
EVIDENCIA DE REUNIÓN 
Código: GDI-GPD-F029 

Versión: 6 

Vigencia: 21 de agosto de 2024 

Caso HOLA: 70103 

Objeto de la reunión: CAPACITACIÓN GESTIÓN DOCUMENTAL 

Fecha: 
05/05/2025 

Hora de inicio: 10:00 AM 

Modalidad: 

X Presencial 

 Virtual 

Lugar: 
ALRUU 

Hora de finalización: 12:00 PM  Telefónica 

 Mixta 
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CC 1065845199 Keyla Yarith Trujillo Albor  ALRUU - SUB C    X     X Keylatrujillo28@gmail.com  

CC 1028860637 Yesica Alejandra Gutiérrez Sandoval  ALRUU - SUB C    X     X 3054133342  

CC 139427773 Ana Iris Blandon  ALRUU- Gestión 

Documental 

   X     X ruribe@gobiernobogota.gov.co  

CC 1032402734 Katalina Piñeros  ALRUU- SUB C   X      X katalinapineros@gmail.com  

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

CONSENTIMIENTO: Quien registra sus datos, conforme a la Ley 1581 de 2012 y demás normas reglamentarias aplicables, declara que conoce y acepta la Política de Tratamiento y Protección de Datos Personales de la Secretaría Distrital de Gobierno, y que la información proporcionada es veraz, completa, exacta, actualizada y verificable. 

Reconoce y acepta que cualquier consulta o reclamación relacionada con el tratamiento de sus datos personales podrá ser elevada verbalmente o por escrito ante la Secretaría Distrital de Gobierno – Oficina de Atención al Ciudadano, como responsable del tratamiento; cuya página web es www.gobiernobogota.gov.co y su teléfono de atención es 

3387000. Manifiesta que con los datos proporcionados tiene el derecho de conocer, actualizar y rectificar los datos personales, a solicitar prueba de este consentimiento, a solicitar información sobre el uso que se le ha dado a los datos personales, a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por el uso indebido de los datos 

personales, a revocar esta autorización o solicitar la supresión de los datos personales suministrados y a acceder de forma gratuita a los mismos. De igual manera entiende que los datos aquí consignados serán usados para temas estadísticos, de caracterización poblacional y en determinados casos para el acceso a la oferta institucional de la 

Secretaría Distrital de Gobierno. 

* Ver SAC-M002 Manual de Atención Diferencial y Preferencial para personas con discapacidad, disponible en https://gaia.gobiernobogota.gov.co/content/sistema-integrado-de-gestion-sdg 

Leady Katalina Piñeros G. 

mailto:Keylatrujillo28@gmail.com
http://www.gobiernobogota.gov.co/


DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 
 

Siendo las 10:00 am del 05/05/2025, se da inicio a capacitación a cargo de Ana Iris Blandon (Tec Gestión Documental- ALRUU) con los siguientes temas principales: 

Organización Historias sociales 

1. Recepción 

2. Clasificación 

3. Ordenación 

4. Foliación 

5. Elaboración hoja control 

6. Rotulación 

7. Inventario FUID 

8. Almacenamiento 

9. Conservación de los registros 

También se resaltó la importancia de implementar el formato de testigo documental para cada ingreso que se realice desde la oficina de Subsidio C y el Acta de cierre para los Egresos 

 

 

 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN: 
 

 

 

 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

1 Realizar Hoja de control Expedientes Keyla Trujillo 09/05/2025 

2 Limpieza de Expedientes Alejandra Gutiérrez 09/05/2025 

    

    

    

    

    

 

 

 

 

 

NOTA 1: En caso de ser una reunión virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios. 

NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunión. 



https://v3.camscanner.com/user/download
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COMPROMISOS DE LA REUNIÓN:

ACTIVIDAD

Se detallaron los servicios y beneficios que ofrece el programa: mejorar las condiciones de vida de los adultos mayores, promover el envejecimiento digno, fortalecer la autonomía e independencia.

NOTA 1: En caso de ser una reunión virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios.
NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunión.

RESPONSABLE FECHA DE ENTREGANo.

