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ACTA DE REUNIÓN 

Código: PA03-FO-018 

Versión: 10 

Fecha: 03/06/2025 

  

 

TEMA: ACTA DE SEGUIMIENTO DOCUMENTAL 

Lugar: IPES Fecha: 26 de junio de 
2026 

Hora inicial: 08:30 
Hora Final: 10:30 

 

OBJETIVO: Realizar el seguimiento al estado de los radicados gestionados por la 
dependencia durante el período comprendido entre el 1 y el 26 de junio de 2026, 
verificando el avance de los trámites documentales, el estado de las respuestas 
emitidas, el cumplimiento de los tiempos de atención y la trazabilidad de las 
comunicaciones oficiales remitidas a las diferentes entidades distritales y nacionales. 
 
 
Desarrollo de la reunión 
 
En la fecha señalada se efectuó la revisión del consolidado documental 
correspondiente a las comunicaciones oficiales registradas durante el mes de junio 
de 2026. Durante la sesión se verificó la información contenida en el sistema de 
gestión documental, evaluando el estado de los radicados, la correcta clasificación 
documental, la entidad destinataria, el asunto registrado y el estado de cierre de cada 
actuación. 
 
Como resultado de la revisión se evidenció que la mayor parte de las actuaciones 
corresponden a respuestas de derechos de petición, traslados por competencia, 
solicitudes de inspección y control del espacio público, requerimientos provenientes 
de entidades distritales y comunicaciones relacionadas con vendedores informales y 
recuperación del espacio público. 
 
Durante el seguimiento se revisaron, entre otros, los siguientes radicados: 
 
10-812-2026-010241 
10-812-2026-010244 
10-812-2026-010250 
10-812-2026-010292 
10-812-2026-010293 
10-812-2026-010298 
10-812-2026-010314 
10-812-2026-010357 
10-812-2026-010359 
10-812-2026-010364 
10-812-2026-010365 
10-812-2026-010368 
10-812-2026-010369 
10-812-2026-010392 
10-812-2026-010396 
10-812-2026-010399 
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 10-812-2026-010405 
10-812-2026-010407 
10-812-2026-010409 
10-812-2026-010575 
10-812-2026-010587 
10-812-2026-010597 
10-812-2026-010659 
10-812-2026-010666 
10-812-2026-010684 
10-812-2026-010712 
10-812-2026-010721 
10-812-2026-010845 
10-812-2026-010847 
10-812-2026-010867 
10-812-2026-011002 
10-812-2026-011062 
10-812-2026-011096 
10-812-2026-011166 
10-812-2026-011221 
10-812-2026-011369 
10-812-2026-011392 
10-812-2026-011449 
10-812-2026-011510 
10-812-2026-011551 
10-812-2026-011673 
10-812-2026-011678 
10-812-2026-011683 
10-812-2026-011689 
10-812-2026-011700 
10-812-2026-011753 
10-812-2026-011843 
10-812-2026-011956 
10-812-2026-012026 
10-812-2026-012131 
10-812-2026-012161 
10-812-2026-012167 
10-812-2026-012171 
10-812-2026-012186 
10-812-2026-012187 
10-812-2026-012190 
10-812-2026-012196. 
 
La revisión permitió verificar la trazabilidad de estos expedientes, así como la 
existencia de soportes documentales asociados y el registro oportuno de las 
actuaciones administrativas correspondientes. 
 
4. Resultados del seguimiento 
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 Del análisis efectuado se concluye que un porcentaje significativo de los radicados 
revisados se encuentra en estado CERRADO, lo que evidencia el cumplimiento de 
las actividades de respuesta y finalización de los trámites administrativos. 
 
Igualmente, se identificaron algunos radicados que aún presentan estado pendiente 
o requieren actuaciones adicionales, principalmente relacionados con solicitudes de 
información, traslados por competencia y requerimientos de otras entidades, por lo 
cual se recomendó mantener un seguimiento permanente hasta obtener el cierre 
definitivo. 
 
Se observó además que las entidades con mayor número de comunicaciones 
corresponden a las Alcaldías Locales de Suba, Usaquén, Kennedy, Engativá, Santa 
Fe y Los Mártires, así como el Departamento Administrativo de la Defensoría del 
Espacio Público (DADEP), TransMilenio S.A., IDU, Secretaría Distrital de Movilidad, 
Secretaría Distrital de Salud, Secretaría Distrital de Planeación y otras entidades 
públicas. 
 
5. Hallazgos 
 
Durante el seguimiento documental se identificaron los siguientes aspectos 
relevantes: 
 
Adecuado registro consecutivo de los radicados. 
Correcta identificación de las entidades destinatarias. 
Clasificación documental acorde con la tipología documental registrada. 
Alto volumen de respuestas relacionadas con recuperación del espacio público y 
vendedores informales. 
Predominio de actuaciones derivadas de derechos de petición y traslados por 
competencia. 
Se recomienda fortalecer el seguimiento de los radicados que continúan abiertos, con 
el fin de evitar vencimientos de términos y garantizar la oportunidad de las respuestas. 
Conclusiones 
 
La revisión documental permitió evidenciar un adecuado control sobre las 
comunicaciones oficiales registradas durante el período evaluado. Se constató la 
existencia de un importante volumen de actuaciones administrativas atendidas 
oportunamente, así como la correcta trazabilidad de los expedientes revisados. 
 
No obstante, se hace necesario continuar fortaleciendo el seguimiento periódico de 
los radicados pendientes, realizar controles preventivos sobre los tiempos de 
respuesta y mantener actualizada la información registrada en el sistema de gestión 
documental, con el propósito de garantizar el cumplimiento de los principios de 
eficiencia, transparencia, oportunidad y mejora continua en la administración 
documental de la entidad. 
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Compromisos  Responsables Fechas 

Verificar el cierre de los radicados pendientes del 
período evaluado. 

Profesional Gestión 
Documental 

_________
_ 

 

Gloria Viviana Donoso  

Actualizar el estado de cada expediente en el sistema 
documental institucional. 

Responsable del 
proceso 

_________
_ 

 

Zenaida Badillo  

Realizar seguimiento semanal a los trámites 
pendientes hasta su cierre definitivo. 

Equipo de Gestión 
Documental 

_________
_ 

 

Zenaida Badillo  

 Líder del 
proceso 

_________
_ 

 

  

 
 

Nombre Entidad Correo Teléfono Firma 

  Zenaida   
Badillo 

IPES  
zenaidaabb@gmail.
c om 

323 2845507  

Lorenza   
Velasquez R. 

Ipes  
lvelasquezr@ipes.

go v.co 
313 3262991 

 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

Nota: Anexo Planilla Asistencia (PA03-FO-019) 

 Fecha Hora Lugar 

Próxima 
reunión 

   

 
 

 

http://www.ipes.gov.co/

