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ACTA N°

FECHA: Bogota, 29 o mayo.

HORA: 11.00am

LUGAR: ,\T | Cof.‘monciao'o- La Florirsa |

TEMA: VISITA DE SEGUIMIENTO PARA REVISION DE LA GESTION DOCUMENTAL

ASISTENTES: Alejandra. Serredoe auxiliar Pedqgéjica, JEnT(ey
Totona Calderen coaidhnadera,

ORDEN DEL DIA:
1. |dentificacién de volumetria del archivo de la unidad operativo- proyecto o Servicio.

>

2. Revisién organizacion de historias sociales, segun instructivo de organizacion de expedientes
INS- GD-003

3. Concertacion de compromisos.

DESARROLLO:

1. Identificacion de volumetria del archivo de la unidad operatival proyecto o Servicio:

Cobrtura unidad operativa | 4 26' i PO SR 7 T
e R e K e SO PR S e R e N aTcCin 2 .

“Cantidad de expedientes de Fecha /"ggm_;qag

‘beneficiari@s en atencién. | A ~ |decajasde| 4 ()
e e 1B S atneidn| |
‘ (Fechas “Cantidad ™~
|2 - /| (Rango de de cajas de | 3

| THiempo). ‘egresos

Cantidad de expedientes de
‘heneficiari@s -
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2. Revision organizacion de historias sociales

El expediente fisico estd organizado con el documento més antiguo en la parte
superior de la carpeta y el méas reciente en la parte inferior
2 Los documentos estén ubicados al interior de los expedientes de acuerdo con el
orden cronolégico en que se surtieron los tramites

3 Los documentos estén ordenados por la fecha del radicado de entrada o la fecha
de entrega del documento de salida. (En caso de no encontrar fecha alguna en el
documento debe respetarse el orden del tramite)

4 Los documentos que tiene anexos estdn organizados por la fecha del documento
principal. (En el caso de que el documento contenga varias fechas, este debe ser
ubicado cronol6gicamente, de acuerdo con la fecha de ultimo trdmite administrativo
o fecha de cierre)

5 Los expedientes estdn cerrados una vez finalizado el tramite administrativo que le
dio origen o cumplida la situacién descrita en las TRD. Acta de cierre de historias
sociales (FOR-GD-015), versidn 1: 23-08-2016.

6 Los documentos al interior de las carpetas estén alineados en la parte superior para
su perforacién (Tamafio oficio).

7 En la conformacién del expediente los documentos son originales y evita la
conservacién de duplicados, borradores o copias adicionales.

8 los doc s en formato or a media- estan adheridos a una hoja papel
bond tamario carta, aplicando pegante para papel por los bordes del documento.
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9 La foliacién de los documentos se realiza en la parte superior derecha del folio, en
el mismo sentido de lectura del texto del documento, sin enmendaduras ni
tachaduras, de manera legible, sin repetir numeracién y en un espacio en blanco.

10 La foliacién de los expedientes que contengan series complejas (series o subseries

conformadas por varios tipos documentales ejemplos: Historias Sociales, Historias
ontratos, etc.) se realiza sobre la totalidad de unidades de

b
conservacion (legajo, carpeta, tomo. etc.) de manera continua.
10 La foliacién se efecttia Unica y exclusivamente en lapiz de mina negra y banda tipo

HB o B.
12 - En los expedientes hibridos debe foliarse el formato Testigo documental (FOR- N == oloozrve

GD-018) y almacenarse en el expediente fisico y en el repositorio electrénico.

NANYIAY SR AYSSAS RN

Los documentos que conforman el expediente estan organizados de acuerdo con \/

los trdmites y respetando la ordenacién cronolégica del expediente.

14 La hoja de control (FOR-GD-013) es diligenciada y actualizada en la medida que \/ b
se van ingresando los documentos en la etapa de gestién del expediente.

15 En el formato hoja de Control (FOR-GD-013) cuando un documento contenga

anexos, esta descrito uno a uno en el campo descripcién del tipo documental. ‘/

-(La descripcién puede hacerse en el mismo renglén o en renglones separados, las

dos formas son validas para su registro).

-Para el registro de los anexos en el campo fecha de documento puede

diligenciarse con la fecha del documento principal o dejar la anotacién donde se

indique que el documento no tiene fecha con cualquier tipo de caracter (Sin Fecha,

SF, Campo en blanco, etc.) o cualquier simbolo que indique lo contrario). ;

16 | Todos los documentos fisicos que hacen parte de un expediente hibrido o virtual NO S by ervd
deben ser relacionados en el formato Hoja de control (FOR-GD-013) para

garantizar su integridad. : .

