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Lugar Idartes

Fecha 16 de abril de 2026 10:00 am — 12:00 pm

Tema Segunda visita de seguimiento en el avance a la organizacion archivo del convenio 9278-2025.
ORDEN DEL DIA:
1. Inicio visita técnica gestion documental.
2.  Criterios de revision documental.
3. Reuvisién archivo convenio 9278-2025.
4. Cierre visita técnica gestion documental.
DESARROLLO:
1. Inicio visita técnica gestion documental.
A las 10:00 a.m. se llevd a cabo la segunda revisién técnica entre el equipo de delegados
documentales del convenio 9278-2025, el equipo técnico de la modalidad Centro Dia al Barrio y los
referentes documentales del Sistema de Gestion de la Subdireccion para la Vejez. El objetivo de esta
segunda revision fue verificar el estado de intervencion, avance y organizacion de los expedientes de
la serie documental PROGRAMAS DE FORMACION de acuerdo a las observaciones dejadas en la
visita de gestion documental del dia 15 de abril de 2026, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos) y demas normas complementarias, asi como de lo dispuesto en el Instructivo de
Organizacion de Expedientes (INS-GD-003) de la Entidad y en el anexo técnico del convenio.
2. Criterios de revision documental.
Se efectud una revision integral de las unidades de conservacion asociadas al convenio, evaluando

Desarrollo | Su estructura, integridad fisica, correspondencia con la serie documental y alineaciéon con los

lineamientos institucionales definidos en el anexo técnico.
3. Revision de archivo convenio 9278-2025.

A continuacién, se establecen recomendaciones técnicas orientadas a fortalecer la gestion
documental del archivo revisado:

3.1 Organizacion fisica y estructural
e Consolidar la estructura de cada expediente garantizando que los documentos
correspondan exclusivamente al proceso o curso asignado.
e Mantener la secuencia documental bajo criterios de orden original y procedencia.
o Retirar elementos no documentales y material accesorio que no forma parte del expediente.
3.2 Procesos archivisticos esenciales
e Implementar la foliacion completa de los expedientes, respetando orientacién, ubicacion y
lineamientos del INS-GD-003.
o Diligenciar la Hoja de Control conforme a la estructura del expediente y a la secuencia
documental.
e Completar y actualizar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) asegurando
consistencia entre lo fisico y lo registrado.
e Garantizar la rotulacion técnica de carpetas y cajas segun TRD, FUID y lineamientos
institucionales.
3.3 Calidad documental
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o Verificar que los formatos estén completos, legibles, sin tachaduras y con firmas cuando
corresponda.

e Incorporar los documentos faltantes y asegurar que no existan documentos sueltos o sin
integrar.

e Mantener la perfilacion y perforacién a tamano oficio para facilitar conservacion y consulta.

3.4 Cumplimiento normativo y trazabilidad

e Aplicar de manera uniforme los lineamientos del Instructivo INS-GD-003 en todos los
expedientes.

e Asegurar la trazabilidad documental mediante registros actualizados y controlados.

o Fortalecer la articulacion entre equipos técnicos y documentales para garantizar la
actualizacion oportuna de los expedientes.

4. Cierre visita técnica gestion documental.

Los asistentes fueron informados sobre la necesidad de integrar de manera completa y sistematica
las unidades de conservacion en los procesos de gestion documental establecidos en el anexo
técnico, con el fin de garantizar la adecuada trazabilidad, control y cierre archivistico del convenio.
Esta integracion debe realizarse conforme a los lineamientos del Instructivo INS-GD-003 y a las
obligaciones definidas para la serie documental Programas de Formacién.

Para la identificacion y verificacién de los criterios técnicos aplicados durante la revisién, se deberan
remitir a la base de datos correspondiente, en la cual se registra los resultados detallados del proceso
de analisis documental.

A la presente Ayuda de Memoria se anexa la base de datos en Excel utilizada para el proceso de
revision, la cual constituye el insumo técnico que soporta la evaluacién realizada sobre las unidades
de conservacion.

Finalmente, se establece que, para la finalizacion del convenio, debera encontrarse subsanado el
100% de los expedientes pertenecientes a la serie documental, garantizando su organizacion integral
y el cumplimiento de los lineamientos archivisticos vigentes.

Siendo las 5:30 pm se finaliza la visita de seguimiento.
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