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ACTA N° 018 Comunidad de Cuidado Hogar Clarita Santos -2024

FECHA: Cajica, enero, 15 de 2024

HORA: 03:30 p.m. - 04:00 pm.

LUGAR: instalaciones Comunidad de Cuidado Hogar Clarita Santos
TEMA: Socializacion de Gestion Documental y conservacion documental.

ASISTENTES: Patricia Céardenas (técnica en archivo) y Sor Ana Inés Rincon Barbosa
(Coordinadora) y lista de asistencia.

ORDEN DEL DIA:

Obijetivo de la actividad

Introduccién de la actividad

Actividades de desarrolladas

Materiales a utilizar en la socializacion, capacitacion o actividad

Compromisos

Anexos evidencias fotogréficas de la actividades mencionadas en acta y planilla de
asistencia.
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DESARROLLO:
1. Socializar lineamientos de gestion documental segun solicitado en anexo técnico.

2. se convoca al talento humano del area de enfermeria de la Comunidad de Cuidado, con el fin
de socializar los lineamientos establecidos por la secretaria distrital de integracion social.

3. siendo las 11:30 am, en compaifiia del talento humano de enfermeria, se realiza socializacién
de gestion Documental y conservacion documental.

Se da inicio con presentacion explicando:

¢que es un archivo? Segun la Ley 594/2000: Art. 3 “Conjunto de documentos, sea cual fuere
su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia”

¢Por qué es importante un archivo?

-Evidencia los procesos y procedimientos de la entidad.
-Memoria institucional.

-Valor probatorio ante posibles demandas o peticiones.
Ciclo vital de documento

-Archivo de gestion: Documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa. El cual por la SDIS permanece en la unidad por 2 afios luego de su cierre.

-Archivo Central: Reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta no es constante. El cual por la SDIS permanece en conservacion
por 18 afos.
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-Archivo historico: Debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Para la conservacion documental se dieron algunas recomendaciones

PARA TENER EN CUENTAEN LA ORGANIZACION
ARCHIVO DE GESTION Y CONSERVACION DE LA

MISMA.
S~
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Se enfatizé en lo que NO esta permitido hacer, como lo son el uso de resaltadores, ganchos de
cosedora, comer cerca a los documentos, generar alteracién documental como lo son tachones
y enmendaduras, ya que estas acciones generan dafio al papel y deterioran su vida util.

Para tener en cuenta

En caso de
evidenciar algun

La documentacion de tramites
que requiera un proceso

El archivo que produce el
area de enfermeria sera
entregado al jefe
inmediato y a su vez se
diligenciara el formato

Para diligenciar fechas en
los formatos debe de ser
dd/mm/aaaa

adicional, se debera sacar
copia la cual sera entregada al
area de archivo y la original
sera la de continuar el
tramite.

error informar
inmediatamente a
la jefe inmediata en
caso de ella no
estar presente en la

entrega de documentos. institucion dirigirse
a la gestora
documental.

Los documentos que se
ingresaran con fecha de
recibido son los que NO
son producidos por la
institucion o en su
defecto formatos NO
controlados por la SDIS.

En el diligenciamiento de
formatos, evitar dejar
espacios en blanco, de
suceder esto se debe de
trazar una linea diagonal
anulando dichos espacios.

Se finaliza con recomendaciones generales y que cada vez que se tenga duda en el
diligenciamiento o con los lineamientos hacérselo saber la a técnica en archivo y jefe Inmediato.

4.Computador, Mesa, Televisor.
5. Compromisos:
Cra. 7 No. 32 - 16 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integraciéon Social

Tel.: (1) 327 97 97
www.integracionsocial.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



Y
SECRETARIA DE

BOGOTY/\ | INTEGRACION SOCIAL

FOR-GD-002
Pagina 3 de 4

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

Todo el talento humano de enfermeria se | Todo el talento | A partir de la fecha de
comprometi6 a utilizar los formatos | humano. socializacion.
establecidos, esferos permitidos por la
Secretaria Distrital de Integracién Social y
adoptar los demas lineamientos.

CONVOCATORIA. No se propone una nueva reunién.
En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de

Nombres y Apellidos Dependencia Firma

vinculacion
Sor Ana Inés Rincon Centrg Comunidad
Barbosa . de cu@ado Hogar
Coordinadora Clarita Santos =N )
)\451 gazm ?MW?&/&
Centro Comunidad de / 7
cuidado Hogar Clarita
Patricia Cardenas Gestora Documental Santos

?o\\\\m&@aw

Anexos: fotografias y listas de asistencia

Elaboré: Jenny Patricia Cardenas Gomez
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15 evie 2024 11:39:55 a. m. IS ene 2024 ll:ao:aa‘ M.
Via Sin viombre 4791 Comino €l Recreo

Cogicd
Cundivamarca
cosa la esperavzo
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Tratamiento de datos personales: Los datos personales aqui consignados tienen carécter confidencial, razén por la cual es un deber ¥ un compromiso de los asistentes

la de este reqistro so pena de las sanciones legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.

y de la SDIS no divulgar informacion alguna en propésito diferente a