17 El formato Hoja de control (FOR-GD-013) se lleva a cabo por cada unidad de
conservacién (legajo, carpeta, tomo, etc.) del expediente, una vez cerrado el \/

expediente se coloca al inicio de cada unidad de conservacion.

18 La Hoja de control (FOR-GD-013) en la etapa activa puede ser diligenclada de \/

r ui ;

forma electrénica, sin embargo, la misma deb

-Cuando se complete la totalidad de folios por carpeta, -Cuando se prestan, -
Cuando sean trasladados o existan cambios de responsabilidad -Cuando sean
solicitados por entes de control internos o externos. -Cuando se finalizan los
convenios y/o contratos. -Cuando se clerre el expediente. -Cuando cambie la
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version del formato, -En el momento de la transferencia debe ser impresa e incluida
en la Unidad de conservacién correspondiente.

19 Cuando existan actualizaciones de la Ho Control se deben tener en cuenta las
siguientes instrucciones para el uso del nuevo formato: -Debe utilizarse para
expedientes creados desde la fecha de publicacién de la hoja de control en
adelante, -Debe utilizarse para los expedientes que no tengan hoja de control.
-Debe utijjzarse cuando se genera traslado, se debe cerrar la existente y utilizar la \/
nueva versién, -Cuando existan ajustes a la hoja de control en las versiones
anteriores, debe utilizarse la nueva versidén y conservarse la antigua en el
expediente como evidencia del ajuste. -Cuando cumpla la totalidad de folios de la
carpeta y requiera abrirse un nuevo tomo del expediente. -Cuando exista el clerre
del convenio y/o contrato se cierra |a hoja de control y se abre con la nueva version.
-En expedientes abiertos en los cuales se esté diligenciando la hoja de control esta
vigente se mantendrd hasta el diligenciamiento completo del instrumento de
descripcién. Posterior a esto debe utilizarse el nuevo formato publicado en el mapa
de rocesos

Todas Ias umdades de conservac:on estén :denm' cadas de acuerdo con eI formato
Rétulo para carpeta (FOR-GD-014) y/o formato Rétulo para caja de archivo (FOR-
GD-007). * El rotulo puede ser impreso para su diligenciamiento para ser adherido \/
a la unidad de conservacion.
El diligenciamiento del rotulo preimpreso en las unidades de conservacién debe 2;_
reahzae en Ié iz.

21 La oﬁcma productora controla y actuauza el |nventano de Ios expedlentes en el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID (FOR-GD-017).
*Es obligacién de todos los funcionarios o contratistas, trasladados o desvinculados
entregar los expedientes bajo su custodia debidamente inventariados utilizando el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID (FOR-GD-017).
22 El inventario documental es verificable y la ordenacién del inventario corresponde
a la organizacién fisica o electrénica establecida para los expedientes, para lo cual
debe incluirse la nomenclatura definida en el almacenamiento de la unidad en el
Archivo de Gestién.

23 Cuando se realizan traslados o remisiones de un expediente entre una oficina
productora, unidad operativa, contratistas o funcionarios, con el fin de dar
contmuld%d a la organizacién documental y a la custodia de la Unidad de
Conservacién, se diligencia el Formato Unico de Inventario Documental — FUID
FOR-GD-017

Cada oficina productora debe identificar las ubicaciones de los depdsitos donde se
custodia la documentacién utilizando la nomenclatura y asignando un numero
consecutivo. /
ARCHIVADOR CAJONERA VERTICAL= AV

ESTANTERIA FIJA =EF

ESTANTERIA RODANTE= ER

OTRO TIPO DE ALMACENAMIENTO= OTA'
SIN MOBILIARIO =SA

SN

3. Concertacién de compromisos

Posterior a la revision del cumplimiento de los criterios establecidos en la tabla anterior, se
procede a concertar los siguientes compromisos, con el fin de prevenir o corregir el no
cumplimiento de los criterios.

Compromisos:
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Compromisos Responsables Fegha de Ejecucion
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CONVOCATORIA. Se propone una nueva reunion para el dia & é&zﬁh., v
En constancia de lo anterior firman:
Cc Tipod
Nombres y Apellidos 1028, 0 £9 Dependencia * Firma

vinculacién

A Adrea rp-e-i K-Drofe)lcmj LG Docarandal =4

Anexos: Mmsuh =3 ¢ 7 7

Elaboré: A-.«A rea r+-\><3—{ ;
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