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(Interna o Externa) Péaginalde5

@ Namero de Acta: N/A Fecha de reunion 11/02/2026

@) Comité, comisién o grupo

de trabajo: Proceso Gestion Documental

4 Citante: Direccion Administrativa y Financiera

5) Lugar de reunion: Nivel Central

(6) Horario de la reunion: Inicio 11:00 a.m. Final 12:00 p.m.

(7) Objetivo reunion: Realizar socializaciéon sobre los lineamientos técnicos de Gestion
Documental, relacionados con la adecuada organizacion,
conformacion y manejo de la serie documental Historias Laborales
de la Direccion de Talento Humano.

Nombre(s) y Apellido(s) Cargo Dependencia

Direccion Administrativa y Financiera -

Elizabeth Canon Acosta Contratista 2
Gestion Documental

Direccion Administrativa y Financiera -

Liliana Salazar Mufioz Contratista 2
Gestion Documental

Direccion Administrativa y Financiera -

Freddy Esteban Naranjo Villa Contratista Gestion Documental

Direccion Administrativa y Financiera -

Angie Tatiana Herrera Wagner Contratista Gestién Documental

8) Participantes:

Olga Viviana Lépez Contratista | Direccion de Talento Humano

INVITADAS(OS)

Nombre(s) y Apellido(s) Cargo Dependencia / Entidad

N/A N/A N/A

(9) AGENDA POR TRATAR

Socializacion del Sistema Integrado de Gestién proceso Gestién Documental.

Ruta de acceso a formatos del proceso Gestion Documental.

Instrumentos Archivisticos TRD, Manuales, Guias, Procedimientos de Gestion Documental.

Lineamientos de Organizacién de Historias Laborales.

oA W N e

Fin de Reunidn
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(100 DESARROLLO DE LA AGENDA

La reunion fue citada a través de forma presencial en Nivel Central.

Se inici6 la sensibilizacién, indicando la ruta de acceso al Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria
Distrital de la Mujer y se ubicé el proceso de Gestion Documental dentro del sistema, en la siguiente ruta.
https://kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/mapa.php

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
Mapa de procesos

[ ) }

Direccionamiento
Estrategico

Necesidadesy &8 [
expectativas "{_f'/“// [ Comunicaciin

Estratégica

Transversalizacion de los enfoques o : -
Desarrollo de capacidades para de Derechos Humanos de las Gestion de Gestion del Sistema Distrital del
la vida de las mujeres mujeres, género y poblacion Politicas Publicas Cuidado
diferencial en el Distrito Capital
Gestion temitorial de las ’ : Generacion y aproplacion de
Politicas Publicas por y para los Prevencion de violencias y Promocion de la participacion y conocimiento, sobre la situacion
Derechos de las mujeres atencion integral a mujeres la representacion de las mujeres de derechos humanos de las
mujeres

Relacionamiento con la

Gestion de conocimiento e n
5 Ciudadania

Innovacion

- =

Gestion Administrativa Gestion Contractual Gestion Documental
Gestion de : Gestion
Gcs‘m Jundlca

( [ Evaluacion Independiente de fa Gestion ] [ Gestion Disciplinana ] ] 3;‘ % Satisfaccion
W simm—

Se socializan de manera general los formatos GD-FO-26 TESTIGO DOCUMENTAL, GD-FO-27 - HOJA DE
CONTROL, GD-FO-28 -ROTULO DE CARPETA, GD-FO-29-ROTULO CAJAS DE ARCHIVO GD-FO-30 -
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTA, y GD-FO-32 ACTA DE REUNION
https://kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map _proceso.php?id=36
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GESTION DOCUMENTAL

K Caracterizaciones
B Formato

GD-FO-1 - COMUNICACION EXTERNA - V2

GD-FO-5 - CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS - V5

GD-FO-8 - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION - V4

GD-FO-9 - ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA - V4

GD-FO-10 - ACTA DE APROBACION DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE APOYO EN LOS ARCHIVOS DE GESTION - V3
GD-FO-11 - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - V3

