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Lugar Microsoft Teams 

Fecha 16 de enero 2025 02:30 p.m. – 4:00 p.m. 

Tema 
Cualificación virtual actualización de formatos hoja de control, inventario 
documental FUID, acta de cierre de expediente, rotulo de carpeta y rotulo de caja 
servicio Comunidad de Cuidado.  

Desarrollo 

ORDEN DEL DÍA: 
 
1. Cualificación Formatos Gestión Documental. 
2. Conclusiones 
3. Respuesta a dudas e inquietudes. 

 
DESARROLLO: 

 
1. Cualificación Formatos Gestión Documental. 

 
Se inicia la cualificación agradeciendo la participación de los asistentes, 
confirmando la asistencia de los participantes de las unidades operativas del 
servicio Comunidad de Cuidado, realizando la presentación de la gestora 
Yolanda Magdalena Sierra Herrera y los referentes Documentales equipo de 
Sistema de Gestión SG, así mismo, se contó con la asistencia de Julián Ariza 
del quipo apoyo a la supervisión. 

 
Seguidamente se indica el motivo de la cualificación, solicitada por el líder del 
servicio Oscar Ríos, el cual manifiesta que por inicio de contratos y 
actualizaciones de formatos se requiere una socialización de los mismos para 
dar inicio a su implementación en las unidades operativas.  

Se debe tener en cuenta que cada formato cuenta con su instructivo para el 
diligenciamiento de todos los campos obligatorios. 

Los formatos socializados son:  

• Inventario documental FOR-GD-017 

• Hoja de Control FOR-GD-013 

• Acta de cierre de expedientes historias sociales FOR-GD-015 

• Rotulo de carpeta FOR-GD-014 

• Rotulo de caja FOR-GD-007 
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Adicionalmente se indica que se actualizó el Instructivo Organización de 
expedientes (INS-GD-003). 

2. Conclusiones: 
 
La hoja de control se debe implementar cuando un expediente de historia social 
surta los siguientes tramites: 

 

•  Por cumplimiento de algún criterio de egreso de la Resolución 218 de 
2024, designado en el portafolio de servicio de la Secretaria Distrital de 
Integración Social. 

• Por cumplimiento de folios a 250 máximo. 

• Por ingresos nuevos al servicio. 

• Por traslado de expedientes a otras unidades operativas.  
 
Todos los formatos se deben implementar a partir del 01 de enero del 2025, se 
informa que se debe realizar la actualización de los inventarios documentales 
para el archivo de activos y egresos.  

 
Se pregunta a los asistentes si tienen dudas o inquietudes respecto al 

diligenciamiento de los formatos socializados y si fue clara la cualificación. 

Se da respuesta a las inquietudes que se presentaron durante la cualificación a 
los participantes. 

Una vez realizadas las aclaraciones se informa que ante cualquier duda o 
inquietud los (as) referentes documentales están prestos (as) para atenderlos 
(as). Se da por terminada la cualificación por parte de la gestión documental. 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Cindy Marcela Agudelo Prato 
Referente 
Documental 

Subdirección para la Vejez 

Andrea Paola Nieto 
Chicuasuque 

Referente 
Documental 

Subdirección para la Vejez 

Yolanda Magdalena Sierra 
Herrera 

Gestora del SG Subdirección para la Vejez 

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

Realizar la implementación de 
los formatos para la gestión 
documental.  

Coordinadores y 
delegados documentales  

A partir del 01 de 
enero del 2025. 

Próxima reunión No aplica. 

Elaboró  
Cindy Marcela Agudelo Prato, Referentes documentales- Equipo Sistema de 
Gestión-Subdirección para la Vejez. 

 



1. Summary
Meeting title CUALIFICACIÓN FORMATOS GESTIÓN DOCUMENTAL 
Attended participants 33
Start time 1/16/25, 1:45:04 PM
End time 1/16/25, 3:56:07 PM
Meeting duration 2h 11m 3s
Average attendance time 1h 2m 59s

