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

FECHA:  Cajicá, enero, 15 de 2024 

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

LUGAR:  instalaciones Comunidad de Cuidado Hogar Clarita Santos  

TEMA: Socialización de Gestión Documental y conservación documental. 

ASISTENTES: Patricia Cárdenas (técnica en archivo) y Sor Ana Inés Rincón Barbosa 

(Coordinadora) y lista de asistencia. 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Objetivo de la actividad 

2. Introducción de la actividad 

3. Actividades de desarrolladas 

4. Materiales a utilizar en la socialización, capacitación o actividad 

5. Compromisos 

6. Anexos evidencias fotográficas de la actividades mencionadas en acta y planilla de 

asistencia. 

DESARROLLO: 

1. Socializar lineamientos de gestión documental según solicitado en anexo técnico. 

2. se convoca al talento humano del área de enfermería de la Comunidad de Cuidado, con el fin 

de socializar los lineamientos establecidos por la secretaria distrital de integración social. 

3. siendo las 11:30 am, en compañía del talento humano de enfermería, se realiza socialización 

de gestión Documental y conservación documental.  

Se da inicio con presentación explicando: 

¿que es un archivo? Según 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 pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden 

para servir como testimonio e información a la persona o institución 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 gestión: Documentación en trámite, sometida a continua utilización y consulta 

administrativa. El cual por la SDIS permanece en la unidad por 2 años luego de su cierre. 

-Archivo Central: Reúne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su 

trámite y cuando su consulta no es constante. El cual por la SDIS permanece en conservación 

por 18 años. 
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-Archivo histórico: Debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la 

investigación, la ciencia y la cultura. 

Para la conservación documental se dieron algunas recomendaciones  

 

Se enfatizó en lo que NO está permitido hacer, como lo son el uso de resaltadores, ganchos de 

cosedora, comer cerca a los documentos, generar alteración documental como lo son tachones 

y enmendaduras, ya que estas acciones generan daño al papel y deterioran su vida útil. 

 

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: 
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Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Todo el talento humano de enfermería se 

comprometió a utilizar los formatos 

establecidos, esferos permitidos por la 

Secretaria Distrital de Integración Social y 

adoptar los demás lineamientos. 

Todo el talento 

humano.  

A partir de la fecha de 

socialización. 

 

CONVOCATORIA. No se propone una nueva reunión. 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

Sor Ana Inés Rincón 

Barbosa 

  

Coordinadora 

 Centro Comunidad 

de cuidado Hogar 

Clarita Santos 

  

 

       Patricia Cárdenas 

  

Gestora Documental 

 Centro Comunidad de 

cuidado Hogar Clarita 

Santos 

  

 

Anexos: fotografías y listas de asistencia 

Elaboró: Jenny Patricia Cárdenas Gómez  
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