SISTEMAS DE GESTION

SGC - MECI - SISTEDA VERSION 4
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA
S AL FORMATO DE ACTA APROBAGION | 01/abri2014
FECHA: 05/Feb./2015
ACTA No. 4244.0.8.1. ¢ HORA INICIAL: | 8:45 a.m.
HORA FINAL: [11:15a.m.

OBJETIVO: Plan de Mejoramiento Sistemas de|LUGAR:
Gestién de Calidad, a la Auditoria No. 49 Control|Area de Escaneo Subsecretaria de
Interno — Aplicacion de la TRD y su normatividad | Programas Basicos y Asociativos -

archivistica SPBA
ASISTENTES: Ver listado de asistencia
INVITADO: No aplica

AUSENTE: Yilver Arteaga

ORDEN DEL DIA:

DESARROLLO:

Carlos Valle

1 La Importancia de las Tablas de Retencion Documental

2. Presentacién en video- vean el tema de la aplicacion de las
TRD, de acuerdo con la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacion

3. Preguntas y respuestas

4. Compromisos

A las 8:45 de la mafana iniciamos la capacitacion en el area de escaneo de la Subsecretaria
de Programas Basicos y Asociativos de la Secretaria de Vivienda Social. con el fin de
socializar la Tabla de Retencion del Fondo Especial de Vivienda, la cual fue aprobada en

marzo del afio 2014.

1. Laimportancia de las Tablas de Retencion Documental — TRD —

La capacitacién se inicié explicando la importancia de las TRD, las cuales facilitan el
manejo de la informacién, contribuyen a la racionalizacién de la produccion
documental, permiten a la administraciéon proporcionar un servicio eficaz y eficiente,
facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados, garantizando la seleccién y conservacién de los documentos que
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tienen caracter permanente, regulan las transferencias documentales en las diferentes
fases de archivo y sirven de apoyo para racionalizar los procesos administrativos.

Se hizo la presentacién en video beam sobre la Tabla de Retenciéon Documental
aprobada para el Fondo Especial de Vivienda, el manejo de la misma como
herramienta importante en la elaboracién de los documentos y el archivo de los
mismos en las carpetas de archivo.

Se explicd la forma de archivar los documentos en las carpetas de archivo, teniendo
en cuenta el principio de orden original de los mismos, como marcar las carpetas de
acuerdo a la serie y subserie de la TRD, se explicé sobre la depuracién, clasificacion y
organizacion de los documentos para su foliacion.

También se socializé en fisico los diferentes formatos que se deben utilizar en los
diferentes procesos de la gestion documental para el Fondo Especial de Vivienda.

Los asistentes hicieron varias preguntas las cuales se respondieron en forma correcta
y satisfactoria, algunas de las preguntas fueron acerca de la foliacion cuando se
podian equivocar al colocar el nimero, sobre la cantidad de folios en la carpeta, como
archivar los documentos pequefios, sobre los documentos soportes en la respuesta de
una solicitud, también preguntaron sobre la indumentaria necesaria que debe tener el
personal que maneja archivo.

Cada una de las preguntas se fueron respondiendo de una manera clara y concisa a
cada una de las personas que participaron en la capacitacion.

Finalmente informé que toda la informacién socializada la pondria en la carpeta de
compartidos para que cada uno de los asistentes pudiera copiarla y tomarla como
herramienta de trabajo.

El Grupo de comprometié a revisar los tipos documentales de la Tabla de Retencidn
Documental para el Fondo Especial de Vivienda y en la préxima visita de seguimiento
y evaluacién al proceso, poder atender las sugerencias e inquietudes que resulten.
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OBSERVACIONES GENERALES (Propuestas, Cambios y/o Adiciones):

TAREAS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA REUNION
. FECHA
QUE HACER RESPONSABLE COMPROMISO
Revision de la Tabla de Retenciéon Documental del
Fondo Especial de Vivienda Martha Trujillo 26 de febrero
AVANCE DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION RESPONSABLE | OBSERVACIONES

NOTA: Se anexa listado de asistencia compuesto por (1) folio.
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SISTEMAS DE GESTION
SGC - MECI - SISTEDA

VERSION 1
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA
e FORMATO DE ACTA APRODAGION | 01/abri2014
FECHA: 09/Feb-/2015
ACTA No. 4244.0.8.1. 2 HORA INICIAL: |9:00 a.m.
HORA FINAL: |10:15 a.m.