GD-FO-26 - TESTIGO DOCUMENTAL - V5 I

GD-FO-27 - HOJA DE CONTROL - V4
GD-FO-28 - ROTULO DE CARPETA - V3
GD-FO-29 - ROTULO CAJAS DE ARCHIVO - V2|
GD-FO-30 - FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - V4
GD-FO-31 - MEMORANDO INTERNO - V1

GD-FO-32 - ACTA DE REUNION (INTERNAS Y EXTERNAS) - V5 I
GD-FO-24 - CONTROL DE ENTREGA DE COMUNICACIONES A LA EMPRESA DE MENSAJERIA - V1

GD-FO-35 - REGISTRO DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA - V2

GD-FO-36 - INFORME PERDIDA TOTAL O PARCIAL DE DOCUMENTOS - V2

GD-FO-42 - ESQUEMA DE PUBLICACION DE INFORMACION - V1

GD-FO-44 - ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS POR APLICACION DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - V1

GD-FO-45 - CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - V3

GD-FO-46 - FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL - V3

GD-FO-47 - CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - V3

GD-FO-48 - TABLA DE CONTROL DE ACCESO - TCA - V2

GD-FO-49 - VISITA DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL - V2

GD-FO-50 - REGISTRO GENERAL DE ASISTENCIA A REUNION - V2

GD-FO-51 - FORMATO VISITA DE SEGUIMIENTO PROGRAMA DE AUDITORA Y CONTROL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - V2
GD-FO-52 - TABLERO DE CONTROL DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO - V1
GD-FO-53 - INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA - V1

GD-FO-54 - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION E INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA - V1

GD-FO-55 - FORMATO DE SEGUIMIENTO ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES - V1
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M Cuia

Se hace énfasis en el uso de los siguientes documentos, para garantizar una adecuada organizacion de la
informacién producida por la Dependencia.

GD-MA-1 - Manual de Gestion Documental.
GD-GU-1 - Guia para Organizar el Archivo Fisico, Electrénico, Digital o Hibrido.

https://kawak.com.co/sdmujer/mapa_procesos/map proceso.php?id=36#
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H Guia
GD-GU-1 - GUIA PARA ORGANIZAR EL ARCHIVO FISICO, ELECTRNICOS, DIGITALES O HIBRIDOS - V4

GD-GU-3 - ACCIONES EN CASO DE PERDIDA Y RECONSTRUCCION DE DOCUMENTOS - V2
GD-GU-4 - LIMPIEZA LOCATIVA DE ESPACIOS, MOBILIARIO Y UNIDADES DE ALMACENAMIENTO DOCUMENTAL - V3
GD-GU-6 - ELABORACION DE LA TABLA DE CONTROL DE ACCESO (TCA) - V2

Instructivo
B Manual

Politica

Procedimiento

Programa
Protocolo
REGLAMENTO

Lineamientos Organizacién de Historias Laborales

Los documentos correspondientes a la vinculacion laboral deben organizarse de acuerdo con el formato
(GTH-FO-1 -Relacion de Documentos Historia Laboral de Servidoras y Servidores) hasta el tipo documental
Comunicacién de entrega oficial de funciones, a partir de ese documento se debe organizar de forma
cronoldgica el cual consiste en colocar un documento detras del otro en forma secuencial de acuerdo con
la fecha en que la documentacién ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afio, seguido del
mes y al final el dia.

Teniendo en cuenta lo anterior, se realizé un ejercicio practico con una Historia laboral fisica.

Se da por finalizada la reunion a las 12:00 pm

(11 COMPROMISOS DE LA AGENDA TRATADA

DESCRIPCION RESPONSABLE(S) FECHA
Continuar con la organizacion de las historias Direccion de Talento Humano No Aplica
1. | laborales de la entidad.

