SISTEMA INTEGRADO DE GESTION mmmmﬂ .
SGC—-MECI . .
| Fecha de Aprobacién:
ACTA DE REUNION Pagina:
ACTA JORNADA ARCHIVISTICA
FECHA: 30/01/2018 HORA INICIAL: 10:30 AM HORA FINAL: 03:30 PM

LUGAR: SALON DE JUNTAS INCOLBALLET

OBJETIVO REUNION: Socializar inicio de aplicacién de TRD y manejo de archivo en

gestion, generar documento para definir responsabilidades, resolver dudas e inquictudes.

ASISTENTES:

PERSONAL INCOLBALLET: Se anexa copia del listado de asistencia compuesto
por dos (02) folios.

ORDEN DEL DiA:

1. Socializaciéon TRD

2. Generacion listado de responsabilidades Series y Subseries.

3. Generacién flujo de documentos contratacion

DESARROLLO:

1. Como resultado de las visitas realizadas durante la construccion de las

TRD, se presenta Cuadro de Clasificacion Documenta CCD explicando las
series y Subseries.

2. Partiendo del CCD y con la participacion de todos los asistentes se
construye listado de responsabilidades.
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3. Se construye flujo documental del proceso de contratacion, al terminar cada
fase la secretaria debe asegurarse de entregar al archivo en gestion los
documentos completos para ser foliados.

FLUJO DOCUMENTAL DE CONTRATACION
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4. Se capacité en el manejo del mini manual, en el cual se explica el formato

TRD, aplicaciéon TRD en expedientes, actas, informes, contratos, solicitudes

etc., foliacion, expedientes simples y compuestos, sistemas de ordenacion y
transferencias documentales.

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

TAREAS Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS EN ESTA JORNADA

QUE HACER

RESPONSABLE FECHA COMPROMISO

Entrega TRD versién 6 y

A Archivo (Claudia) 09-02-2018
mini manual

_:_m_o .mm_q_:;zo de Ila| Personal Administrativo 16-02-2018
aplicacion Incolballet

mm<_m_o:. por los puestos Control Interno 19-02-2018
de trabajo

Entrega  de  imagen Disefio (Pedro) 16-02-2018
corporativa

Entrega Manual Gestion Archivo (Claudia) 23-02-2018
Documental

Siendo las 3:30 pm se da por terminada la jornada.
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