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Apertura reunion

Socializacion de lineamientos para la gestion documental

Explicacién de las series documentales

Diligenciamiento de la hoja de control
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DESARROLLO DE LA REUNION

El dia Miércoles 4 de marzo de 2026 siendo las 10:30 am en el marco de las actividades del
programa de Agua y Saneamiento Basico, se llevd a cabo reunion de coordinacién con el equipo
encargado de las acciones de Inspeccion, Vigilancia y Control (IVC) a los acueductos rurales y
urbanos, con el fin de establecer lineamientos técnicos y administrativos para el desarrollo de las
visitas, toma de muestras y levantamiento de informacion en campo.

Se llevo a cabo una reunion entre el area de Archivo de la Secretaria de Salud y los contratistas del
programa de Agua y Saneamiento Basico, con el propésito de fortalecer los procesos relacionados
con la organizacion, manejo y entrega adecuada de los documentos que hacen parte de la gestion
administrativa y técnica del programa. Durante este espacio de capacitacion y orientacién, el equipo
del area de Archivo explicé detalladamente los lineamientos institucionales y los parametros
establecidos para garantizar que la documentacion producida en el ejercicio de las actividades del
programa sea organizada conforme a la normatividad archivistica vigente.

En el desarrollo de la reunién se abordaron temas fundamentales para la correcta gestion
documental. En primer lugar, se explicd el manejo de las series documentales, indicando a los
contratistas la importancia de clasificar los documentos de acuerdo con las tablas de retencién
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documental establecidas por la entidad, con el fin de facilitar su organizacion, consulta y
conservacion. Asimismo, se enfatizd en que cada documento debe ser ubicado en la serie
correspondiente para mantener la trazabilidad de la informacién y permitir una adecuada
administracién del archivo institucional.

De igual manera, el area de Archivo socializé el procedimiento para el diligenciamiento de la hoja de
control, documento que permite llevar un registro ordenado de los documentos que conforman cada
expediente, garantizando asi un seguimiento claro y organizado de la informacién contenida en
cada carpeta. Se explico que este instrumento es fundamental para identificar el contenido
documental y asegurar la integridad de los expedientes durante su consulta o traslado.

Otro de los aspectos abordados fue el correcto diligenciamiento del Formato Unico de Inventario
Documental, el cual debe ser utilizado para registrar y relacionar de manera detallada los
documentos que se entregan al archivo. Se explic6 que este formato permite identificar cada
expediente, su contenido, fechas extremas y demas caracteristicas necesarias para facilitar su
control y localizacion dentro del sistema archivistico de la entidad.

Asimismo, se brind6 una explicacién clara sobre el proceso de foliacion, indicando que cada hoja de
los expedientes debe numerarse de forma consecutiva en la parte superior derecha, utilizando lapiz
de mina negra, con el objetivo de mantener un orden documental adecuado y evitar la pérdida o
alteracion de informacion. Se resalté que la foliacibn es un procedimiento esencial para la
organizacion del archivo y para garantizar la integridad de los documentos a lo largo del tiempo.

Finalmente, durante la reunién se dejé constancia de que el area de Archivo de la Secretaria de
Salud se encuentra permanentemente disponible para brindar acompanamiento, resolver
inquietudes y apoyar a los contratistas en todo lo relacionado con los procesos de gestién
documental. Se reiterd la importancia de mantener una comunicacion constante con dicha area, con
el fin de asegurar que la organizacién y entrega de los documentos se realice de manera correcta,
cumpliendo con los lineamientos institucionales y contribuyendo al fortalecimiento de Ila
transparencia, la trazabilidad y la conservacién de la informacién dentro de la entidad.




Alcaldia de

PERE'RH ACTA DE REUNION

Version:01 Fecha de Vigencia: Enero 17 de 2024

Fecha: 04/03/26 Acta No: Hora Inicio: 10:30 am |Hora Fin: 11:30 am

Tema: Capacitacion de archivo

Registro fotografico

4/03/2026 at 10:55:24 4/03/2026 at 10:55:25
Carrera 7 18-54 Carrera 7 18-54
Pereira 660002 Pereira 660002

Risaralda Risaralda
Colombia Colombia

Mg
1k “!

Sl Ji
fliisa=




Alcaldia de

PEREIRA

ACTA DE REUNION

Versién:01

Fecha de Vigencia: Enero 17 de 2024

SEGUIMIENTO
FECHA DE Ejecutado
No. COMPROMISO RESPONSABLE CUMPLIMIENTO ] Si/No
Sl NO
1
2
3
4
5
6
7
g o=
9 ~_
10
11 iy
12
13
14 / ~
15



Juan Camilo Echeverri

Juan Camilo Echeverri


@riseon ——

voane sz SN C0 | Ao | Yoy (it onmeseunserors, N A0 T

- s v Q\r Sa\ha%\] R0 64 O 02D, st 3008
lone Con | X tipo de actividad se Co x

e Ot Ar(‘ﬂm“
|Objetivo:

l«mmml
Uit | FtwcmeTmr e proww.

retaria / Dependencla Cargo - Celular -
rﬂ;m«—.‘ I3 L\”«Lc $51‘>—1 A Teceicuo €7 P 7‘!{.\:}1‘ ul. r—/’)‘ra"m} E_f
Dolign 1. Dian SSPoSs  [Nermio En IO Joluinos eriae proihgan A
r\r\.\\ow\{ Gw~ Scko SSPYSS Tewarce FHUITOR  [rconec30M @gmal. e L

e
02055 T. Feinindex | 55035 Condedista _ [3136954024 | fhecmndia i@ amal. com W2

‘u:oatgudm'* T R A WL A WP, Z‘f‘““ﬁ(

\dﬂd/q Osie_ 1. [BSP S5 | Cordebitda [Bizes327adf I sbeosiomed s /A
& IRadsp [ oR & s onented  smbecaee | SHRIENEAMRYR, | AU K

Salﬁ éuulwo ‘b@ SP & | Couhalida  [3189065127 uqm«lmohu(m watl 0ot | d et duonlers]
Jm hﬁu@_&ﬁ‘é Gl 32620z frotiedydlon | Moy

Lo\ Qlgros ol [ S5 Conbodieh  [3236109% [rnvdlipednos o,
ool Vclonhiy FbT(m séi'qus N RZ22IErz | brarons@mailgon paz
Heclo Haki\bngal | <38yss [ Contalida [z0830) [ Wb~ 193 6@l ol
Mono Noe Solggar | SSPAss | Conrons Ao |21 apissao| Wi 3oloy, £552 smey s oy

Q\AWPTA (L0 * | cop S ANV 25!
e S S YT e st

<

Scanned with

& CamScanner’:


https://v3.camscanner.com/user/download

Bﬁﬁﬁm it e s s

— xm APxa ([pgg fancamianto o &)ﬁﬂ\m Aomo. T B

}ETW%W‘!QJMW&%«M i 000N st %00}
ks Tpaciogn Achng fmﬂmm

™ O looveins e Adyivo s Jawetor

Cargo Celular Correo Electrénico.
oy Cmpoane. | S8 Qo s ranooeoioRqual (n vhm(bm\\u\-
155 N
e
—<
//
\
S

— L

Scanned with

‘B CamScanner’:


https://v3.camscanner.com/user/download
Juan Camilo Echeverri

Juan Camilo Echeverri


