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CONSENTIMIENTO: Quien registra sus datos, conforme a la Ley 1581 de 2012 y demds normas reglamentarias aplicables, declara que conoce y acepta la Politica de Tratamiento y Proteccién de Datos Personales de la Secretaria Distrital de Gobiero, y que la informacion proporcionada es veraz, completa, exacta, actualizada y verificable

Reconoce y acepta que cualquier consulta o i i conel iento de sus datos podri ser elevada verbalmente o por escrito ante la Secretarfa Distrital de Gobierno — Oficina de Atencién al Ciudadano, como responsable del tratamiento; cuya pégina web es www.gobiernobogota.gov.co y su teléfono de atencion es
3387000. Manifiesta que con los datos proporcionados tiene el derecho de conocer, actualizar y rectificar los datos personales, a solicitar prucba de este consentimiento, a solicitar informacién sobre ¢l uso que se le ha dado a los datos personales, a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por el uso indebido de los datos
personales, a revocar esta autorizacién o solicitar la supresion de los datos personales suministrados y a acceder de forma gratuita a los mismos. De igual manera entiende que los datos aqui consignados serén usados para temas estadisticos, de caracterizacién poblacional y en determinados casos para el acceso a la oferta institucional de la Secretarfa

Distrital de Gobierno.
* Ver SAC-M002 Manual de Atencién Diferencial y Preferencial para personas con disponible en htps:/zaia sov.co/content/sistema-integrado-de-gestion-sdg



http://www.gobiernobogota.gov.co/
https://gaia.gobiernobogota.gov.co/content/sistema-integrado-de-gestion-sdg




DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION

Resumen

Objetivo: Apoyar el proceso de gestion documental en la oficina de Secretaria de Integracion Social
Modalidad: Presencial CDC La Victoria, Calle 37 Bis B Sur # 2 - 81 Este

Participantes: Profesionales Social (2) Lina Garzon y Adrian Cruz

ORDEN DEL DiA:
1. Registro de asistencia y presentacion de las personas encargadas del archivo.
2. Explicacién del proceso de apoyo y ubicacion del puesto de trabajo.
3. Capacitacion rapida en el diligenciamiento de informacion y entrega de material junto con los paquetes de documentacion.
4. Desarrollo de la dinamica, en revision de documentos, diligenciamiento y comparacion del mismo.
5. Reporte de procesos entregados, posterior a la gestion.
6. Cierre del encuentro y agradecimiento.
DESARROLLO:

1. Registro de asistencia y presentacion de las personas encargadas del archivo.
Se ingresa al CDC La Victora e ingreso en la oficina de Secretaria de Integracion Social, ademas de presentarnos con los encargados del proceso.

2. Explicacién del proceso de apoyo y ubicacion del puesto de trabajo
Se brinda la orientacion del proceso a apoyar por parte de la referente en la oficina Luz Marina Cardenas, la cual nos indican los documentos y campos
brevemente para diligencias, ademas que la ubicacion de un puesto de trabajo para cada uno de nosotros.

3. Capacitacion rapida en el diligenciamiento de informacion y entrega de material junto con los paquetes de documentacion.
Explicacion rapida del proceso a realizar, validacion y confrontacion de los documentos oficiales cédula del beneficiario, recibo publico del lugar de residencia
y cédula del acudiente en el proceso; verificacion de las actas incompletas para terminar de diligencia y armar los “paquetes”, ademas de ello entrega de un
volumen estandar de documentos a revisar.

4. Desarrollo de la dinamica, en revision de documentos, diligenciamiento y comparacion del mismo.
Los profesionales estuvimos realizando la verificacion tal cual, la explicacion del proceso, completando los campos, validando que la informacion estuviera
correcta del beneficiario, acudiente y direccion en el servicio publico.

5. Reporte de procesos entregados, posterior a la gestion.
Se realiza la notificacion de los paquetes completos que se lograron completar, validar y verificar, se entrega al apoyo encargado de los profesionales y se
deja al dia lo entregado por ello.

6. Cierre del encuentro y agradecimiento
Al finalizar la jornada de apoyo, se organiza el puesto de trabajo y se entrega limpio, ademads del agradecimiento y gusto por el apoyo.




COMPROMISOS DE LA REUNION:
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1 [Regresar de acuerdo a programacion por el lider a continuar con el apoyo en la gestion documental.

Lina y Adrian — Profesional
Social

21/05/2026

NOTA 1: En caso de ser una reunién vi P P istencia generado por I

NOTA 2: Agregue o elimin las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunion.




