
 

EVIDENCIA DE REUNIÓN 

Código: GDI-GPD-F029 

Versión: 07 

Vigencia: 25 de septiembre de 2025 

Caso HOLA: 188520 

Objeto de la reunión: CAPACITACIÓN GESTIÓN DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL 

Fecha: 22-junio-2026 Hora de inicio:  9:00 AM 
 

Modalidad: 

        Presencial 

X Virtual 

Lugar: VIRTUAL Hora de finalización:  11:00 AM 
 Telefónica 

 Mixta 

Dependencia: GESTION DOCUMENTAL Nombre del Responsable: Alexandra Rodriguez 

 

 



DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN: 
 

En desarrollo de las actividades adelantadas por el Área de Gestión Documental, se llevó a cabo una jornada de capacitación dirigida a los servidores y colaboradores de las diferentes 

dependencias de la Alcaldía Local, con el propósito de fortalecer el conocimiento y la correcta aplicación de los lineamientos institucionales en materia de gestión documental. 

 

Objetivo de la capacitación 

 

Socializar los principales lineamientos, procedimientos e instrumentos archivísticos aplicables a la organización de los archivos de gestión, promoviendo el adecuado manejo de la 

documentación producida por las áreas y el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Sistema Integrado de Gestión (SIG) y demás instrumentos institucionales vigentes. 

 

Temas desarrollados 

 

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

 

 Responsabilidades de las áreas productoras frente a la organización y administración de sus archivos de gestión. 

 Aplicación de las Tablas de Retención Documental (TRD) y de los Cuadros de Clasificación Documental (CCD). 

 Identificación de series y subseries documentales. 

 Conformación de expedientes y unidades documentales. 

 Ordenación cronológica de la documentación. 

 Foliación documental y manejo de novedades en la numeración. 

 Elaboración y diligenciamiento de hojas de control. 

 Uso de testigos documentales cuando corresponda. 

 Marcación e identificación de carpetas, tomos y cajas. 

 Preparación de la documentación para su revisión e ingreso al Archivo de Gestión. 

 Requisitos y criterios aplicados por el Área de Gestión Documental para la verificación documental previa al ingreso de expedientes. 

 Procedimiento para la solicitud de revisión documental y programación de fechas de entrega. 

 Principales causas que pueden dar lugar a la devolución de la documentación para subsanación. 

 

Socialización de responsabilidades 

 

Durante la capacitación se informó a los asistentes que, de conformidad con los procedimientos institucionales vigentes en materia de gestión documental, la organización de los archivos 

de gestión es responsabilidad de cada área productora, incluyendo actividades como la identificación, clasificación, ordenación, depuración, conformación de unidades documentales, 

foliación, descripción y demás acciones necesarias para garantizar la adecuada administración y conservación de los expedientes. 

 

Igualmente, se explicó que el Área de Gestión Documental realiza una verificación de cumplimiento de requisitos archivísticos antes del ingreso de la documentación y que, en caso de 

evidenciar novedades o incumplimientos, podrá devolverla para que el área correspondiente efectúe las correcciones necesarias y solicite una nueva revisión. 

 

Al finalizar la jornada se brindó un espacio para la atención de preguntas, aclaración de inquietudes y orientación sobre la aplicación práctica de los lineamientos archivísticos socializados. 

 

Con la presente capacitación se buscó fortalecer las competencias de las áreas participantes en materia de gestión documental, promover la adecuada organización de los archivos de 

gestión y fomentar el cumplimiento de los procedimientos institucionales para facilitar la conservación, consulta y administración de la documentación producida por la Entidad. 

COMPROMISOS DE LA REUNIÓN: 

 

 

No. 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA 

     



ID Hora de inicio Hora de finalización Correo electrónico AREA O DEPENDENCIA NOMBRES Y APELLIDOS CPS

27 6/22/26 10:40:08 6/22/26 10:40:27 anonymous ADMINISTRATIVA KAREN JULIETT FORERO VIAFARA076-2026

17 6/22/26 10:38:31 6/22/26 10:39:10 anonymous Administrativa-Financiera Evelyn Fainory Gonzalez Fonseca 071-2026

39 6/22/26 10:42:37 6/22/26 10:42:54 anonymous ALMACEN DIANA CONSTANZA REINA MORENO103-2026

87 6/22/26 10:51:22 6/22/26 10:51:52 anonymous Almacén Camilo Andrés Sánchez PadillaConductor

