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CONVOCA: Gestion Documental DD | MM AA
24 02 2021
LUGAR: Biblioteca HORA
10:00 am

OBJETIVO: Mencionar las buenas practicas de manipulacién de material documental y los programas de
conservacion preventiva que se manejan en ¢l espacio de biblioteca.

“ NMBRE o | CARGb | | AREA ]
Mateo Barrera Contratista Biblioé?:g g:;:c‘:ié"
Erley Florez Operario Biblioé?ﬁfa\égii;:ccién §
Alejandra Padilla Gutierrez Contratista Gegg?rn Dp?: dmer;’::l y

A

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad del personal de la oficina de biblioteca, disminuir los riesgos de
deterioro de los documentos por su manipulacion y familiarizar a los funcionarios con los procesos de
conservacion preventiva de la entidad, se trataron los siguientes temas.

- Uso adecuado de los implementos de profeccion personal, como bata, mono gafas y guantes.
- Lavado constante de manos.

- Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las areas de trabajo ni durante la manipulacién de documentos.

- Instalacién periddica de hidrofitos en depdsitos y oficinas.

- Limpieza periodica de unidades de almacenamiento y estanteria,

-  Saneamientos masivos de los depdsitos.

- Recomendaciones de manipulacion y almacenamiento de los documentos.

- Mantener la temperatura del depésito de material audiovisual

Inicialmente se habld de la naturaleza organica del papel y los procesos inherentes de envejecimiento del
material, y de porque son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccidn personal, por medio
de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que manipulamos, evitando que se
adhieran a nuestra ropa o que entren en contacto directo con nuestras manos o a nuestros ojos, reduciendo los
riesgos de enfermedades respiratorias o cutaneas asociadas; igualmenie se menciond porque no se deben
consumir alimentos durante fa manipulacion de documentos, ya que se pueden generar procesos de
biodeteriorc y manchas, entre otros deterioros sobre papel y demas soportes documentales, al igual que &l
material particulado del ambiente de trabajo proveniente de la manipulacion del material puede caer sobre lo
gue se consume y afectar nuestra saiud.

También se recomendo el lavado de manos y la limpieza constante de la superficie de trabajo para reducir la
carga de material particulado y demas agentes asociados a este en el ambiente.

Finalmente se enumeraron los procesos de conservacion preventiva que se realizan y como afectan
positivamente los archivos y colecciones de la entidad.

Finalmente, se realizé la recomendacién de mantener la puerta del deposito de material audiovisual cerrada vy
asi evitar {as variaciones de temperatura dentro de este espacio.

s
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ACTA DE REUNION
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Versiéon 5
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DE BOGUTA DC.

"CONVOCA: AREA D oo :
CORRESPONDENCIA 25 | 02
LUGAR: AREA DE CONTABILIDAD PR

09:30 a.m.

OBJETIVO: Seguimiento, capacitacién a la aplicacion de [a Tabla de Retencién Documental,
Transferencia primaria al archivo central vigencia 2018 y recomendaciones manipulacién documental

NOMBRE CARGO AREA FIRMA

Profesionat

L Area de Contabilidad
Especializado

Fanny Guerrero Rodriguez

Area de Gestion
documental y
correspondencia
Area de Gestion
Alejandra Padilla Contratista documental y
correspondencia
Area de Gestidn
Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y
cerrespondencia

Profesional

Alba Maritza Cajamarca Universitario

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia.

egutmiento a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental.
2 Capacitacion a [a aplicacién de la Tabla de Retencién Documental.
3. Transferencia primaria al Archivo Central vigencia 2018.

4. Recomendaciones manipulacién d ntal

1. Se da por iniciada la reunién con la funcionaria Fanny Guerrero, responsable del Area de
Contabilidad y ta contratista de Gestion Documental, Carolina Oyola, para realizar seguimiento a la
aplicacion de la Tabla de Retencién Documentai al Archivo de Gestién del Area, encontrando lo
siguiente:

» Afio 2019: Este archivo cuenta con todos los procesos técnicos archivisticos (Clasificacion,
Organizacién, Foliacién, Hoja de Control, Rétulos e inventario documental).

e Afo 2020: Este archivo cuenta con los procesos técnicos archivisticos de clasificacién,
organizacion e inventario documental, se encuentra pendiente consolidar los expedientes con
algunos soportes y poder aplicar ios procesos técnicos faltantes.

2. lLuego, la contratista Carolina Oyola realiza algunas recomendaciones:
+ Se solicita el envio del inventario documental vigencia 2020 completamente actualizado.

e Se socializa acerca de la ubicacién de las nuevas Tablas de Retencién Documental, las cuzales
deben aplicarse para el archivo de este afio.

Pagina 1de 2
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DEBOGOTA BC.

+ Para las Series Documentales cuya Disposicién final sea CT — Conservacion Total, se debe
archivar en carpetas blancas 4 aletas.

« Se socializa acerca de la ubicacion y contenido del documento: GD —~ G — 02 - Tabla de Control
de Acceso, ia cual indica el acceso que tiene cada funcionario a los documentos.

