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ACTA N° 200
FECHA: 30 de abril 2024
HORA: 12:40 pm 1.00 pm
LUGAR: Centro Comunidad de Cuidado Gratitud —oficina profesionales
TEMA: Socializacién jornada de cualificacion componente de gestion documental

ASISTENTES: Coordinadora, equipo profesional

ORDEN DEL DIA:

1-Socializacion componente de gestion documental2-

Respuesta a dudas e inquietudes

DESARROLLO:

1-Jornada de cualificacion componente de gestion documental

Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martin
Secretaria Distrital de Integraciéon Social

Teléfono: 327 97 97
Correo electrénico institucional: integracion@sdis.gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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Se inicia la cualificacion, la cual es la socializacion de los formatos actualizados
en la vigencia del 2023, en el sistema de gestion —procesogestién documental,
los cuales deben aplicarse a partir de la fecha de oficializacion

Se inicia la presentacién informando la importancia del manejo de la gestion
documental en la Secretaria Distrital de Integracion Social- Subdireccién para la
vejez.

Organizacién archivo de Gestion: Clasificacion, ordenacién y descripciondocumental.
® Tips para tener en cuenta en la organizacién de Expedientes.
® Foliacion.

® Socializacién formatos que fueron objeto de actualizacién en el mapa de
procesos:

Formato Entrega de documentos (FOR-GD-016) - -

Formato Hoja de Control (FOR-GD-013)

Formato Testigo documental (FOR-GD-018)

Formato Identificacion de espacio de almacenamiento (FOR-GD-035)

® Adicionalmente, se presentan los formatos que no fueron objeto deactualizacion
como lo son:

Formato Rétulo para caja de archivo (FOR-GD-007)
Formato Rétulo para carpeta (FOR-GD-014) Formato
Unico de Inventario Documental -

FUID (FOR-GD-017)
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Formato Acta de cierre del expediente de historias sociales (FOR-GD-015) De acuerdo
con la actualizacién del Instructivo Organizacién de expedientes (INS-GD-003), se brinda
linea de organizacién de los documentos que llevan un

registro diario ya sea por fecha de diligenciamiento o fecha inicial del documento, la
cual debe ir archivado con (primera actuacién- teniendo en cuenta la fecha inicial de
cada mes),

“El criterio de ordenacién de los documentos al interior de los expedientes debe
corresponder con la cronologia en que se surtieron los tramites: el documento mds
antiguo deberd estar en la parte superior de la carpeta y el més reciente en la parte
inferior (ordenacién tipo libro)” Formato Entrega de documentos (FOR-GD-016):

mds reciente en la parte inferior (ordenacién tipo libro)” Formato Entrega de
documentos (FOR-GD-016):

Se informa a los delegados y coordinadores de las unidades operativas de Comunidad
de Cuidado que a partir de la fecha de la presente socializacién sedebe implementar el
Formato Entrega de documentos (FOR-GD-016), para recibir y archivar los documentos
al expediente los primeros (5) cinco dias

OBJETIVO GENERAL:

Dar a conocer los nuevos formatos actualizados informando la importancia del
manejo de la gestion documental, los cuales deben aplicarse a partir de la fecha

de oficializacion.
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INTRODUCCION:

Segun lo estipulado y siguiendo los parametros de la Secretaria Distrital De
Integracién social, Subdireccion para la vejez. se les socializa los nuevos
formatos implementados para el area de gestion documental.

Se aclaran varias dudas a los comparieros de trabajo, sobre la actualizacién de
los formatos, teniendo en cuenta su respectivo diligenciamiento y su debida
entrega.

MATERIALES PARA UTILIZAR:

Computador, Formatos de gestion documental, lista de asistencia y
esfero.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion
Realizar la entrega de documentos en las Coordinadores, abril 2024
fechas estipuladas, en lo posible no equipo talento
pasarse, para no retrasar procesos de it

gestion documental
Implementar los formatos socializados en la

jornada de cualificacidn.
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En constancia de lo anterior firman:

Cargo o Tipo de
vinculacion

A A Centro Comunidad de
Patricia LinaresMartinez Delegada Documental . {
cuidado m}@j

Centro Comunidad de
cuidado I

Nombres y Apellidos Dependencia Firma

Disneyla Diaz Coordinadora

Anexos: Registro fotografico y planilla de asistencia de la actividad desarrollada

Elaboré: Patricia Linares-Delegada Documental
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: FOR-GD-023

Versién: 1
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T i de datos p les: Los datos p les aqui i tienen fidenclal, razén por la cual es un deber y un promiso de los asi y de la SDIS no divulgar informacién alguna en propésito diferente a la de este
registro so pena de las sanciones legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.
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