CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL

05 DE MARZO DE 2026

& 5o

ETAPA 1:
ORGANIZACION

ETAPA 2:
CONFORMACION

ETAPA 3:
DESCRIPCION
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. documental segiin series y subseries listadas en la Tabla de Retencion

Documental (TRD) e identificacion y depuracion de copias y documentos de

apoyo.

. dv los documentos que componen las series previamente
asiticadas.

Limpieza y retiro de material abrasivo. (Cintas adhesivas, metal como grapas,

ganchos v legajos).
e Conformacion de carpetas y/o expedientes. (maximo 200-240 folios).
e Foliacion.

e Diligenciamiento del tormato "Hoja de Control”.

e Diligenciamiento del “Formato Unico de Inventario Documental FUID".

o Rotulacién de carpetas y cajas en lipiz con denominacion con base a la Tabla de Retencion

Documental (TRD).
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y tambien queria preguntar si

van a realizar capacitacion para
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15. En cumplimicnto a la Dircctiva Presidencial 004 de 2012 “Palitica Cero Papel”, todos los expedientes en ==
A e domeniak
trimite inactivo (cerrado) cuyo volumen documental no supere Jos 50 folios podrin ser agrupados en una X
misma carpeta, teniendo en cuenta que cada uno deberi estar separado por su respectivo “Formato Heja de
Contral de Fpedientes” codigo GDI-GPD-1003, ¢l cual funcionari como separador para cada trimite, LP
£
G
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respetando ¢l principio de diferenciacion de expediente. Fin ese sentido, si fucron agrupados 3

expedientes deberan encontrarse 3 hojas de control, una por cada uno respectivamente, como se muestra
4 continuacion

gracias

I Hop de control (GDI-GPD-FO03) del expediente (a partie del a0 2013)
* 1 expediente intervenido.

® Hop de control (GDI-GPD-1003) del a0 2013)
- - :

* Hop de control (G
o Expediente intervenido.

¥ tambien queria preguntar si

capacitacin para

Nota: Por re
Controlada”.

onsabilidad ambiental no imprima este documento, Si este dacumento se encnenira impreso se considera “Copia o
L rersiin vigente sc encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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La respuesta se ha enviado.

Algo import

e que puede hacer a

sntinuacién

uardar mi respuesta

Mcrasott Forms

iPreparese para su propia invitacién al evento! _”h ‘
Comenzar ahora =

pip—

Microsoft 365

Microsaft Forms | Encuestes cuesbonsncr
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deos con tecnclogis de mteligencs art
este formulara no he pr

o una dedarac acidd scbre
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