3. La transferencia primaria vigencia 2018, se efectla de la siguiente manera:
% 2 cajas con 25 carpetas.

Serie: Actas
Subserie: Actas de comité financiero

Serie: Comprobantes de contabilidad
Subserie: Comprobantes de egreso

Serie: Comprobantes de contabilidad
Subserie: Comprobantes de ingreso

Serie: Conciliaciones
Subserie: Conciliaciones bancarias

Serie: Conciliaciones
Subserie: Conciliaciones reciprocas

Serie: Declaraciones tributarias
Subserie: N/A

Serie: Estados contables e informes complementarios
Subserie: N/A

Nota: La transferencia documental se efectia sin encontrar observaciéon aiguna. .
4. Por Uitimo, la contratista Alejandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas

practicas de manipulacion de documentos, como el uso de elementos de proteccion, no consumir
alimentos, el frecuente lavado de manos y la limpieza constante de la superficie de irabajo.

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA

Continuar con ia impresion y consolidacion de los
expedientes del afio 2020

Fanny Guerrero Junio 2021

ANEXOS AL ACTA

Si_X _NO_X i Cuéales?

PROXIMA REUNION:
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OE BUGOTA B

"CONVOCA: AREA DE GE DOCUM = K A

CORRESPONDENCIA 25 | 02 2021

LUGAR: AREA DE PRESUPUESTO HORA
09:.00 a.m.

OBJETIVO: Seguimiento, capacitacién a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental,
Transferencia primaria al archivo central vigencia 2018 y recomendaciones manipulacién documental

NOMBRE CARGO AREA FIRMA

. Profesional ;
Fanny Guerrerc Rodriguez Especializado Area de Presupuesto W

Area de Gestion
documental y
correspondencia

' Area de Gestidn
Alejandra Padilla Contratista documental y
correspondencia
Area de Gestion A
Ingrid Carolina Qyola Contratista documental y ' f

correspondencia \’W MM_ &O,ﬁ

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia
Seguimiento a la aplicacién de |a Tabla de Retencién Documental.
Capacitacién a la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental.
Transferencia primaria al Archivo Central vigencia 2018.
Recomendaciones manipulacién documental

Profesional

Alba Maritza Cajamarca Universitario

1.
2.
3.
4.

1. Se da por iniciada la reunién con la funcionaria Fanny Guerrero, responsable del Area de
Presupuesto y la contratista de Gestion Documental, Carolina Oyola, para realizar seguimiento a la
aplicacién de la Tabla de Retencion Documental al Archivo de Gestidn del Area, encontrande lo
siguiente:

e Afo 2019:. Este archivo cuenta con todos los procesos técnicos archivisticos (Clasificacion,
Organizacion, Foliacion, Hoja de Control, Rétulos e Inventario documental).
c Total 1 caja con 7 carpetas.

+ Ao 2020: Este archivo cuenta con todos los procesos técnicos archivisticos de Clasificacion,
Organizacién, Hoja de control, Rotulo e Inventario documental. El proceso de foliacién y la
impresion de la hoja de control, se realizara una vez el expediente cuente copn todos los
documentos. X

o Total 1 caja con 8 carpetas.

2. Luego, la contratista Carolina Oyola realiza algunas recomendaciones:

Pagina 1de 3
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» Se solicita el envic del inventario documental vigencia 2020 completamente actualizado.

» Se socializa acerca de la ubicacidn de las nuevas Tablas de Retencion Documental, las cuales
deben aplicarse para el archivo de este afio.

s Para las Series Documentales cuya Disposicién final sea CT -~ Conservacion Total, se debe
archivar en carpetas blancas 4 aletas.

s Se socializa acerca de la ubicacion y contenido del documento: GD — G ~ 02 - Tabla de Control
de Acceso, la cual indica el acceso que tiene cada funcionario a los documentos.

3. La transferencia primaria vigencia 2018, se efecta de la siguiente manera:
4 1 caja con 7 carpetas.

Serie: Anteproyecto de presupuesto
Subserie: N/A

Serie: Cierre presupuestal
Subserie: N/A

Serie: Ejecucién presupuestal
Subserie: N/A

Serie: informes
Subserie: Informes de gestidn

Serie: Modificaciones presupuestales
Subserie: Traslados presupuestales

Las Series documentales que no se generaron para esta vigencia:

Serie: informes
Subserie: Informes de ejecucidn presupuestal

Serie: Informes
Subserie: Informes enies de control

Serie: Solicitudes de viabilidad
Subserie: N/A

Serie: Reservas presupuestales
Subserie: N/A

En la revision de Ia transferencia se evidencian las siguientes observaciones:

1. lLos documentos de entrada se deben organizar de acuerdo con la fecha del sticker que realiza
la ventanilla Unica de correspondencia.

2. Los documentos deben ser perforados en tamafio oficio.

3. Las actas de reunién generadas se deben enumerar.
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DEBOGOTA DL,

4. Los documentos que tengan consecutivo de radicado generados por la OFB, este radicado se
debe relacicnar en la hoja de control.
5. Les separadores de colores al momento de realizar |z transferencia se deben retirar.

4. Por ultimo, la coniratista Algjandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas
practicas de manipulacion de documentos, como el usc de elementos de proteccion, no consumir
alimentos, el frecuenie lavado de manos v la limpieza constante de la superficie de trabajo.

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA
g;n;i;}:gzgan los procesos técnicos archivisticos al archivo Fanny Guerrero Junio 2021
ANEXOS AL ACTA &L
Si ___ NO_X_ ,;Cuales?

PROXIMA REUNION:
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