OBJETIVO: Plan de Mejoramiento Sistemas de|LUGAR: )
Gestién de Calidad, a la Auditoria No. 49 Control|Oficina Despacho del Jefe del Area
Interno — Aplicacion de la TRD y su normatividad |de Cartera

archivistica

ASISTENTES: Ver listado de asistencia
INVITADO: No aplica

AUSENTE: Jorge Amezquita

ORDEN DEL DIA:

DESARROLLO:

Gersson N. Bermudez

1.
2,

ol

La Importancia de las Tablas de Retencion Documental
Presentacion en video- vean el tema de la aplicacion de las
TRD, de acuerdo con la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacion

Preguntas y respuestas

Compromisos

A las 9:00 de la mafiana iniciamos la capacitacion en la Oficina del Despacho del Jefe del
Area de Cartera de la Secretaria de Vivienda Social. con el fin de socializar la Tabla de
Retencion del Fondo Especial de Vivienda, la cual fue aprobada en marzo del afio 2014.

1. La importancia de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD —

La capacitacion se inicié explicando la importancia de las TRD, las cuales facilitan el
manejo de la informacién, contribuyen a la racionalizacién de la produccion
documental, permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente,
facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados, garantizando la seleccién y conservacion de los documentos que
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tienen caracter permanente, regulan las transferencias documentales en las diferentes
fases de archivo y sirven de apoyo para la racionalizar los procesos administrativos.

Se hizo la presentacion en el equipo del Jefe de Cartera, sobre la Tabla de Retencién
Documental aprobada para el Fondo Especial de Vivienda, el manejo de la misma
como herramienta importante en la elaboracion de los documentos y el archivo de los
mismos en las carpetas de archivo.

Se explico la forma de archivar los documentos en las carpetas de archivo, teniendo
en cuenta el principio de orden original de los mismos, como marcar las carpetas de
acuerdo a la serie y subserie de la TRD, se explicd sobre la depuracién, clasificacion y
organizacion de los documentos para su foliacion.

También se socializé en fisico los diferentes formatos que se deben utilizar en los
diferentes procesos de la gestion documental para el Fondo Especial de Vivienda.

Los asistentes hicieron varias preguntas las cuales se respondieron en forma correcta
y satisfactoria, algunas de las preguntas fueron acerca de la foliacion cuando se
podian equivocar al colocar el numero, sobre la cantidad de folios en la carpeta, como
archivar los documentos pequefios, sobre los documentos soportes en la respuesta de
una solicitud, también preguntaron sobre la indumentaria necesaria que debe tener el
personal que maneja archivo.

Cada una de las preguntas se fueron respondiendo de una manera clara y concisa a
cada una de las personas que participaron en la capacitacion.

Finalmente informé que toda la informacién socializada la pondria en la carpeta de
compartidos para que cada uno de los asistentes pudiera copiarla y tomarla como
herramienta de trabajo.

El Grupo de comprometié a revisar los tipos documentales de la Tabla de Retencion
Documental para el Fondo Especial de Vivienda y en la préxima visita de seguimiento
y evaluacién al proceso, poder atender las sugerencias e inquietudes que resulten.

Se da por terminada la reunioén a las 10:15 de la mafiana
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SGC - MECI - SISTEDA VERSION 3
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA FECHA
INFORMACION
GESTION DOCUMENTAL FORMATO DE ACTA APROBACION | 01/abri2014

OBSERVACIONES GENERALES (Propuestas, Cambios y/o Adiciones):

TAREAS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA REUNION
. FECHA
QUE HACER RESPONSABLE COMPROMISO
Revision de la Tabla de Retencion Documental del
Fondo Especial de Vivienda Felipe Orjuela 26 de febrero
AVANCE DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION RESPONSABLE | OBSERVACIONES

NOTA: Se anexa listado de asistencia compuesto por (1) folio.

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion por cualquier

medio, sin previa autorizacién del sefior Director (a)
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SISTEMAS DE GESTION

SGC - MECI - SISTEDA — 1
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA
GESTION DICIMENTAL FORMATO DE ACTA APROBACION | O1/abi2014
FECHA: 16/Feb-/2015
ACTA No. 4244.08.1.3 HORA INICIAL: |9:00 a.m.
HORA FINAL: |10:25 a.m.