2.5 Flujograma del Proceso
Se presentó y analizó el flujograma que describe paso a paso el proceso de ingreso al programa, desde la solicitud del listado a SDIS hasta la incorporación y seguimiento del adulto mayor.
2.6 Conceptos Claves
Se aclararon términos fundamentales relacionados con el programa, como lo son red de apoyo, familia, descripción de la problemática y concepto técnico.

Se revisaron el decreto 345 del 2010 y la resolución 0218 del 2013 que regulan el Programa de Adulto Mayor, destacando la importancia del cumplimiento normativo para garantizar la calidad y legalidad en la atención. 
2.2 Población
Se definió la población objetivo del programa, haciendo énfasis en los criterios de elegibilidad y las características demográficas y sociales de los adultos mayores beneficiarios.
2.3 Objetivo del Programa
Se explicó el propósito principal del programa, que es mejorar la calidad de vida de los adultos mayores a través de servicios integrales y apoyo social.
2.4 Oferta del Programa

1. Objetivo de la Capacitación
Brindar a los participantes los conocimientos necesarios sobre el proceso de ingresos al Programa de Adulto Mayor, incluyendo la normatividad vigente, la población objetivo, 
la oferta del programa, el flujograma del proceso y conceptos claves para una adecuada gestión y atención.
2. Temas Tratados
2.1 Normatividad

Capacitación ingresos programa adulto mayor bono tipo C

Siendo las 7:15 se da inicio a la capacitación sobre ingresos en el programa adulto mayor bono tipo C, a cargo de los profesionales de seguimiento Ángela Roso, Íngrid Bolívar y Daisy Cubillos, quienes desarrollaron la temática.
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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN:

Continuando con el espacio, se da revisión a cada una de las pestañas del sistema socializando todo lo referente a los procesos ha realizar dentro de cada una de estas pestañas:

Se da inicio al espacio de cualificación a las 7:00 a.m.

Las referentes de área del CDI dan inicio al espacio de cualificación, ilustrando el paso a paso para el ingreso al sistema Distrital de Orfeo en su versión nueva, ingresando por Intranet versión 2:



Se revisan dentro del proceso de cualificación todos los enlaces destacados:

En el mismo sentido, las referentes ilustran el paso a paso del proceso de radicación de oficios:

Se socializa la guia de radicación, para ilustrar el paso a paso del proceso:



Continuando con el espacio, se iluestran durante la cualificación los colores y el significado dentro de la bandeja de entrada:



Seguido de ello en el espacio se aborda la guia de colores, haciendo referencia al significado del estado de los radicados con cada uno de los colores frente al proceso realizado:

En el mismo sentido se da a conocer la guia de radicación de oficios, ilustrando como se realiza la reasignación, como se selecciona la dependencia, el usuario y el comentario (el cual puede ser unicamente de 10 caracteres), de la misma forma se ilustra como 

se visibiliza en el sistema el visto bueno y/o reasignación  de la misma manera:



Concluyendo el espacio, desde el CDI se da a conocer el proceso para la radicación y seguimiento para los memorandos para efectos de los procesos administrativos de la oficina de apoyo ecónomico tipo C:



COMPROMISOS DE LA REUNIÓN:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA

1 Daily Albarracin Mayo

NOTA 1: En caso de ser una reunión virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios.

NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunión.

Se da cierre al espacio a las 9:00 a.m.

Se anexa presentación del espacio

Para finalizar, se socializan los tiempos: si el oficio tuvo una entrega efectiva, el ciudadano tendra cinco días hábiles para que se presente en la oficina contando desde el día en

que se recibió el oficio, si no se presenta, este se debera publicar por cinco  días en cartelera y al sexto día se deberá desfijar, ( este proceso lo realiza el profesional

social ) cuando no se ubico a la persona o se presentó devolución se realiza publicación en cartelera y en web desde el cdi como inicio del debido proceso.
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INGRESO ORFEO 



MENU RADICACION:  



MODULO DE RADICACION PESTAÑA MIS OFICIOS 

MIS OFICIOS  



MODULO DE RADICACION 



GUIA RADICACION OFICIOS 



GUIA RADICACION OFICIOS 



GUIA DE COLORES 



GUIA RADICACION OFICIOS 
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RESOLVER 

INQUIETUDES 



sss

GRACIAS

Cordialmente: Sandra Vargas  CDI  RUU
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