‘*‘ SECRETARIA DE -
BOGOT/\ | comerno EVIDENCIA DE REUNION

Version: 07

Objeto de la reunion: CAPACITACION GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Fecha: 16-j unio-2026

Hora de inicio: 10:00 AM

Codigo: GDI-GPD-F029

Vigencia: 25 de septiembre de 2025
Caso HOLA: 188520

X__Presencial

Virtual

Lugar: ALSC

Hora de finalizacién: 12:00 PM

Modalidad: |—Telefonica

Mixta

Dependencia: GESTION DOCUMENTAL

Nombre del Responsable: Tatiana Pefiuela

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

) 8
BOGOT/\

Secretaria Distrital de
Gobierno

Alcaldia Local de San Cristobal
Un territorio de oportunidades

www.gobiernobogota.gov.co

ANO 2026

POLITICAS DE OPERACION

Siempre que se realice la solicitud para consulta de un expediente en
calidad de préstamo, se deberd enviar la solicitud a través de algin
canal oficial, como lo puede ser una comunicacién oficial interna
(memorando) o un correo electronico institucional, directamente al jefe
de la dependencia custodio de la documentacién, para que a su vez esta
solicitud sea respondida con el correspondiente préstamo.

Manuelj.alvarez(@gobiernobogota.gov.co
yuly.rueda@gobiernobogota.gov.co
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1. Polie cada expediente
iniciando con un nimero
consecutivo  comprendido
en el rango entre (1) hasta
(200)

Lineamientos para la

GESTION EN MATIZ

Todo nuestro proceso de archive
Corporativa del sistems : rma
GPD-POOI {eu sus iten: es responsabilidad

i ion, foliacion y cuid

"
do inicial de sus

partida dcl
atacion se cncarga de army
primera parte (fase precontractual ¥ contractus
esta documentacion, Ia responsabilidad del e
cargo del Apoyo a la Supervision y su respectiv:

na vez entregada
a

ediente contint’
A,

Esto garantiza que b informacion de la Alealdia Local esté sicmpre
completa, organizada y dispouible para cualquier auditoria o
consulta.

NOTA: :Quieres saber un poco mis? Puedes buscar v consultar el
manual de operaciones v los procedimientos de gestion documental
vigentes directamente en el sistema Mauz de la enudad.
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FOLIACION CORRECTA

2. Cologue el nimero de [olio
correspondiente (nicamente en la

esquina supesor derecha, en modo

lectura,
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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

En desarrollo de las actividades adelantadas por el Area de Gestion Documental, se llevo a cabo una jornada de capacitacion dirigida a los servidores y colaboradores de las diferentes
dependencias de la Alcaldia Local, con el propoésito de fortalecer el conocimiento y la correcta aplicacién de los lineamientos institucionales en materia de gestién documental.

Objetivo de la capacitacion

Socializar los principales lineamientos, procedimientos e instrumentos archivisticos aplicables a la organizacion de los archivos de gestion, promoviendo el adecuado manejo de la
documentacion producida por las areas y el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestion (SIG) y demas instrumentos institucionales vigentes.

Temas desarrollados
Durante la jornada se abordaron, entre otros, los siguientes aspectos:

Responsabilidades de las areas productoras frente a la organizacion y administracion de sus archivos de gestién.
Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD).
Identificacion de series y subseries documentales.

Conformacidn de expedientes y unidades documentales.

Ordenacién cronoldgica de la documentacion.

Foliacion documental y manejo de novedades en la numeracion.

Elaboracion y diligenciamiento de hojas de control.

Uso de testigos documentales cuando corresponda.

Marcacion e identificacién de carpetas, tomos y cajas.

e  Preparacion de la documentacion para su revisién e ingreso al Archivo de Gestion.

e Requisitos y criterios aplicados por el Area de Gestion Documental para la verificacion documental previa al ingreso de expedientes.
e Procedimiento para la solicitud de revision documental y programacion de fechas de entrega.

e Principales causas que pueden dar lugar a la devolucidn de la documentacidn para subsanacion.

Socializacién de responsabilidades

Durante la capacitacion se informo a los asistentes que, de conformidad con los procedimientos institucionales vigentes en materia de gestion documental, la organizacion de los archivos
de gestion es responsabilidad de cada area productora, incluyendo actividades como la identificacion, clasificacion, ordenacion, depuracion, conformacion de unidades documentales,
foliacion, descripcidn y demas acciones necesarias para garantizar la adecuada administracién y conservacion de los expedientes.

Igualmente, se explico que el Area de Gestion Documental realiza una verificacion de cumplimiento de requisitos archivisticos antes del ingreso de la documentacion y que, en caso de
evidenciar novedades o incumplimientos, podra devolverla para que el area correspondiente efectue las correcciones necesarias y solicite una nueva revision.

Al finalizar la jornada se brind6 un espacio para la atencion de preguntas, aclaracion de inquietudes y orientacién sobre la aplicacion practica de los lineamientos archivisticos socializados.

Con la presente capacitacion se buscd fortalecer las competencias de las areas participantes en materia de gestién documental, promover la adecuada organizacion de los archivos de
gestion y fomentar el cumplimiento de los procedimientos institucionales para facilitar la conservacién, consulta y administracion de la documentacion producida por la Entidad.

COMPROMISOS DE LA REUNION:

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA




