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Tema: Embalaje Libros de Gran Formato

Dependencia (Direccion / Oficina) Proceso

Gestion Documental

Subdireccién de Bienes y Servicios

Objetivo Fecha: 21 abril 2026
Asistencia Técnica:
Tipode | Asesoria( ) Capacitacion ()
reunién  |orientacion (X) Acompafiamiento (X)
Brindar lineamientos técnicos Otro ()
para el embalaje, organizacion, | Modalidad: | Presencial (X) Virtual ( ) Mixta ()

foliacion e identificacion de
libros y documentacion,
orientados a su adecuada
preparacién para procesos de | Hora Inicio: 02:00 p.m. Hora Fin: 03:00 p.m.
traslado y transferencia
documental a los referentes de la | Notas por: Angie Karina Torres
Direccion Financiera 053000.

Lugar: Edificio Administrativo- Piso 3

Proxima Reunién: No Aplica

Quien cita: Angie Karina Torres

TEMAS Y COMENTARIOS TRATADOS *

En el marco de las actividades de acompafamiento en gestién documental, se llevd a cabo una jornada de
orientacidén técnica con el proposito de socializar lineamientos para el embalaje, organizacion e identificacion de
libros y documentacion objeto de traslado o transferencia, garantizando su adecuada conservacién y cumplimiento
de los criterios archivisticos establecidos por la entidad, a los referentes de la Direccién Financiera, grupo de
tesoreria y grupo de trabajo de contabilidad.

Durante la sesion se abordaron los siguientes temas:
1. Lineamientos para el embalaje de libros.

Criterios para almacenamiento en cajas.

Conservacion total y aplicacién de TRD.

Rotulacion e identificacion.

Foliacion de documentacion.

Registro e inventario documental.

N o g ks~ DN

. Registro Fotogréfico.

Tl . [embalaie deli

Se socializaron los criterios para el embalaje de libros en procesos de traslado y transferencia documental,

indicando que este procedimiento busca garantizar la conservacién y proteccién fisica de la documentacion,
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especialmente aquella con disposicion final de conservacion total.

Se preciso que:
e Todo libro debe entregarse protegido adecuadamente.
e Silos libros caben en cajas referencia X200 o X300 y estas cuentan con tapa firme, pueden entregarse en
cajas sin embalaje adicional.
e Silos libros no caben en cajas o las cajas no cuentan con tapa, deberan embalarse individualmente con

material de proteccion.

—— I . .

Se orient6 que:
e Las cajas deben estar completas y en buenas condiciones.
e Latapa debe ajustar correctamente; si queda suelta, no cumple funcién de proteccién.
e Los libros deben organizarse preferiblemente acostados para evitar deterioros.

e Los libros de gran formato que no ingresen en cajas deben entregarse embalados.

— l cacion de TRE

Se explicé que el manejo de los libros depende de la disposicion final definida en la Tabla de Retencién
Documental (TRD), sefialando que:

e Los documentos con conservacion total requieren especial proteccion.
e Laidentificacion de esta disposicidn se verifica directamente en la TRD.

e Estos documentos deben recibir medidas que garanticen su preservacion a largo plazo.

51 o [dentificacis

Se indicé que tanto los libros embalados como las cajas deben ir plenamente identificados, incluyendo:

e Oficina productora.

e Serie y subserie documental.
¢ Numero de caja.

¢ Numero de carpeta o libro.

¢ Informacion que coincida con el inventario documental.

Se recomendo elaborar e imprimir rétulos tipo carpeta para facilitar la identificacién y control.

s i —

Se brindaron orientaciones frente al proceso de foliacion:

e Ladocumentacion objeto de transferencia debe foliarse conforme a lineamientos archivisticos.
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e Ladocumentacion destinada a eliminacion no requiere foliacion.
e Debe retirarse material abrasivo (ganchos, clips, entre otros) en documentacion de transferencia.

e Los documentos plegables que puedan afectar la integridad de la informacion al desplegarse deben
manejarse como un solo folio.
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Se record6 que la informacién fisica debe coincidir plenamente con el inventario, registrando:

e Numero consecutivo de cajas.
e Cantidad de libros por caja.

e Correspondencia entre rétulos, cajas, carpetas e inventario documental.
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COMPROMISOS*

ACCION RESPONSABLE FECHA

No Aplica No Aplica No Aplica
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REVISION Y APROBACION DEL ACTA

- DIRECCION/
No | NOMBRES Y APELLIDOS CORREO TELEFONO OFICINA/ ENTIDAD FIRMA
Ricardo Gomez Valenzuela | r2gomez@saludcapit 9033 Direccion Financiera- o peamenteor
! al.gov.co Grupo de Tesoreria Bcao Gemez
Luz Mary Lopez Lmllopez@saludcap 9732 Direccién Financiera- .
2 ital.gov.co Grupo de Contabilidad | = wkayioper
Maria Catalina Rincon mcrincon@saludcapi 9399 Subdireccién de s
3 tal.gov.co Bienes y Servicios Rincon
Ang'e Kal’lna TOH’ES aktorres@saludcaplt 9300 SubdlreCCIén de g e z;‘g’;:f:;‘?"lepor
! al.gov.co Bienes y Servicios g forkaTaes
ASISTENTES

Anexo listado de asistencia SDS-DFO-FT-004.

Nota: Cuando la asistencia es igual o superior a 10 personas, se debe hacer uso del formato Listado de asistencia a
reuniones SDS-DFO-FT-004, segun lo establecido en el lineamiento de Actas de Reunién.

Evaluacion y cierre de la reunion

¢ Selogro el objetivo? Observaciones (si aplica)

Si (X) No ()

* Se podran incluir o eliminar filas de acuerdo con el requerimiento.




		2026-04-30T15:31:48-0500
	María Catalina Rincón Cortés
	Soy el autor de este documento




