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Lugar

Comunidad de Cuidado Bosque

Fecha

15 de abril de 2026 08:00 am — 12:00 pm

Tema

Cualificacion presencial del servicio Comunidad de Cuidado y Atencidén Sociosanitaria
Transitoria: gestion documental y organizacion de historias sociales

Desarrollo

ORDEN DEL DIA:

1. Cualificacion gestion documental organizaciéon de expedientes.
2. Respuesta a dudas e inquietudes.

DESARROLLO:
1. Cualificacién gestion documental organizacion de expedientes.

Siendo las 8:00 a. m., se reunieron el equipo del Sistema de Gestién de la Subdireccion
para la Vejez y los delegados documentales de los servicios de Comunidad de Cuidado
y Atencion Sociosanitaria Transitoria en la unidad operativa Comunidad de Cuidado
Bosque, con el fin de brindar cualificacién sobre la organizacion de historias sociales,
expedientes de derechos de peticion y el Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA)
en los archivos de gestidn de las unidades operativas. Lo anterior, en cumplimiento de
la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y demas normas que la desarrollen y
complementen, asi como de lo definido en el Instructivo de Organizacién de Expedientes
(INS-GD-003) de la entidad.

Se inicia la presentacion informando las obligaciones de los delegados documentales
en materia de gestion documental, en el marco de la Secretaria Distrital de Integracion
Social (SDIS) — Subdireccion para la Vejez.

- Cargar al Drive establecido los inventarios documentales FUID y hojas de
control.

- Elaborar plan de trabajo.

- Cronograma de trabajo.

- Dar linea técnica en gestién documental al talento humano administrativo.

Administracion de archivos:

Normatividad

Importancia del archivo

Principios Archivisticos

Organizacion de expedientes

Preparacién documental

Foliacion

Criterios para la aplicaciéon de la TRD

Clasificacion, ordenacion y descripcion documental
Almacenamiento Unidades de Conservacion CDs
Socializacién de formatos Utilizados.

- Formato Rétulo para caja de archivo (FOR-GD-007), V1.
- Formato Hoja de Control (FOR-GD-013), V3.

- Formato Rétulo para carpeta (FOR-GD-014), V1.
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Formato Acta de cierre del expediente de historias sociales (FOR-GD-015), V1.
Formato Unico de inventario documental - FUID (FOR-GD-017), V4.

Formato entrega de documentos (FOR-GD-016), V2.

Formato Testigo documental (FOR-GD-018), V2.

Formato Identificacién de espacio de almacenamiento (FOR-GD-035), VO.
Procedimiento Reconstruccién de expedientes (PCD-GD-001) V1.

Formato Reconstruccién de expedientes (FOR-GD-022) VO.

Proceso de organizacion de documentos del Plan Institucional de Gestiéon Ambiental
(PIGA).

Se socializa el proceso de organizacién de los documentos administrativos en las
unidades operativas. Dado que estos documentos, por aplicacion de la TRD, requieren
conservacion por mas de dos (2) afos, se deben organizar conforme al siguiente
procedimiento:

Los documentos se deben clasificar por tema.

Organizacion de la documentacion en orden cronolégico.

Debe estar archivado de 200 a 250 folios como maximo por unidad de conservacion
(Carpeta).

Realizar el proceso de foliacion en sentido de lectura.

Aplicacién de cddigos de los cuadros de clasificacion de las TRD segun su version.
Realizar el levantamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID (FOR-
GD-017).

Formato Rétulo para caja de archivo (FOR-GD-007), V1.

Formato Hoja de Control (FOR-GD-013), V3.

Formato Rétulo para carpeta (FOR-GD-014), V1.

Formato Unico de inventario documental - FUID (FOR-GD-017), V4.

Formato Testigo documental (FOR-GD-018), V2.

Proceso de organizacion de documentos de derechos de peticion.

Se socializa el proceso de organizacién de estos documentos en las unidades
operativas. Dado que, por aplicacion de la TRD, requieren conservacion por mas de dos
(2) anos, se deben organizar conforme al siguiente procedimiento:

Los documentos se deben clasificar por carpeta: Derechos de peticién, buzon,
felicitaciones

Organizacion de la documentacion en orden cronolégico.

Debe estar archivado de 200 a 250 folios como méaximo por unidad de conservacion
(Carpeta).

Realizar el proceso de foliacion en sentido de lectura.

Aplicacién de cddigos de los cuadros de clasificacion de las TRD segun su version.
Realizar el levantamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID (FOR-
GD-017).

Formato Rétulo para caja de archivo (FOR-GD-007), V1.

Formato Hoja de Control (FOR-GD-013), V3.

Formato Rétulo para carpeta (FOR-GD-014), V1.

Formato Unico de inventario documental - FUID (FOR-GD-017), V4.

Formato Testigo documental (FOR-GD-018), V2.
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Temas varios:

- Transferencias documentales TRD 0 (2007-2014).
- Traslados de expedientes.

- Documentos de ingreso.

Respuesta a dudas e inquietudes respecto al diligenciamiento de los formatos
presentados en la socializacion.

Se pregunta a los asistentes si tienen dudas o inquietudes respecto a la organizacién
documental o diligenciamiento de los formatos, y si fue clara la cualificacion.

Se da respuesta a las inquietudes que presentan los participantes.

Una vez realizadas las aclaraciones, se informa que, ante cualquier duda o inquietud,
los referentes documentales estan prestos para atenderles.

Siendo las 12:00 pm se da por terminada la cualificacion documental.

. Nombre Cargo/Rol Dependencia
Asistentes
Listado de Asistencia Listado de Asistencia Listado de Asistencia
Actividad Responsable Fecha limite
Implementar los criterios de
Compromisos organizacion y los formatos Delegados A partir del 15 de abril de
socializados en la asistencia Documentales. 2026.
técnica.
Préxima reunidon | No aplica.

Elaboro

Cindy Marcela Agudelo Prato- Referente documental Equipo Sistema de Gestion -
Subdireccion para la Vejez
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