OBJETIVO: Plan de Mejoramiento Sistemas de|LUGAR:
Gestion de Calidad, a la Auditoria No. 49 Control
Interno — Aplicacién de la TRD y su normatividad

Area de Almacén

archivistica
ASISTENTES: Ver listado de asistencia
INVITADO: No aplica
AUSENTE:

ORDEN DEL DiA:

DESARROLLO:

A las 9:00 de la mafana iniciamos la capacitacién en la Oficina del Area de Almacén. con el
fin de socializar la Tabla de Retencién del Fondo Especial de Vivienda, la cual fue aprobada
en marzo del afio 2014.

—

1. La importancia de las Tablas de Retencién Documental - TRD -

La capacitacion se inicié explicando la importancia de las TRD, las cuales facilitan el
manejo de la informacioén, contribuyen a la racionalizacion de la produccion
documental, permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente,
facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencién en
ella estipulados, garantizando la seleccion y conservacion de los documentos que
tienen caracter permanente, regulan las transferencias documentales en las diferentes

La Importancia de las Tablas de Retencién Documental
Presentacion en video- vean el tema de la aplicacion de las
TRD, de acuerdo con la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién
Preguntas y respuestas
Compromisos

fases de archivo y sirven de apoyo para la racionalizar los procesos administrativos.

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion por cualquier
medio, sin previa autorizacion del sefior Director (a)
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INFORMACION FECHA .
GESTION DOCUMENTAL FORMATO DE ACTA APROBACION | 01/abrr2014

2. Se hizo la presentacion en el equipo la Coordinadora del Area de Almacén, sobre la

Tabla de Retencién Documental aprobada para el Fondo Especial de Vivienda, el
manejo de la misma como herramienta importante en la elaboracion de los
documentos y el archivo de los mismos en las carpetas de archivo.

Se explicd la forma de archivar los documentos en las carpetas de archivo, teniendo
en cuenta el principio de orden original de los mismos, como marcar las carpetas de
acuerdo a la serie y subserie de la TRD, se explicd sobre la depuracion, clasificacion y
organizacion de los documentos para su foliacion.

También se socializd en fisico los diferentes formatos que se deben utilizar en los
diferentes procesos de la gestion documental para el Fondo Especial de Vivienda.

. Los asistentes hicieron varias preguntas las cuales se respondieron en forma correcta
y satisfactoria, algunas de las preguntas fueron acerca de la foliacion cuando se
podian equivocar al colocar el nimero, sobre la cantidad de folios en la carpeta, como
archivar los documentos pequefios, sobre los documentos soportes en la respuesta de
una solicitud, también preguntaron sobre la indumentaria necesaria que debe tener el
personal que maneja archivo.

Cada una de las preguntas se fueron respondiendo de una manera clara y concisa a
cada una de las personas que participaron en la capacitacion.

Finalmente informé que toda la informacion socializada la pondria en la carpeta de
compartidos para que cada uno de los asistentes pudiera copiarla y tomarla como
herramienta de trabajo.

El Grupo de comprometié a revisar los tipos documentales de la Tabla de Retencién
Documental para el Fondo Especial de Vivienda y en la proxima visita de seguimiento
y evaluacion al proceso, poder atender las sugerencias e inquietudes que resulten.

Se da por terminada la reunién a las 10:25 de la mafana

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion por cualquier
medio, sin previa autorizacién del sefior Director (a)
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GESTION TECNOLOGICA Y DE LA e
INFORMACION
GESTION DOCUMENTAL FORMATO DE ACTA APROBACION | 01/abr2014

OBSERVACIONES GENERALES (Propuestas, Cambios y/o Adiciones):

TAREAS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA REUNION

FECHA
QUE HACER RESPONSABLE COMPROMISO

Revision de la Tabla de Retencion Documental del

Fondo Especial de Vivienda Dejey Caroonell

Yala 26 de febrero

AVANCE DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION RESPONSABLE | OBSERVACIONES

NOTA: Se anexa listado de asistencia compuesto por (1) folio.