2. Participants
Name First Join Last Leave In-Meeting Duration Email Participant ID (UPN) Role
Cindy Marcela Agudelo Prato 1/16/25, 2:25:52 PM 1/16/25, 3:52:49 PM 1h 26m 56s cagudelo@sdis.gov.co cagudelo@sdis.gov.co Organizer
Francisco Y Clara 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:50:35 PM 1h 7m 57s Presenter
Jazmin Suárez  (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 2:31:38 PM 4m 16s Presenter
Caminos de vida (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:52:14 PM 1h 24m 51s Presenter
Duby Astrid Cubillos  (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:51:32 PM 1h 24m 10s Presenter
Comunidad de Cuidado Hogar Francisco y Clara (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:50:30 PM 1h 23m 7s Presenter
CC HOGAR NAZARETH CHINAUTA (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:55:36 PM 1h 28m 13s Presenter
CC LA FORTUNA NIDIA RAMIREZ (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:50:36 PM 1h 23m 13s Presenter
JENNIFER MIRANDA CCC TIERRA DEL SOL (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:50:31 PM 1h 23m 8s Presenter
CCC H Santa Maria Jessica Galicia (Unverified) 1/16/25, 2:27:23 PM 1/16/25, 3:50:29 PM 1h 23m 5s Presenter
read.ai meeting notes (Unverified) 1/16/25, 2:27:32 PM 1/16/25, 3:56:07 PM 1h 28m 34s Presenter
Diana- Gestion Documental San Jose Chipaque (Unverified) 1/16/25, 2:27:33 PM 1/16/25, 3:03:32 PM 35m 59s Presenter
HOGAR SAN JOSE SARAMITA (Unverified) 1/16/25, 2:27:33 PM 1/16/25, 3:50:40 PM 1h 23m 6s Presenter
Geidy Nieto 1/16/25, 2:29:01 PM 1/16/25, 3:50:31 PM 1h 21m 29s Presenter
Hogar Clarita  Santos (Unverified) 1/16/25, 2:29:04 PM 1/16/25, 3:50:29 PM 1h 21m 24s Presenter
Andrea Paola Nieto Chicuasuque 1/16/25, 2:29:26 PM 1/16/25, 3:50:30 PM 1h 21m 3s anietoc@sdis.gov.co anietoc@sdis.gov.co Presenter
La Macarena (Unverified) 1/16/25, 2:29:38 PM 1/16/25, 3:51:38 PM 1h 21m 59s Presenter
FRANK WILCHES - HOGAR CASA NOSTRA (Unverified) 1/16/25, 2:29:41 PM 1/16/25, 3:50:31 PM 1h 20m 49s Presenter
Coordinación Tierra del Sol (Unverified) 1/16/25, 2:32:26 PM 1/16/25, 3:50:35 PM 1h 18m 9s Presenter
Sergio Rincón 1/16/25, 2:34:04 PM 1/16/25, 3:53:37 PM 1h 19m 33s Presenter
GINNA MARTINEZ C.C LOS ROBLES (Unverified) 1/16/25, 2:34:23 PM 1/16/25, 3:41:15 PM 1h 6m 52s Presenter
Dahiana Perdomo  (Unverified) 1/16/25, 2:34:43 PM 1/16/25, 3:50:30 PM 1h 15m 46s Presenter
Julian Enrrique Ariza Gonzalez 1/16/25, 2:37:53 PM 1/16/25, 3:50:37 PM 1h 12m 43s jarizag@sdis.gov.co jarizag@sdis.gov.co Presenter
Jazmin Suárez  (Unverified) 1/16/25, 2:39:42 PM 1/16/25, 3:53:50 PM 1h 14m 7s Presenter
Yolanda Magdalena Sierra Herrera 1/16/25, 2:42:34 PM 1/16/25, 3:50:28 PM 1h 7m 53s ysierrah@sdis.gov.co ysierrah@sdis.gov.co Presenter
Luz Marina Ch Mosquera (Unverified) 1/16/25, 2:47:27 PM 1/16/25, 2:47:45 PM 18s Presenter
Luz Marina Ch Mosquera (Unverified) 1/16/25, 2:47:57 PM 1/16/25, 3:48:03 PM 1h 5s Presenter
Martha castillo-CC Bosque (Unverified) 1/16/25, 2:49:04 PM 1/16/25, 3:50:56 PM 1h 1m 52s Presenter
CC Hogar Francisco y Clara (Unverified) 1/16/25, 2:52:54 PM 1/16/25, 2:53:22 PM 27s Presenter



CC Hogar Francisco y Clara (Unverified) 1/16/25, 2:57:36 PM 1/16/25, 3:25:54 PM 28m 18s Presenter
Diana Gineth Mora Rodriguez 1/16/25, 3:09:38 PM 1/16/25, 3:50:31 PM 40m 52s DIANA.MORA@esap.edu.coDIANA.MORA@esap.edu.coPresenter
GINNA MARTINEZ C.C LOS ROBLES (Unverified) 1/16/25, 3:45:23 PM 1/16/25, 3:51:21 PM 5m 58s Presenter
Luz Marina Ch Mosquera (Unverified) 1/16/25, 3:48:41 PM 1/16/25, 3:50:41 PM 1m 59s Presenter

