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GOBIERNO EVIDENCIA DE REUNIÓN

Objeto de la reunión
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Vestin 07

Vigencia 25 de sepriembre de 2025
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Presencial

Virtual
Modalidad:

Mixt

Lecmardo Tarquino

BOGOTA
SECRETARÍA DE

GOBIERNO

Objeto de la reunión:

Fecha:

Lugar:

Dependencia:

T
I
P
O

 D
E
 
D
O
C
U
M
E
N
T
O

EVIDENCIA DE REUNIÓN

Copacitaccon Gestion Documenta!
11- DICIembre -2025.
Casa de la participacon sala 3.

NÚMERO DE

DOCUMENTO DE

IDENTIFICACIÓN

NOMBRES Y APELLIDOS

(Juridico o legal) NOMBRE IDENTITARIO ENTIDAD DEPENDENCIA

Hora de inicio: 10.00m

Hora de finalización: : 4Sam.

Nombre del Responsable:

CARGO
TIPO DE

VIN
C

NCU CIÓ
N

A
S
E
S
O
R

D
I
R
E
C
T
T
V
O

P
R
O
F
E
S
I
O
N
A
T

T
E
C
N
I
C
O

T
E
C
N
Ó
L
O
G
O

A
U
X
I
L
I
A
R

C
A
R
R
E
R
A

P
R
O
V
I
S
I
O
N
A
L
.

L
I
B
R
E

 N
O
M
B
.

C
O
N
T
R
A
T
I
S
T
A

CORREO ELECTRÓNICO.

TELÉFONO DE CONTACто
FIRMA

oxarenoch P

Cc 80.22465 OScar A MondoPaS. FDLB SYC

0e52766014 Maryerli Vargas FDLB. acy d 3108830174

CC HOSE8D 178 ElOS VEEGAZA FD.lB Scif 314532729?

Cc1013602012FonathionE Losp Jenay FDLB 332195543

CC

Cc 53049787 Andea Dia z

79.919285

FOLA Sac. 720487/69f

JUDDSIDDAS SHDMPO0 TDLB ☑ 3187727567

(c 5223018 Jauba Ansra Gas FOLB desticin 3829457789

210708600 aria Gacco o POLB Justicia 320850833/

De 5245422. Heidi Milera CostilloOONSENTIMIENTO: Quien segisera sus dauos, confornue a la Ley 1581 de 2012 deas norm

a d testamicnto de sus desos persunales podrs ser derads verbalaxate o por escrio ante la Secrretana Diseritcal de Gobiecmo  -  Oricina de Aicnción al Ciudadano, como respensable del ururamienas, euya p

FDLB 5-C- 3004864353
uplicables, dectar que conoce y acepta la Poltica de Teaumiento y Protección de Damus Persotale

infucmación sobre si uso ge se te ha dado a los datos personales, r quejas ante la Superintendencia de Indusrin y Comercio par el uso indebida
a la oferta insiacional de la Secretaria J obiemu.

coasulka

Powered by CS CamScanner



Colngne GDI-GPD-R2

Verm

Vieri 25 d2125

BOGOTA
Objeto de la reunión:

Fecha:

Lugar:

Dependencia:

T
I
P
O
 D
R

 D
O
C
U
M
E
N
T
O

SECRETA

GOBIERNO
EVIDENCIA DE REUNIÓN

Capaaitacion Geston Docomental
11DiCiG4888-20zs

Sospe de la participacon.
Segridad, Cortuiventiay Justicig

NUMERO DE

DOCUMENTO DE

NOMBRES Y APELLIDOS

(Juridico o legal) NOMBRE IDENTITARIO ENTIDAD DEPENDENCIA

IDENTIFICACIÓN

Hora de inicio:10:00m

Hora de finalización: 11. 4sa
Modalidad:

Normbre dei Responabie: Leoncrdo (arquin
TIPO DE

VINCUL
ACIOR

CARGO

A
S
E
S
O
R

D
I
R
E
C
T
I
V
o

R
E
C
T
T
V
O

P
R
O
F
E
S
I
O
N
A
L

T
É
C
N
I
C
O
/

T
E
C
N
Ó
L
O
G
O

A
U
X
I
L
I
A
R

C
A
R
R
E
R
A

P
R
O
V
I
S
I
O
N
A
L

L
I
B
R
E

 N
O
M
м
а
,

C
O
N
T
R
A
T
I
S
T
A

CORREO ELECTRONICO-

TELÉFONO DE CONTACTO

Presencial
Virtual

Telefoniса
Mixta

52903898 MARITZA PUMECCO S
FDL

Scy S.C7) 3102673126Yo
rc 1010204063 Esteton Lacese

FDC B-2878 SCYT 310775642

79876 349 0910$ Ege FDLB
CC 79.124.980 Germau Qrintaua

GestiouS.CyT 3195732451
FDLB Documental

3212616732

a 3942044 NESOR MHопобEс FOLB SCYJ 32278702
GeSTION

B15201675 2AABETI SIONSa مدر FDLB X3144103150
degor-del

80.100.404 Looncrido Derquo FDLB FOLB X 30167100

r acepia la Podituca de Travamieru y Prenerenin de Datww Plromales dh la Seareraris Distrual de Ciubuccnu yue la in

tn ame ta Scesciana Distnal le C - es de Aiencion

r duyue ae te ha lacks lrs  daure permmales,  a presentar quejas anie la Supermienleneia de laluna y tmp
aos, de cancom pddanaly enaletermnaclen caen para el aceso a la olerta insurucinal de la Secretana Doseneal l (burs