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion por cualquier

medio, sin previa autorizacion del sefior Director (a)
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FEU SISTEMAS DE GESTION
\/ SGC — MECI - SISTEDA e :

GESTION TECNOLOGICA Y DE LA

cestiby oo FORMATO DE ACTA semosscion | 01
FECHA: 16/Feb-/2015
ACTA No. 4244.0.8.1. Y HORA INICIAL: | 10:30 a.m.
HORA FINAL: |12:00 m.

OBJETIVO: Plan de Mejoramiento Sistemas de|LUGAR:
Gestiobn de Calidad, a la Auditoria No. 49 Control | Area de Sistemas
Interno — Aplicacién de la TRD y su normatividad

archivistica
ASISTENTES: Ver listado de asistencia
INVITADO: No aplica
AUSENTE:
ORDEN DEL DIA: 1. LaImportancia de las Tablas de Retencién Documental
2. Presentacién en video- vean el tema de la aplicacion de las
TRD, de acuerdo con la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacion
3. Preguntas y respuestas
4, Compromisos
DESARROLLO:

A las 10:30 de la mafiana iniciamos la capacitacion en la Oficina del Area de Sistemas. con el
fin de socializar la Tabla de Retencién del Fondo Especial de Vivienda, la cual fue aprobada
en marzo del afio 2014.

1. La importancia de las Tablas de Retencién Documental — TRD -

La capacitaciéon se inicié explicando la importancia de las TRD, las cuales facilitan el
manejo de la informacién, contribuyen a la racionalizacién de la produccion
documental, permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente,
facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados, garantizando la selecciéon y conservacién de los documentos que
tienen caracter permanente, regulan las transferencias documentales en las diferentes
fases de archivo y sirven de apoyo para la racionalizar los procesos administrativos.
Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccién por cualquier

medio, sin previa autorizacién del sefior Director (a)
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GESTION TECNOLOGICA Y DE LA FECHA
INFORMACION
GESTION DOCUMENTAL FORMATO DE ACTA APROBACION 01/abr/2014

2. Se hizo la presentacién en el equipo la contratista Erika Ortiz del Area de Sistemas,
sobre la Tabla de Retencién Documental aprobada para el Fondo Especial de
Vivienda, el manejo de la misma como herramienta importante en la elaboracion de
los documentos y el archivo de los mismos en las carpetas de archivo.

Se explicé la forma de archivar los documentos en las carpetas de archivo, teniendo
en cuenta el principio de orden original de los mismos, como marcar las carpetas de
acuerdo a la serie y subserie de la TRD, se explicé sobre la depuracién, clasificacion y
organizacion de los documentos para su foliacion.

También se socializé en fisico los diferentes formatos que se deben utilizar en los
diferentes procesos de la gestion documental para el Fondo Especial de Vivienda.

3. Los asistentes hicieron varias preguntas las cuales se respondieron en forma correcta
y satisfactoria, algunas de las preguntas fueron acerca de la foliacion cuando se
podian equivocar al colocar el numero, sobre la cantidad de folios en la carpeta, como
archivar los documentos pequefos, sobre los documentos soportes en la respuesta de
una solicitud, también preguntaron sobre la indumentaria necesaria que debe tener el
personal que maneja archivo.

Cada una de las preguntas se fueron respondiendo de una manera clara y concisa a
cada una de las personas que participaron en la capacitacion.

Finalmente informé que toda la informacién socializada la pondria en la carpeta de
compartidos para que cada uno de los asistentes pudiera copiarla y tomarla como
herramienta de trabajo.

4. El Grupo de comprometi6 a revisar los tipos documentales de la Tabla de Retencion
Documental para el Fondo Especial de Vivienda y en la préxima visita de seguimiento
y evaluacion al proceso, poder atender las sugerencias e inquietudes que resulten.

Se da por terminada la reunién a las 12:00 del medio dia.

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion por cualquier
medio, sin previa autorizacion del sefior Director (a)
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OBSERVACIONES GENERALES (Propuestas, Cambios y/o Adiciones):

TAREAS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA REUNION

; FECHA
QUE HACER RESPONSABLE COMPROMISO

Revisién de la Tabla de Retencién Documental del
Fondo Especial de Vivienda Alicia Peina 26 de febrero

AVANCE DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION RESPONSABLE | OBSERVACIONES

NOTA: Se anexa listado de asistencia compuesto por (1) folio.
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VIFEV e R S
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA RERSIOH !
CESTION DACOMENTAL FORMATO DE ACTA APROBAGION | 01/2br12014
FECHA: 17/Feb-/2015
ACTA No. 4244.08.1.%5 HORA INICIAL: | 8:45 a.m.
HORA FINAL: [10:20 a.m..