(12) FIRMAS RESPONSABLES

(1) Firma (2) Firma
%C&wf
Nombre(®) y Apellidos: Nombre(s}y Apellidos:
Angie Tatiana Herrera Wagner Liliana Salazar Mufoz
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Cargo: Contratista DAF Cargo: Contratista DAF

Anexos: Listado de Asistencia

Elaboro: Angie Tatiana Herrera Wagner; Contratista Direccién Administrativa y Financiera DAF s,
Liliana Salazar Mufioz; Contratista Direccion Administrativa y Financiera DAF - e

Freddy Esteban Naranjo Villa; Contratista Direccion Administrativa y Financiera DAF s \il
Reviso: N/A
Aprobd: N/A
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REGISTRO GENERAL DE ASISTENCIA A REUNION OBJETIVO DE LA REUNION: Realizar sensiilizacion sobre los ineamientos técricos y normativos del proceso de Gestién Documental aplicables ala Direccion de Talento Humano
FECHA 11/02/2026 LUGAR: NIVEL CENTRAL
HORARIO: 11:00AM - 12:00 PM DEPENDENCIA CITANTE: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PROCESO GESTION DOCUMENTAL
o -
o <
¢Autoriza el g 2
fem | tratamiento de datos DOCUMENTO DE IDENTIDAD o g
personales? Q w z INSTITUCION, ENTIDAD, NUMERO DE
NOMBRE(S) Y APELLID( a o i " AR " FIRMA
(o] (S) O(S) g 2 ) DEPENDENCIA, O CARGO TELEFONO CORREO ELECTRONICO
<
2l s
No. Sl NO TIPO DE IDENTIFICACION NUMERO § g
1 x cc 1023862869 Olga Viviana Lopez F H SDMUJER CONTRATISTA 3054097566 ollopez@sdmuier.gov.co 4{;%/ Llenins ollypersy
2 X cc 1075682060 Angie Tatiana Herrera Wagner M F H SDMUJER CONTRATISTA 3133166684 atherrera@sdmuier.gov.co Angie Wagner
3 X cc 24729335 Liliana Salazar Mufioz M F H SDMUJER CONTRATISTA 311 2746512 Isalazarm@sdmujer.gov.co ‘P)\(u(\
4 X cc 53049970 Elizabeth Cafion Acosta M F H SDMUJER CONTRATISTA 3104926768 ecanon@sdmujer.gov.co % @,}5} A
5 X cc 1110575837 Freddy Esteban Neranjo Villa H M H SDMWER CONTRATISTA 3213663549 fnaranjo@sdmujer.qov.co Ty It
e Mita
Tratamiento de datos personales: Al difgenciar este formato autorizo de forma libre, voluntaria, & inequivocamente a la Secretaria Distital de la Mujer, para que realice i e mis datos Seqlin se establece en la Pollica de Privacidady Tratamiento de Dalos Personales en la Secretarfa Distital de la Mujer que se encuentra en el siguiente enlace:
hitps://ww.sdmujer. gov.colley-ch i lai i d icas-de-seguridac-de-k jon-dek siio-web-y-proteccion-de-datos o awww.sdmujer.gov.coy siguiendo la ruta: Transparenciay acceso a lainformacion pubica 2. Normatiidad / 2.1.5 Poliicas, ineamientos y manuales.
Nota 1: Si usted como participante marca la opcién (NO) a la autorizacion al tratamiento de datos trazar una linea obicua () en los campos que no esté de acuerdo en registrar lainformacion.

Nota 2: Los datos obligatorios para el registro de la asistencia a la reunién son: Documento de Identidad, Nombre y Apellidos, institucion, entidad, dependencia, otro, cargo, email y firma.

C iones Tipo de DX CC: Cédula deci fal TI: Tarjeta de Identidad / CE: Cédula de Extranjeria/ NIP: Namero de Identficacion Personal / NUIP: Namero Unico de Identficacion personal / PA: Pasaporte / PPT: Permiso por Proteccion Temporal / RUMV: Registo Unico de Migrantes Venezolanos / Otro
Convenciones Sexo: M: Mujer / H: Hombre / I: Intersexual.

Convenciones Identidad De Género: F: Femenino/ M: Masculino / TF: Transfemenino/ TM: Transmascuiino.

Convenciones Orientacion Sexual: H: Heterosexual / B: Bisexual/ G: Gay / L: Lesbiana
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http://www.sdmujer.gov.coysiguiendolaruta/

