de control archivisticos como la hoja de
préstamos de expedientes.

En el afo 1989 el Archivo General de la Nacion expide la Ley 80, esta hace referencia al archivo total y a
la clasificacion de las fases de archivo de Gestion, Central e Histérico; nosotros como Instituto
manejamos dos de las tres fases: Gestion y Central, luego de la transferencia del Archivo Histérico su
custodia esta a cargo del Archivo Distrital de Bogota, por tal razén, es sumamente importante que todos
los expedientes cumplan con la norma actual archivistica.

Se realiza un ejemplo con la Tabla de retencién documental, para que el inventario sea trabajado a partir
de la misma. Asi mismo, se realiza la verificacién del Formato Unico de inventario documental y su
correcto diligenciamiento.

> Pautas para la organizacion de Archivo - Transferencia Documental:

Hay que tener en cuenta los 8 procedimientos documentales formulados, con los cuales se manejan la
gestién documental, estos son:

Planeacion de la gestion.
Produccion documental.
Gestion y tramite.
Organizacion documental.
Transferencias documentales.
Disposicion de los documentos.
Preservacion a largo plazo.
Valoracion.

0 Sl o e gl B

Para realizar los procesos con eficiencia y efectividad, la idea central es enfocarnos en el numeral 4:
organizacién documental y, de esta manera, se prepara el archivo a entregar con su respectivo FUID
actualizado, para que el archivo Central del Instituto reciba las transferencias documentales.
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La identificacion de las Unidades de conservacién se debe realizar a lapiz, aplicando las tablas de
retencion documental de cada area (serie y subseries), y se debe diligenciar de acuerdo con su
contenido o tipo documental.

»

v

v

Cada carpeta debe contener su respectivo rétulo, debidamente diligenciado, de acuerdo con las
tablas de retencion documental para cada area.

El expediente se conforma de documentos originales y organizados de forma cronolégica, donde el
primer documento es el mas antiguo y el tltimo el mas reciente, o iespetando el orden original y el
principio de procedencia.

La foliacion se debe realizar por hoja en la parte superior derecha dependiendo de la orientacién del
documento; el expediente debe contener 200 folios, con un 11«0 de 210 folios, esta debe
realizarse en forma de libro, haciendo referencia a que el primer foli. siempre sera el mas antiguo.

Si el expediente contiene mas de 210 folios se abrira un segundo tumo, la foliacién debe ser contintia
en los demas tomos, ya que al partir la foliacion sc hace referencia . que son expedientes totalmente
diferentes.

Si el expediente contiene una o mas foliaciones, estas se anularan con una linea oblicua dejando una
foliacion o borrandola si se encuentra a lapiz.

El expediente debe estar encarpetado a tamafio oficio, justificaco en la parte superior, esto para
garantizar la foliacion de todos los documenics: el legajudor « ubica a manera de libro y el
expediente no puede contener ganchos, grapa. o ningun elein o metalico. Ademas, se da la
orientacion de, en lo posible, no conservar fotocopias o docume: lus en papel quimico, o que no
hagan parte del expediente, si aplica.

Se debe tener en cuenta la importancia de realizar la depuracidn | expediente, esto quiere decir
que se debe retirar la duplicidad del documento. Sin embargo, se | .ce énfasis en que la depuracién
no es lo mismo que la eliminacion, ya que este Ultimo proccso de nde de la aprobacion del Comité
interno de archivo, para lo cual se debe adjuriar el acta de elii. wcidn documental y el Formato

Unico de inventario documental.

Para el caso de las transferencias documentales es de resaltar qu = se deben cumplir dos principios
basicos:

v Tiempos de retencién segun la Tabla de retencion y, ademas,
v que el expediente se encuentre cerrado.

Acuerdo 02 del 2014 AGN: Es de caracter obliga orio que todo ex, icnte debe contener la Hoja de
control, esta debe estar incluida de manera individual y esta no lle . (& foliacion.

El archivo Central recibira la documentacion a t ansferir segin (unograma de cada una de las
areas. Gestion documental, al final del proceso, realizara una Uit verificacion que estara a cargo
del técnico de Gestion documental del Instituto de Proteccion v [ ostar Animal, quien dara el aval
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para realizar la transferencia documental. Cada area debera realizar la entrega de sus expedien@es
presentando el Formato tinico de inventario documental impreso a doble cara y firmado, este también
debe ser enviado al corren institucional gestiondocumental@proteccionanimalbogota.gov.co

v

recibidas y hallazgos encontrados.

Acuerdo 07 de 2014 Guia de pérdida documental. En dado caso de que un documento o expediente
se pierda o se deteriore es importante hacer notar que es responsabilidad de la oficina custodia de Ia
informacion realizar las notificaciones al lider del proceso y a Gestién documental; asi mismo, realizar la
denuncia formal a la Fiscalia y hacer la reconstruccion de la informacion, ya que estos son los pasos

mas importantes de esta guia: notificar, denunciar y reconstruir.

En lo que se refiere a las politicas de cero papel, no se debe imprimir documentacion a menos que sea

estrictamente necesario.

Finalmente, es deber del Archivo Central del Instituto realizar una Ultima verificacién de la
documentacion recibida, v levantar el acta de entrega donde se relacionara la cantidad de unidades

TAREAS Y COMPROMISOS

No. ACCION

RESPONSABLE

PLAZO

depuracion.

Verificar foliacién, organizacion del expediente y

Todos los funcionarios =
y colaboradores de la
Oficina.

27 de enero de
2020.

Correcto diligenciamiento del Formato Unico de

Todos los funcionarios

27 de enero de

& inventario documental y actualizacion constante. yoggi!sgoradores dela 2020.
Todos los funcionarios o7 de ariers de
1. Remplazar las A-Z por carpetas institucionales y colaboradores de la

Oficina.

2020.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES

no se adjunta listado de asistencia.

Quien elabord esta acta y quienes la aprobaron fueron las personas que asistieron a esta reunién, por tal razén,

APROBO
NOMBRE Y APELLIDO CARGO/ENTIDAD FIRMA
1.
2.
ELABORO
NOMBRE Y APELLIDO CARGO/ENTIDAD FIRMA

1. Yoset Tovar Barbosa

Contratista, area de Gestion

documental
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