Ver SAC-M2 dad, diojnnubk co tuyps /pra qp de s s1udm yua s /NKE

FIRMA

Powered by CS CamScanner



DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN 
 

ACTA DE CAPACITACIÓN 

Organización de Archivo – Cierre de Procesos 

Fecha: jueves 11 de diciembre de 2025 

Convoca: Referente de Seguridad, Convivencia y Justicia 

Responsable de la convocatoria: Rubén Leonardo Tarquino Díaz 

Capacitadora: Elizabeth Flórez – Área de Archivo, Fondo de Desarrollo Local de Bosa 

Objetivo de la capacitación 

Fortalecer las capacidades del equipo para la correcta organización del archivo en las actividades de cierre de procesos, garantizando el manejo, 

clasificación y entrega adecuada de la documentación conforme a los lineamientos institucionales 

Desarrollo de la capacitación 

La jornada de capacitación fue convocada por el referente de Seguridad, Convivencia y Justicia, Rubén Leonardo Tarquino Díaz, y estuvo a cargo de la 

profesional Elizabeth Flórez, adscrita al Área de Archivo del Fondo de Desarrollo Local de Bosa. 

La capacitación inició con la explicación del ciclo de archivo, abordando las etapas de archivo de gestión, archivo central y archivo histórico, resaltando 

su importancia para la adecuada administración documental, la trazabilidad de los procesos y el correcto cierre de los proyectos institucionales. 

Posteriormente, la capacitadora realizó la explicación sobre el diligenciamiento del rótulo de carpeta (Anexo 1), indicando los campos obligatorios, 

la forma correcta de consignar la información y la necesidad de mantener uniformidad en la identificación de los expedientes. En este espacio, precisó 

que, si bien los proyectos se encuentran estructurados y ejecutados por metas diferenciadas, la entrega del archivo debe realizarse como un solo 

proyecto, compilando de manera integrada toda la producción documental generada desde el inicio de la ejecución. En coherencia con lo anterior, se 

enfatizó que la foliación debe ser única e integrada, garantizando continuidad en el orden de los documentos y facilitando los procesos de verificación, 

control y consulta. 

A continuación, se desarrolló la construcción conjunta de la hoja de control, mediante un ejercicio participativo a partir de la información suministrada 

por los equipos responsables de los proyectos. La profesional Elizabeth Flórez recopiló los datos relacionados con la producción documental generada 

desde el inicio de cada proceso y unificó los conceptos clave con los cuales se identificarán los documentos. Así mismo, orientó sobre la importancia 

de llevar un registro cronológico, ordenado y coherente con el contenido de las carpetas físicas, como parte fundamental de una adecuada gestión 

documental. (Anexo 2). 

Durante esta actividad, la capacitadora explicó lo relacionado con la existencia y uso de la hoja testigo (Anexo 3) señalando que esta debe aplicarse 



cuando se cuente con archivo digital asociado al expediente físico. Se presentó el formato para su diligenciamiento, aclarando su función como 

instrumento de control entre el archivo físico y los soportes digitales. Frente a este aspecto, la profesional informó que se encuentra pendiente definir y 

comunicar el espacio institucional en el cual se unificará la información digital, teniendo en cuenta que actualmente dicha información se encuentra 

almacenada en carpetas de Drive asociadas a correos personales. 

Finalmente, la profesional resaltó la importancia de realizar la entrega documental de manera oportuna, previa a la finalización de la vigencia 2025 

y a la terminación de los contratos del personal, subrayando que una adecuada organización, foliación y entrega del archivo resulta fundamental para 

atender posibles hallazgos por parte del Área de Archivo. Así mismo, enfatizó en la responsabilidad institucional frente a una entrega documental 

eficiente, la cual es clave para futuras supervisiones por parte de los entes de control, así como para garantizar la transparencia, trazabilidad y correcta 

custodia de la información institucional. 

 
COMPROMISOS DE LA REUNIÓN: 

 
No. 

 
ACTIVIDAD 

 
RESPONSABLE 

 
FECHA DE ENTREGA 

1. 
Organización documental 

Todos Inmediato 

2. 
Entrega de organización documental por proyectos 

Todos Por definir 

3. 
Definición de cronograma 

Apoyo a la supervisión  Por definir 

    

 

Anexo 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      Anexo 2.                                                                                                                                     Anexo 3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


