ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Cdédigo: FOR-GD-040

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0
Fecha: Memo 12024016440 —
FORMATO AYUDA DE MEMORIA 18/06/2024
Pagina: 1 de 3

Lugar

Subdireccion Local de Cuidad Bolivar — Centro de Desarrollo
Comunitario (CDC) Ecoparque

Fecha

8/05/2026

Tema

Visita de Seguimiento y Acompariamiento

Desarrollo

En el marco del cumplimiento de las actividades de seguimiento y control
establecidas por la Subdireccidn, se llevo a cabo visita técnica al Centro de
Desarrollo Comunitario CDC Ecoparque Subdireccion Local de Cuidad
Bolivar, con el propdsito de verificar el avance en la ejecucion de las
actividades programadas y constatar el grado de cumplimiento de las metas
mensuales asignadas.

El objetivo principal de la visita estuvo orientado a la revision del Formato
Unico de Inventario Documental (FUID). Durante la jornada, se evidencio la
existencia de tres (3) cajas documentales:

e Una (1) caja correspondiente a Programas de Formacién, con vigencia
2024 a la fecha, en la cual se realizaron ajustes tanto en el FUID como
en las carpetas fisicas, relacionados con fechas iniciales y finales,
foliacion y marcacion consecutiva en la rotulacion de las carpetas. Asi
mismo, se identifico una carpeta con formatos de Actas de Acuerdo, la
cual fue trasladada a la caja correspondiente a los Programas de
Formacién del CDC. Como compromiso para la proxima visita, se
establecio la incorporacion de dichos documentos en las carpetas
correspondientes a cada programa de formacién.

o Enla documentacion dispuesta para eliminacion, se evidencio la
existencia de copias de cédulas de ciudadania sin fechas, almacenadas
en sobres de manila. Frente a esta situacion, el equipo de la SubGil
realizo el proceso de encarpetado de la documentacién; sin embargo,
quedaron dos (2) sobres pendientes por archivar debido a la falta de
insumos como cajas, carpetas y ganchos. De igual manera, se realizé el
envio de correo electrénico y el formato FUID a la Subdireccidn
Administrativa y Financiera (SAF) para su conocimiento y aprobacion
de una (1) caja dispuesta para el proceso de eliminacién documental.

e Una (1) caja correspondiente al servicio de Lavanderias, en la cual se
evidencid una carpeta que requiere ajustes en la organizacion de la
documentacion, especificamente en el orden cronologico.

e Una (1) caja correspondiente a documentacion del PIGA, la cual se
encuentra archivada de manera independiente.
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Cabe resaltar que este CDC requiere de manera urgente insumos
archivisticos como cajas, carpetas y ganchos, asi como un mueble o
archivador pequefio que permita la adecuada ubicacion y conservacion del
archivo, teniendo en cuenta que actualmente parte de la documentacion se

encuentra almacenada en el piso.

Compromisos:

o Realizar el encarpetado de la documentacion dispuesta para eliminacion,
sujeto a la disponibilidad de insumos archivisticos.

e Realizar la incorporacion de los formatos de Actas de Acuerdo en sus
respectivos programas de formacion.

« Efectuar la foliacién fisica correspondiente de la documentacion

revisada.

La visita permitié evidenciar avances significativos en el proceso de gestion

documental; no obstante, se reiterd la importancia de dar cumplimiento a los
compromisos establecidos, con el fin de garantizar la adecuada organizacion,
conservacion y administracion de la documentacion institucional.

Nombre Cargo/Rol Dependencia
Asistentes Se Adjunta Listado de NIA NIA
Asistencia
Actividad Responsable Fecha limite
Compromisos ;
Los A_nterlormente Apoyo Administrativo | 22 de mayo 2026
Mencionados

Préxima reunion

Por Establecer.

Elabord

Olga Gémez
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