3. In-Meeting Activities
Name Join Time Leave Time Duration Email Role
Cindy Marcela Agudelo Prato 1/16/25, 2:25:52 PM 1/16/25, 3:52:49 PM 1h 26m 56s cagudelo@sdis.gov.co Organizer
Francisco Y Clara 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:23:37 PM 56m 15s Presenter
Francisco Y Clara 1/16/25, 3:38:52 PM 1/16/25, 3:50:35 PM 11m 42s Presenter
Jazmin Suárez  (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 2:31:38 PM 4m 16s Presenter
Caminos de vida (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:52:14 PM 1h 24m 51s Presenter
Duby Astrid Cubillos  (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:51:32 PM 1h 24m 10s Presenter
Comunidad de Cuidado Hogar Francisco y Clara (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:50:30 PM 1h 23m 7s Presenter
CC HOGAR NAZARETH CHINAUTA (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:55:36 PM 1h 28m 13s Presenter
CC LA FORTUNA NIDIA RAMIREZ (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:50:36 PM 1h 23m 13s Presenter
JENNIFER MIRANDA CCC TIERRA DEL SOL (Unverified) 1/16/25, 2:27:22 PM 1/16/25, 3:50:31 PM 1h 23m 8s Presenter
CCC H Santa Maria Jessica Galicia (Unverified) 1/16/25, 2:27:23 PM 1/16/25, 3:50:29 PM 1h 23m 5s Presenter
read.ai meeting notes (Unverified) 1/16/25, 2:27:32 PM 1/16/25, 3:56:07 PM 1h 28m 34s Presenter
Diana- Gestion Documental San Jose Chipaque (Unverified) 1/16/25, 2:27:33 PM 1/16/25, 3:03:32 PM 35m 59s Presenter
HOGAR SAN JOSE SARAMITA (Unverified) 1/16/25, 2:27:33 PM 1/16/25, 3:50:40 PM 1h 23m 6s Presenter
Geidy Nieto 1/16/25, 2:29:01 PM 1/16/25, 3:50:31 PM 1h 21m 29s Presenter
Hogar Clarita  Santos (Unverified) 1/16/25, 2:29:04 PM 1/16/25, 3:50:29 PM 1h 21m 24s Presenter
Andrea Paola Nieto Chicuasuque 1/16/25, 2:29:26 PM 1/16/25, 3:50:30 PM 1h 21m 3s anietoc@sdis.gov.co Presenter
La Macarena (Unverified) 1/16/25, 2:29:38 PM 1/16/25, 3:51:38 PM 1h 21m 59s Presenter
FRANK WILCHES - HOGAR CASA NOSTRA (Unverified) 1/16/25, 2:29:41 PM 1/16/25, 3:50:31 PM 1h 20m 49s Presenter
Coordinación Tierra del Sol (Unverified) 1/16/25, 2:32:26 PM 1/16/25, 3:50:35 PM 1h 18m 9s Presenter
Sergio Rincón 1/16/25, 2:34:04 PM 1/16/25, 3:53:37 PM 1h 19m 33s Presenter
GINNA MARTINEZ C.C LOS ROBLES (Unverified) 1/16/25, 2:34:23 PM 1/16/25, 3:41:15 PM 1h 6m 52s Presenter
Dahiana Perdomo  (Unverified) 1/16/25, 2:34:43 PM 1/16/25, 3:50:30 PM 1h 15m 46s Presenter
Julian Enrrique Ariza Gonzalez 1/16/25, 2:37:53 PM 1/16/25, 3:50:37 PM 1h 12m 43s jarizag@sdis.gov.co Presenter
Jazmin Suárez  (Unverified) 1/16/25, 2:39:42 PM 1/16/25, 3:53:50 PM 1h 14m 7s Presenter
Yolanda Magdalena Sierra Herrera 1/16/25, 2:42:34 PM 1/16/25, 3:50:28 PM 1h 7m 53s ysierrah@sdis.gov.co Presenter
Luz Marina Ch Mosquera (Unverified) 1/16/25, 2:47:27 PM 1/16/25, 2:47:45 PM 18s Presenter
Luz Marina Ch Mosquera (Unverified) 1/16/25, 2:47:57 PM 1/16/25, 3:48:03 PM 1h 5s Presenter
Martha castillo-CC Bosque (Unverified) 1/16/25, 2:49:04 PM 1/16/25, 3:50:56 PM 1h 1m 52s Presenter
CC Hogar Francisco y Clara (Unverified) 1/16/25, 2:52:54 PM 1/16/25, 2:53:22 PM 27s Presenter
CC Hogar Francisco y Clara (Unverified) 1/16/25, 2:57:36 PM 1/16/25, 3:25:54 PM 28m 18s Presenter
Diana Gineth Mora Rodriguez 1/16/25, 3:09:38 PM 1/16/25, 3:50:31 PM 40m 52s DIANA.MORA@esap.edu.coPresenter



GINNA MARTINEZ C.C LOS ROBLES (Unverified) 1/16/25, 3:45:23 PM 1/16/25, 3:51:21 PM 5m 58s Presenter
Luz Marina Ch Mosquera (Unverified) 1/16/25, 3:48:41 PM 1/16/25, 3:50:41 PM 1m 59s Presenter
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