OBJETIVO: Plan de Mejoramiento Sistemas de|LUGAR:
Gestion de Calidad, a la Auditoria No. 49 Control | Subsecretaria de Programas
Interno — Aplicacién de la TRD y su normatividad | Basicos y Asociativos

archivistica

ASISTENTES: Ver listado de asistencia

INVITADO: No aplica

AUSENTE:

ORDEN DEL DIA: 1. La Importancia de las Tablas de Retencion Documental

DESARROLLO:

2, Presentacion en video- vean el tema de la aplicacion de las
TRD, de acuerdo con la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién

Preguntas y respuestas

Compromisos

ol

A las 8:45 de la mafana iniciamos la capacitacién en la Subsecretaria de Programas Basicos
y Asociativos (SPBA) con el fin de socializar la Tabla de Retencién del Fondo Especial de
Vivienda, la cual fue aprobada en marzo del afio 2014.

1. La importancia de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD —

La capacitacién se inicié explicando la importancia de las TRD, las cuales facilitan el
manejo de la informacion, contribuyen a la racionalizacion de la produccion
documental, permiten a la administracién proporcionar un servicio eficaz y eficiente,
facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados, garantizando la selecciéon y conservacion de los documentos que
tienen caracter permanente, regulan las transferencias documentales en las diferentes
fases de archivo y sirven de apoyo para la racionalizar los procesos administrativos.

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccién por cualquier
medio, sin previa autorizacién del sefior Director (a)
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GESTION TECNOLOGICA Y DE LA EECHA
INFORMACION
GESTION DOCUMENTAL FORMATO DE ACTA APROBAC'ON 01/abr/2014

2. Se hizo la presentacién en video beam, sobre la Tabla de Retencién Documental
aprobada para el Fondo Especial de Vivienda, el manejo de la misma como
herramienta importante en la elaboracion de los documentos y el archivo de los
mismos en las carpetas de archivo.

Se explico la forma de archivar los documentos en las carpetas de archivo, teniendo
en cuenta el principio de orden original de los mismos, como marcar las carpetas de
acuerdo a la serie y subserie de la TRD, se explico sobre la depuracién, clasificacion y
organizaci6n de los documentos para su foliacion.

También se socializé en fisico los diferentes formatos que se deben utilizar en los
diferentes procesos de la gestion documental para el Fondo Especial de Vivienda.

3. Los asistentes hicieron varias preguntas las cuales se respondieron en forma correcta
y satisfactoria, algunas de las preguntas fueron acerca de la foliacién cuando se
podian equivocar al colocar el numero, sobre la cantidad de folios en la carpeta, como
archivar los documentos pequefios, sobre los documentos soportes en la respuesta de
una solicitud, también preguntaron sobre la indumentaria necesaria que debe tener el
personal que maneja archivo.

Cada una de las preguntas se fueron respondiendo de una manera clara y concisa a
cada una de las personas que participaron en la capacitacion.

Finalmente informé que toda la informacién socializada la pondria en la carpeta de
compartidos para que cada uno de los asistentes pudiera copiarla y tomarla como
herramienta de trabajo.

4. El Grupo de comprometio a revisar los tipos documentales de la Tabla de Retencion
Documental para el Fondo Especial de Vivienda y en la préxima visita de seguimiento
y evaluacion al proceso, poder atender las sugerencias e inquietudes que resulten.

Se da por terminada la reunién a las 10:20de la mafiana

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion por cualquier

medio, sin previa autorizacién del sefior Director (a)
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SISTEMAS DE GESTION

SGC — MECI - SISTEDA — 1
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA =T
INFORMACION
GESTION DOCUMENTAL FORMATO DE ACTA APROBACION | 01/abri2014

OBSERVACIONES GENERALES (Propuestas, Cambios y/o Adiciones):

TAREAS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA REUNION
. FECHA
QUE HACER RESPONSABLE COMPROMISO
Revision de la Tabla de Retencion Documental del
Fondo Especial de Vivienda Martha Trujillo 26 de febrero
AVANCE DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION RESPONSABLE | OBSERVACIONES

NOTA: Se anexa listado de asistencia compuesto por (1) folio.

