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Anexo N° 1 
 

Garantizo la adecuada organización y disposición de las unidades documentales dentro del espacio físico de la 
Dirección, mediante la implementación y diligenciamiento del Formato Único de Inventario Documental (FUID). 
A través de este instrumento, se lleva el control detallado de la información correspondiente a cada unidad 
documental producida en la Dirección, incluyendo el tipo de documento, número de folios, fechas de inicio y 
cierre por expediente, así como el número y nombre de la serie y subserie conforme a la Tabla de Retención 
Documental (TRD) y la identificación del número de cajas y carpetas, lo que permite mantener un control preciso 
y sistemático de la documentación, facilitando su consulta, acceso y adecuada conservación. Asimismo, el FUID 
correspondiente a las vigencias 2023 y 2024 se encuentra debidamente elaborado, y actualmente se adelanta 
en proceso de elaboración la vigencia 2025. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo N° 2 
 
Apoyé la administración de los préstamos del inmueble Casa de Santander, llevando a cabo el registro, control 
y seguimiento de las solicitudes para el uso de los espacios. De igual manera, verifiqué la disponibilidad de las 
instalaciones y brindé acompañamiento en la coordinación con los solicitantes, garantizando el uso adecuado 
del inmueble. Durante el periodo reportado, se ejecutaron tres (3) préstamos, cumpliendo con el diligenciamiento 
de los formatos establecidos por el Sistema Integrado de Gestión de Calidad, lo cual aporta al cumplimiento de 
los indicadores de gestión y al logro de los objetivos estratégicos de la Dirección. 
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Anexo N° 3 
 

Realicé la consulta de la oferta institucional del Viceministerio de las Juventudes, identificando que esta entidad 
lidera la formulación, implementación, seguimiento y evaluación de políticas públicas, planes, programas y 
proyectos orientados a promover los derechos de la juventud en Colombia.  Asimismo, evidencié que su propósito 
es garantizar a las y los jóvenes el acceso a educación, formación, bienestar, empleo, así como a la formulación 
y financiación de emprendimientos, mediante una estructura institucional conformada por tres direcciones 
principales. El Viceministerio es liderado por Pablo Mateo Zabala Vargas, sociólogo con experiencia en 
investigación social, políticas públicas e incidencia juvenil, quien orienta su gestión hacia la transformación social, 
la participación juvenil y la construcción de paz en el país. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo N° 4.1 
 

El 20 de marzo sostuve una reunión con la Directora de la Dirección con el fin de coordinar las actividades 
pendientes del mes y revisar la programación prevista para abril en la Casa de Santander. 
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Anexo N° 4.2 
 

El 25 de marzo me reuní con la Doctora Camila Daza y el equipo que me fue asignado para el manejo de la 
Tarima en el Santander Fest, allí se realizó el minuto a minuto de esta y se seleccionaron los artistas y 
agrupaciones que se iban a presentar este año. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo N° 5.1 

 
Por instrucción de la Directora Camila Daza el 4 de marzo participé en la capacitación sobre salud mental “Vive 
consciente, sentir en calma”, donde se trataron temas enfocados en el autocuidado, la gestión de las emociones 
y el bienestar integral. Este espacio contribuyó al fortalecimiento de conocimientos y habilidades orientadas a 
fomentar entornos laborales más saludables, así como a la aplicación de estrategias prácticas para el manejo 
del estrés y el equilibrio emocional tanto en lo personal como en lo profesional. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

Anexo N° 5.2 
 
Siguiendo las indicaciones de la Doctora Camila Daza Directora de la Dirección, el 16 de marzo participé de 
forma virtual en la charla “Detectar lo invisible: ¡señales de violencia que debemos reconocer!”, en la cual se 
brindaron herramientas orientadas a la identificación temprana de distintos tipos de violencia. Este espacio 
permitió fortalecer la capacidad de reconocer, prevenir y actuar de manera oportuna frente a estas situaciones, 
tanto en el ámbito personal como laboral. 
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Anexo N° 5.3 
 
Dando cumplimiento a las directrices impartidas por la Directora de la Dirección El 17 de marzo se realizó la 
celebración de cumpleaños correspondiente a los meses de enero, febrero y marzo, actividad organizada por la 
doctora Camila y la compañera Nathalia Barrera. Este espacio promovió la integración, el compañerismo y el 
bienestar laboral dentro del equipo de trabajo. 
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Anexo N° 5.4 
 
En cumplimiento de las indicaciones impartidas por la doctora Camila Daza, Directora de la Dirección, el 17 de 
marzo brindé apoyo logístico en el desarrollo de un evento organizado por la Asociación Colombiana de 
Periodistas (ACP), correspondiente a la ceremonia de graduación de uno de sus integrantes directivos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo N° 5.5 
 
Cumpliendo con las instrucciones impartidas por la Directora Camila Daza, el 20 de marzo participé de manera 
presencial en una capacitación realizada por la Policía Nacional, en la que se presentaron las estadísticas del 
cuadrante y se compartieron recomendaciones relacionadas con la prevención y el autocuidado frente a posibles 
situaciones de riesgo en el sector. Este espacio contribuyó al fortalecimiento del conocimiento en materia de 
seguridad ciudadana y al fomento de prácticas responsables para la protección tanto individual como colectiva 
en el entorno laboral.  
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Anexo N° 5.6 
 

Siguiendo las instrucciones impartidas por la Directora, el 20 de marzo participé en el taller presencial de “Gestión 
Emocional”, realizado en la Casa de Santander y dirigido por la compañera Ana Victoria Beltrán. Este espacio 
estuvo orientado al fortalecimiento de habilidades para el reconocimiento y manejo de las emociones, 
permitiendo afianzar herramientas prácticas relacionadas con el autocontrol, la inteligencia emocional y el 
bienestar personal. Asimismo, la actividad contribuyó al mejoramiento del ambiente laboral, promoviendo 
relaciones interpersonales más sanas y una adecuada gestión emocional en el entorno de trabajo. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo N° 5.7 
 
El 24 de marzo participé de manera virtual en una capacitación sobre pausas activas (visual, auditiva y física), 
dirigida por la compañera Gloria Pinilla. Durante este espacio se compartieron herramientas prácticas para 
incorporar pausas saludables en la jornada laboral, con el propósito de prevenir la fatiga, mejorar la postura, 
disminuir el estrés y favorecer el bienestar integral. 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo N° 5.8 
 

Por instrucción de la Directora, participé el 25 de marzo en el taller de tamizaje cardiovascular, dirigido por la 
compañera Gloria Pinilla, en el cual se llevaron a cabo valoraciones básicas de salud enfocadas en la 
identificación y detección temprana de factores de riesgo cardiovascular. Este espacio contribuyó a fomentar el 
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autocuidado y a fortalecer hábitos orientados al bienestar integral de los colaboradores, promoviendo la 
prevención de enfermedades cardiovasculares mediante un control oportuno de la salud. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo N° 5.9 
 

De acuerdo con las indicaciones impartidas por la Directora, el 26 de marzo participé en la actividad de carrera 
de observación “Donde la confianza se vuelve acción”, liderada por la doctora Camila Daza y Adriana Navarro. 
Durante esta jornada se desarrollaron diferentes dinámicas y retos enfocados en el Plan de Desarrollo 
Departamental y en el reconocimiento de los servicios ofrecidos por la Casa de Santander. Esta experiencia 
favoreció la integración del equipo, fortaleció la comunicación asertiva y promovió el trabajo colaborativo, así 
como el desarrollo de habilidades para la toma de decisiones y la apropiación institucional 

 
 
 
 
 
 
 
 

  


