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Lugar Centro Día el Bosque 

Fecha 25/03/2025 – 11:00 a.m. – 2:00 p.m. 

Tema 
Reunión mensual de seguimiento Servicio Cuidado Transitorio Día - Noche – Cualificación Gestión 
Documental - Varios 

Desarrollo 

 
Siendo las 11:00 a.m. se da la bienvenida a la reunión por parte del Líder del equipo de supervisión 
Alberto del Castillo, a los cinco (5) centros de cuidado transitorio, al equipo de supervisión, área técnica, 
equipo de Gestión Documental y Líder del Sistema de Gestión de la Subdirección para la Vejez, se les 
informa que esta reunión tiene como objetivo aclarar dudas frente al proceso de gestión documental 
realizado por cada una de las unidades operativas, teniendo en cuenta que el día 25 de abril de 2025 
finalizan los convenios con los asociados y se deberá realizar la entrega de acuerdo con los compromisos 
y obligaciones establecidas para este componente. 
 
Se inicia la cualificación por parte de los referentes de Gestión Documental de la Subdirección para la 
Vejez, donde se explica cada uno de los temas relacionados a continuación: 
 

1. Estructura orgánica Secretaría Distrital de Integración Social 
2. Ingreso Módulo SG – Mapa de Procesos 
3. Procesos Institucionales 
4. Componente de Gestión documental 
5. Organización Expedientes 
6. Almacenamiento en Unidades de Conservación 
7. Preparación Documental 
8. Organización Archivo de gestión  
9. Identificación participante persona mayor 
10. Instructivo Organización de Expedientes (INS-GD-003) 
11. Almacenamiento Unidades de Conservación 
12. Instructivo Organización de Expedientes (INS-GD-003) 
13. Clasificación Documentos Fondo Acumulado 
14. Clasificación Documentos Tablas de Retención Documental TRD 0 
15. Clasificación Documentos Tablas de Retención Documental TRD 1 
16. Clasificación Documentos Tablas de Retención Documental TRD 2-3-4. 
17. Clasificación Documentos Tablas de Retención Documental TRD 5 
18. Número Expediente historias sociales de la persona mayor  
19. Documentos - Organización Historias Sociales  
20. Responsabilidades de los delegados documentales 
21. Proceso Organización, depuración y eliminación documentos de apoyo unidades operativas   
22. Proceso de Organización, depuración y eliminación 
23. Proceso eliminación documentación de apoyo - actividades 
24. Soportes del proceso de eliminación  
25. Formato Único de Inventario Documental – FUID (FOR-GD-017) Documentación de Apoyo 
26. ORGANIZACIÓN DE PQRS O DERECHOS DE PETICIÓN FÍSICAS 
27. DERECHOS DE PETICIÓN VIGENCIAS  
28. Organización Expediente Derechos de Petición 
29. Hoja de control FOR-GD-013 
30. Rotulo de la carpeta 
31. Rotulo de la caja 
32. Inventario Documental FUID FOR-GD-017 
33. Radicación Informes de Gestión por finalización. Convenios - Contratos 
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34. Radicación Informes de Gestión Convenios (Ejemplo Formato Testigo Documental (FOR-GD-
018) - Formato Entrega de Documentos FOR-GD-016 - Formato Rotulo de Carpeta FOR-GD-014 
(Para CD) 

 
Una vez se finaliza la cualificación por parte de los referentes de Gestión Documental de la Subdirección 
para la Vejez , se contó con la intervención de la Nutricionista de la Subdirección para la Vejez, Melany 
Fandiño quien les informa que por orientaciones de la Subdirectora para la Vejez, iniciara visitas a cada 
uno de los Centros Cuidado Transitorio Día/Noche, con el fin que se puedan brindar orientaciones frente 
a los estándares del componente de nutrición, ya que el porcentaje de cumplimiento en las visitas por 
parte de la Secretaría Distrital de Salud ha disminuido. 

 
Siendo las 2:00 p.m. se finaliza con la asistencia técnica programada se fijan compromisos y se adjunta 
planilla de asistencia 
 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Yeison Gómez Aldana Contratista Subdirección para la Vejez 
Ervin Benavides Melo  Contratista Subdirección para la Vejez 
Alberto Cucunuba del Castillo Contratista Subdirección para la Vejez 

José Guillermo Acevedo 
Rincón 

Contratista Subdirección para la Vejez 

Faidy Garaycoa Contratista Subdirección para la Vejez 

José Sánchez Reina Contratista Subdirección para la Vejez 

Melany Fandiño Martínez Nutricionista Subdirección para la Vejez 

Yolanda M. Sierra Herrera Líder Sistema de Gestión Subdirección para la Vejez 

Equipo Gestión Documental Contratistas Subdirección para la Vejez 

Yeiny Martínez Coordinadora 
Centro de Cuidado Transitorio 

Cundinamarca 

Marcela Acosta Agudelo Coordinadora 
Centro de Cuidado Transitorio Villa 

Kennedy 

Willian Cárdenas Coordinador 
Centro de Cuidado Transitorio 

Memoria y Saber 

Camila García Coordinadora 
Centro de Cuidado Transitorio 

Quiroga 

Ivon Campos Coordinadora 
Centro de Cuidado Transitorio 

Samper Mendoza 

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

Enviar presentaciones y 
formatos de ejemplo para el 
diligenciamiento por parte de 
las 5 unidades operativas – 
Cualificación Gestión 
Documental 

Equipo Técnico / Subdirección 
para la Vejez 

03/04/2025 

Elaboró Ervin Benavides Melo – Contratista – Subdirección para la Vejez 
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