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion por cualquier
medio, sin previa autorizacién del sefior Director (a)
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IFEV
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA VERSION 1
GESTION DOCUMENTAL FORMATO DE ACTA aprCHA (| otrabr201a
FECHA: 24 feb. 2015
ACTA No. 4244.0.8.1. 6 HORA INICIAL: | 8:30 a.m.
HORA FINAL: [10:30 a.m..

OBJETIVO: Plan de Mejoramiento Sistemas de|LUGAR:

Gestién de Calidad, a la Auditoria No. 49 Control|Despacho del Profesional de
Interno — Aplicacién de la TRD y su normatividad | Cartera — Sr. Salvador Rivera
archivistica

ASISTENTES: Ver listado de asistencia
INVITADO: No aplica
AUSENTE:

—

ORDEN DEL DIA: La Importancia de las Tablas de Retencién Documental

2. Presentacion en video- vean el tema de la aplicacion de las
TRD, de acuerdo con la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacién

Preguntas y respuestas

Compromisos

e

DESARROLLO:

A las 8:30de la mafiana iniciamos la capacitacion con el segundo grupo del Area de Cartera,
con el fin de socializar la Tabla de Retencion del Fondo Especial de Vivienda, la cual fue
aprobada en marzo del afio 2014.

1. La importancia de las Tablas de Retenciéon Documental — TRD —

La capacitacién se inicié explicando la importancia de las TRD, las cuales facilitan el
manejo de la informacién, contribuyen a la racionalizacion de la produccion
documental, permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente,
facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados, garantizando la seleccién y conservacion de los documentos que
tienen caracter permanente, regulan las transferencias documentales en las diferentes
fases de archivo y sirven de apoyo para la racionalizar los procesos administrativos.

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccién por cualquier

medio, sin previa autorizacién del sefior Director (a)
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FORMATO DE ACTA

VERSION

1

FECHA
APROBACION

01/abr/2014

2. Se hizo la presentacion en el equipo del Coordinador del Area de Cartera, sefior

Salvador Rivera, sobre la Tabla de Retencion Documental aprobada para el Fondo
Especial de Vivienda, el manejo de la misma como herramienta importante en la
elaboracién de los documentos y el archivo de los mismos en las carpetas de archivo.

Se explicéd la forma de archivar los documentos en las carpetas de archivo, teniendo
en cuenta el principio de orden original de los mismos, como marcar las carpetas de
acuerdo a la serie y subserie de la TRD, se explicé sobre la depuracién, clasificacion y
organizacion de los documentos para su foliacion.

También se socializé en fisico los diferentes formatos que se deben utilizar en los
diferentes procesos de la gestion documental para el Fondo Especial de Vivienda.

Los asistentes hicieron varias preguntas las cuales se respondieron en forma correcta
y satisfactoria, algunas de las preguntas fueron acerca de la foliacion cuando se
podian equivocar al colocar el nimero, sobre la cantidad de folios en la carpeta, como
archivar los documentos pequefios, sobre los documentos soportes en la respuesta de
una solicitud, también preguntaron sobre la indumentaria necesaria que debe tener el
personal que maneja archivo.

Cada una de las preguntas se fueron respondiendo de una manera clara y concisa a
cada una de las personas que participaron en la capacitacion.

Finalmente informé que toda la informacién socializada la pondria en la carpeta de
compartidos para que cada uno de los asistentes pudiera copiarla y tomarla como
herramienta de trabajo.

El Grupo de comprometié a revisar los tipos documentales de la Tabla de Retencion
Documental para el Fondo Especial de Vivienda y en la préxima visita de seguimiento
y evaluacién al proceso, poder atender las sugerencias e inquietudes que resulten.

