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Lugar Comunidad de Cuidado Los Robles  

Fecha 2/11/2024 

Tema 
Roles y Actividades de Técnico en Gestión Documental según anexo técnico  
 

Desarrollo 

 
ORDEN DEL DIA  
 
1.INTRODUCCION 
2.OBJETIVOS 
3.METODOLOGIA 
4.MATERIALES  
 
DESARROLLO  
1.INTRODUCCION 

Es de vital importancia que el talento Humano que ingresa a laborar 
dentro de la Comunidad de cuidado Los Robles    conozca a cabalidad 
cada una de sus actividades a desarrollar dentro de las comunidades 
de cuidado y así poder fortalecer el desarrollo optimo de cada una de 
sus funciones, sin desconocer a la vez generalidades del anexo 
técnico. 
2.OBJETIVOS 
Profundizar en los roles y actividades de Técnico en Gestión 
Documental según anexo técnico con el fin de garantizar un servicio 
optimo dentro de la comunidad de cuidado los Robles. 
 
3.METODOLOGIA 

La actividad se inició dialogando con Técnica en Gestión Documental 
quien ingresó a trabajar en la Comunidad de Cuidado Los Robles 
sobre algunas generalidades propias del servicio, posteriormente se 
fue abordando cada una de los roles y actividades que deben hacer 
dentro de las comunidades de cuidado los cuales fueron analizados 
uno a uno. 

1. Conocer e implementar la norma técnica y los lineamientos 
establecidos por la Secretaría Distrital Integración Social para la 
organización y entrega del archivo de gestión, dando cumplimiento a 
las etapas de clasificación, ordenación, organización, foliación, 
encarpetado, levantamiento de inventarios, almacenamiento, 
rotulación y cumplimiento de los protocolos para las transferencias 
documentales. 

2. Elaborar un plan de trabajo con cronograma donde se detallen las 
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actividades a desarrollar dando cumplimiento a los lineamientos e 
instructivos relacionados para la adecuada operación del 
Subsistema Interno de Gestión Documental y Archivo (SIGA) de los 
archivos a cargo en la unidad operativa del Centro de Comunidad de 
Cuidado. 

3. Mantener actualizado los 5 primeros días de cada mes el 
inventario documental del archivo de gestión de activos y egresos 
de las historias sociales de las personas mayores del Centro de 
Comunidad de Cuidado, aplicando el Formato Único de inventario 
documental - FUID (FOR-GD-017), teniendo en cuenta la Tabla de 
Retención Documental de la Secretaría Distrital de Integración 
Social. 

4. Garantizar la implementación de formatos, protocolos, instructivos 
y demás documentos del servicio, oficializados en el mapa de 
procesos de la Secretaría Distrital de Integración Social. 

5. Liderar la coordinación del plan de trabajo del área de gestión 
documental y archivo con todo el talento humano del Centro de 
Comunidad de Cuidado. 

6. Socializar e implementar las políticas, planes, programas, 
procedimientos, instructivos, formatos y lineamientos de gestión 
documental y archivo emitidos por la Secretaría Distrital de 
Integración Social. 

7. Garantizar la conservación de los documentos en las adecuadas 
condiciones de seguridad y preservación de la información, 
implementando la normatividad vigente. 

8. Gestionar y controlar la consulta y el préstamo de la 
documentación custodiada en el archivo, realizando el respectivo 
registro del expediente y de los documentos en préstamo en los 
formatos oficializados por la Secretaría Distrital de Integración 
Social. 

9. Desarrollar cada dos meses al menos una (1) charla o taller en 
temas inherentes a la gestión documental, dirigidos al talento 
humano del Centro de Comunidad de Cuidado. 

10.Asistir a las reuniones y capacitaciones convocadas por la 
Subdirección para la Vejez con relación al Subsistema de Gestión 
Documental y Archivo SIGA. 

11.Mantener absoluta reserva sobre la información y documentos a 
los cuales tiene acceso por razón a sus obligaciones contractuales, 
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no sustraer o causar daño a los documentos, no eliminar 
documentos sin la debida autorización del supervisor del contrato. 

12.Las demás actividades inherentes al cargo. 
 
Al finalizar se debatieron algunas inquietudes de la Técnica en Gestión 
Documental hacia su labor diaria.  
 
 
4.MATERIALES  
Computador  
Anexo técnico  
 
Anexos: registro fotográfico, planilla de asistencia. 
 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Se anexa planilla de 
asistencia 

N/A N/A 

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

N/A N/A N/A 

Próxima reunión N/A 

Elaboró  Esperanza cabrera Plazas 

 



REGISTRO FOTOGRAFICO INDUCCION ANEXO TECNICO A TECNICO EN GESTION DOCUMENTAL Y 

ARCHIVO 
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