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ACTA N° 145
FECHA: Bogoté, 13 de diciembre de 2023.
HORA: 11:00 a.m.
LUGAR: Centro Comunidad de Cuidado Tierra Del Sol.
TEMA: Etapas del archivo.

ASISTENTES: Talento Humano de Centro Comunidad de Cuidado Tierra Del Sol
ORDEN DEL DIA:

1. Introduccioén

2. Objetivos

3. Metodologia

4. Materiales

5. Retroalimentacion

DESARROLLO:

1. INTRODUCCION

En términos generales se explicara las tres etapas del archivo, su nivel de consultay forma
es que se realizan las transferencias documentales.

2. OBJETIVOS

- Explicar que es el archivo de gestion.

- Explicar que es el archivo central.

- Explicar que es el archivo de histérico o muerto.

- Explicar niveles de consulta en cada archivo.

- Explicar cobmo hacer una transferencia documental.
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3. METODOLOGIA

Se da inicio a la capacitacion informando que mediante el Acuerdo 027 de 2006 se
actualizo el glosario utilizado en gestion Documental.

Se explica que un archivo de gestién comprende toda la documentacion que es generada
y es sometida a continua consulta y/o utilizacién administrativa por las oficinas productoras
0 personas que asi lo soliciten, en funcién de dar respuesta a los tramites que asi lo
requieran.

Se expone en cuanto al archivo central, es aquel que esta conformado por la
documentacién proveniente de las transferencias provenientes del archivo de gestion.

Se informa la funcién del archivo historico o muerto haciendo énfasis en la diferencia del
archivo histérico el cual tiene como funcién preservar la informacién dado su valor histérico
para el pais el cual se encuentra en custodia del Archivo General de la Nacion y del
Archivo de Bogotd, en cuanto al archivo muerto hace referencia a todo archivo de una
empresa que ya no hace parte de su parte activa dentro de las operaciones de la
organizacién pero aun no puede ser eliminado por los tiempos establecidos en la TRD.

Mediante una gréafica se explica de manera porcentual el nivel de consulta de la
documentacién en cada uno de estos archivos mencionados.

Se explica que es una transferencia documental la cual corresponde al traslado controlado
de fondos documentales una vez que estos han cumplido con el plazo de permanencia o
conservacion estipulado por la TRD de la institucion. Se explica que existen dos tipos de
transferencias documentales que son la primaria que consiste en la transferencia de la
documentacion del archivo de gestion al archivo central y la secundaria que consiste en
la transferencia de la documentacién custodiada del archivo central al archivo muerto o
histérico dependiendo de su valor.

Para hacer dichas transferencias se deben realizar mediante la aplicacién de tablas de
retencion documental y de valoracion documental vigentes y la elaboracion del inventario
documental. Todo este proceso se realiza con el fin de dejar trazabilidad del archivo.
Adicionalmente para realizar una transferencia documental se deben seguir los siguientes
pasos:

Verificar los tiempos de retencion de cada archivo en la TRD

Organizar los archivos a transferir

Alistar los archivos y registrar en el FUID

Solicitar el formato de transferencia documental o eliminacién segun sea el caso

PoONE
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4. MATERIALES

- Presentacion referente a la teméatica a tratar
- Computador
- Video beam

5. RETROALIMENTACION

Fortalecer el glosario de los términos utilizados que se manejan en Gestion Documental y
adicionar al vocabulario nueva terminologia y conocimientos nuevos.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion

Hacer uso adecuado del vocabulario vy Talento Humano

fortalecer el vocabulario técnico propio de | T ri-o Gestion Mensual
Gestion Documental.

Documental
CONVOCATORIA. No aplica.
En constancia de lo anterior firman:
Nombres y Apellidos Gargo o Tipo de Dependencia Firma

vinculacion
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Anexos: Registro fotogréfico, registro planilla de asistencia y presentacion.

Elaboré: Jennifer Miranda — Técnico Gestion Documental CCC Tierra del Sol
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REGISTRO FOTOGRAFICO

LAS TRES ETAPAS

DEL ARCHIVO

ARCHIVO CENTRAL

Unidad administrativa que
coordina y controla el
funcionamiento de los
archivos de gestion vy e
rebne los documentos
transferidos por los mismos -
una.. vez finalizado su {
frémite. y cuando suf ' | ==

consultaes constante. ) .
LJO

FRECUENCIA DE CONSULTAS

y 0> / 20%
MUERTO O
GESTION HISTORICO

CENTRAL

PASOS PARA UNA TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL

1. Verificar los tiempos_de
retencion de cada TRD

2. Organizar los archivos a
trasferir

3. Registre en el FUID los

archivos para la
fransferencia i
4. Diligencie el formato
para transferencias o f‘ &L
4

eliminaciones segin sea
el caso
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ARCHIVO DE GESTION

Archivo de la oficina
productora que reune
su documentaciéon en

trdmite, sometida a
continua utilizacién v
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ARCHIVO HISTORICO

Archivo al cual se transfiere del
archiyo central o del archivo de
gestion, la documentacion que,

or decision del ronesponmen?o v

omité e chiv debe
conservarse puman o te,
dado el valor que ad pal
lainvestigacion, la ciencia \o
culturg. Est e Mpo de archiv®
tambien ede conservar
documemos h\s oricos recibjdos
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voluntario, adquisicion o
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TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Conisiste en el traspaso
fisico o digital de los
documentos en sus
respectivas unidades de
conservacion, teniendo

en cuenta los fiempos = =

de conservacion

establecidos en las f | »
|4

fablas de retencion y
valoracion documental.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA

Eédigo; FOR-GD-023

' Versién: 1

'Fecha: Memo 12023023863 - 14/08/2023

lPﬂgfna: idet

2. Lugar: COMUNIDAD DE CUIDADO TIERRA DEL SOL

3.Fechayhora: |3 .42-2023 11:00 am
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Tral.imiento ue datos personzles: Los datos personales aqui consignados tienen cardcter confidencial, razén por la cual es un deber
regelro 50 penz de las sanciones legzles & que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.

¥y un compromiso de los asistentes y de la SDIS no divulgar informacion alguna en propésita diferente a la de este
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