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CONSENTIMIENTO: Quien registra sus datos, conforme a la Ley 1581 de 2012 y demés nommnas reglamentanas aglicables, declara que conoce y acepta la Politica de Tr y Pi ién de Datos P fes de fa S taria Distrital de Gobiemo, y que la i i6n proporc da es veraz,
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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

Capacitacion sobre Gestion Documental

OBJETIVO: Cap alos i nuevos y li alos Antig
DESARROLLO DE LA REUNION
Gestién Documental

i6n D es de {a Infc i6n mas no g d de 1a inf i6

Archivo Bogota: tema de vigilancia
Archivo general tiene vigilancia control y sancién por medio del SYGA

Gobiemo no cuenta con documentos electronicos por esta razén surge el i con los exp
D P ion, p ion, Gestion, Tr ia, Disposicion, preservacion, valoracidn. Alcaldia maneja 32 series mds de 100 subseries 5 mil tipos de documentos
Dii ia entre d D de Apoyo: d i i6 i ial que nos lleva a el expedi acta, etc., estos documentos siempre van a ser parte de un expediente. Todo documento que no haga parie det exp se d
de apoyo D fal: D to Unico y original
Toda la docurmentacion que se entrega a gestion documental se debe clasificar y dirigir a qué serie pertenece, todo documento tiene una serie d | cuando el d no tiene serie pasa a la serie comunicaciones
Tas areas ST ACETYUS JaSTAT SIS T
ion A Admini Mauricio, Julye Juan Pablo, Lorena, tsabel Capacitacién C: y expedi hibrid Eliana, Natalia, Fi do, J Capacitacién Inspecch 2 Al y Daniel

Tablas de retencién documental: listan series y subseries, nos indica ¢l tiempo de los documentos
Organizacién Documental
FUID: un expediente puede tener 1 o varias carpetas, estas se deben ingresar una a una en el fuid y los descnptores se agrupan
Slash/ separa descriptores
Guion es Continuidad de !a informacién
INVENARIO DOCUMENTAL: Se organiza por expediente y se ingresa la informacién basica en la base det io, los ip se ingl individuat.
Si pago: Todo se tramita por si pago 6 dias antes del 30 y 6 dias después del 30
Los meses de enero y febrero vigencia 2026 se cobrardn de manera normal, con los formatos nuevos, sin radicado det CDI
Después de la revisién por parte de las auxiliares y teniendo la firma del supervisor, el alcalde firma a partir del primer dia habit del mes.
En la intranet se encuentran los demos del proceso de pagos.
COMPROMISOS DE LA REUNION: .

No. ACTIVIDAD | RESPONSABLE | FECHA DEENTREGA
NOTA k En caso de ser una reunién viral se puede anexar ¢l reportc de asis i: do por las platafc de i o que generen formularios,

NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean de la reunién.
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