Se da por terminada la reunion a las 10:30de la mariana

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccioén por cualquier

medio, sin previa autorizacién del sefior Director (a)
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SISTEMAS DE GESTION

SGC - MECI - SISTEDA CErEION :
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA e
INFORMACION
GESTION DOCUMENTAL FORMATO DE ACTA APROBAGION | 01/abr/2014

OBSERVACIONES GENERALES (Propuestas, Cambios y/o Adiciones):

TAREAS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA REUNION
FECHA
QUE HACER RESPONSABLE COMPROMISO
Revisién de la Tabla de Retencién Documental del
Fondo Especial de Vivienda Felipe Orjuela 27 de febrero
AVANCE DE TAREAS Y RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION RESPONSABLE | OBSERVACIONES

NOTA: Se anexa listado de asistencia compuesto por (1) folio.

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccién por cualquier
medio, sin previa autorizacién del sefior Director (a)
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IFEV

SISTEMAS DE GESTION

SGC - MECI - SISTEDA ERSION 1
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA
GESTION DOGUMENTAL FORMATO DE ACTA APF'{:IOEg:aON OlahnAe]4
FECHA: 9 de abril de 2015
ACTA No. 4244.0.8.1. 74 HORA INICIAL: | 11:30 a.m.
HORA FINAL: [12:00 m..

OBJETIVO: Plan de Mejoramiento Sistemas de|LUGAR:
Gestién de Calidad, a la Auditoria No. 49 Control | Area SMURP tercer piso
Interno — Aplicacion de la TRD y su normatividad

archivistica

ASISTENTES: Ver listado de asistencia

INVITADO: No aplica

AUSENTE:

ORDEN DEL DIA: 1k La Importancia de las Tablas de Retencion Documental

DESARROLLO:

2. Presentacién en video- vean el tema de la aplicacion de las
TRD, de acuerdo con la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacion

3. Preguntas y respuestas

A las 11:30de la mafana iniciamos la capacitacion con las sefioras Victoria Castafieda y
Claudia Marcela Victoria, con el fin de socializar la Tabla de Retencioén del Fondo Especial de
Vivienda, la cual fue aprobada en marzo del afio 2014.

1. La importancia de las Tablas de Retencién Documental — TRD —

La capacitacion se inicié explicando la importancia de las TRD, las cuales facilitan el
manejo de la informacion, contribuyen a la racionalizaciéon de la produccién
documental, permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente,
facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en
ella estipulados, garantizando la seleccién y conservacion de los documentos que
tienen caracter permanente, regulan las transferencias documentales en las diferentes
fases de archivo y sirven de apoyo para la racionalizar los procesos administrativos.

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccion por cualquier

medio, sin previa autorizacion del sefior Director (a)
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FEU SISTEMAS DE GESTION
SGC ~ MECI - SISTEDA ye— 1
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA FECHA
GESTION DOCUMENTAL FORMATO DE ACTA APROBACION | 01/abri2014

2. Se socializé la Tabla de Retencién Documental aprobada para el Fondo Especial de

Vivienda, el manejo de la misma como herramienta importante en la elaboraciéon de
los documentos y el archivo de los mismos en las carpetas de archivo.

Se explico la forma de archivar los documentos en las carpetas de archivo, teniendo
en cuenta el principio de orden original de los mismos, como marcar las carpetas de
acuerdo a la serie y subserie de la TRD, se explicé sobre la depuracion, clasificacion y
organizacion de los documentos para su foliacion.

También se socializé en fisico los diferentes formatos que se deben utilizar en los
diferentes procesos de la gestion documental para el Fondo Especial de Vivienda.

Ellas hicieron varias preguntas las cuales se respondieron en forma correcta y
satisfactoria, algunas de las preguntas fueron acerca de la foliacién cuando se podian
equivocar al colocar el nimero, sobre la cantidad de folios en la carpeta, como
archivar los documentos pequefios, sobre los documentos soportes en la respuesta de
una solicitud, también preguntaron sobre la indumentaria necesaria que debe tener el
personal que maneja archivo.

Finalmente informé que toda la informacion socializada la pondria en la carpeta de
compartidos para que cada una pudiera copiarla y tomarla como herramienta de
trabajo.

Se da por terminada la reunién a las 12:00 del medio dia.

NOTA: Se anexa listado de asistencia compuesto por (1) folio.

Este documento es propiedad del Fondo Especial de Vivienda del Municipio de Santiago de Cali. Prohibida su reproduccién por cualquier
medio, sin previa autorizacidn del sefior Director (a)
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