120 6/22/26 11:35:44 6/22/26 12:40:21 anonymous almacen Edgar Alonso Acero Dulcey107-2026

128 6/22/26 15:19:53 6/22/26 15:20:16 anonymous ALMACEN MANUEL CHAVERRA CORDOBA 109

50 6/22/26 10:43:03 6/22/26 10:43:47 anonymous Almacén Francy Lorena Martinez castro 104-2026

60 6/22/26 10:44:18 6/22/26 10:44:51 anonymous ALMACÉN DIANA ZAPATA ESPEJO 104-2026

32 6/22/26 10:41:46 6/22/26 10:42:01 anonymous AMBIENTE DIANA MARCELA RUBIO 170-2026

79 6/22/26 10:50:28 6/22/26 10:51:11 anonymous AMBIENTE NELSON MAURICIO MENDEZ CASTELLANOS307-2026

86 6/22/26 10:51:13 6/22/26 10:51:40 anonymous Ambiente Sergio Alejandro Castillo Cabeza256-2026

88 6/22/26 10:51:22 6/22/26 10:51:54 anonymous Ambiente Leydi Caterine Reyes Rojas864-2026

53 6/22/26 10:43:52 6/22/26 10:44:10 anonymous Ambiente LADY Caterine Suárez morales 255-2026

82 6/22/26 10:50:26 6/22/26 10:51:17 anonymous Ambiente Ingrid Tatiana Alvarez beltran 454-2026

26 6/22/26 10:39:13 6/22/26 10:40:07 anonymous Área de archivo Luz Stella Pelayo Salazar CPS 848-2026

106 6/22/26 10:55:12 6/22/26 10:56:29 anonymous Atención al ciudadano Ingrith yuriet valbuena caina243-2026

69 6/22/26 10:45:45 6/22/26 10:46:08 anonymous Bien Estar Vivinaidu Idrobo 595 2026

111 6/22/26 11:00:35 6/22/26 11:01:42 anonymous Bienestar Ana Carolina Araujo Chávez 582-2026

121 6/22/26 13:13:06 6/22/26 13:13:23 anonymous Bien-Estar Caterine Castiblanco Jimenez585-2026

56 6/22/26 10:44:08 6/22/26 10:44:35 anonymous CALIDA JHON JAIRO HERNANDEZ DIAZ141-2026

97 6/22/26 10:52:45 6/22/26 10:53:30 anonymous CALIDAD LUIS EFRAIN PINEDA HERRERA084-2026

9 6/22/26 10:38:07 6/22/26 10:38:29 anonymous CDI Angel Luis Patiño Zawadzky 321

12 6/22/26 10:38:01 6/22/26 10:38:40 anonymous CDI LAURA JULIANA MARTINEZ POSADA325

23 6/22/26 10:36:48 6/22/26 10:39:36 anonymous CDI Yenifer Alejandra Niño Vargas411-2026

43 6/22/26 10:42:56 6/22/26 10:43:17 anonymous CDI Luis Fernando Teatino Ávila 409-2026

59 6/22/26 10:44:21 6/22/26 10:44:45 anonymous CDI YOHANNA ANDREA ESPITIA ROJAS444

105 6/22/26 10:53:24 6/22/26 10:55:32 anonymous CDI ANDREA BETANCOURT DELGADO322-2026

7 6/22/26 10:37:43 6/22/26 10:38:04 anonymous CDI JOHANA MILENA VARGAS CADENA323-2026

25 6/22/26 10:39:22 6/22/26 10:39:48 anonymous CDI Wilson Pinto Barón 408-2026

11 6/22/26 10:37:55 6/22/26 10:38:34 anonymous CDI SAN CRISTOBAL MARIA PAULA DIAZ LAVERDE 324-2026

4 6/22/26 10:36:40 6/22/26 10:37:10 anonymous CONTRATACION LUIS CARLOS VANEGAS JIMENEZ148-2026

93 6/22/26 10:52:24 6/22/26 10:53:00 anonymous CONTRATACION MARIA CRISTINA DIAZ R 009



30 6/22/26 10:40:51 6/22/26 10:41:18 anonymous CONTRATACIÓN JENNY CAROLINA SÁNCHEZ BARRANTES056-2026

37 6/22/26 10:41:58 6/22/26 10:42:50 anonymous CONTRATACIÓN CARLOS MONTAÑA 149-2026

90 6/22/26 10:51:37 6/22/26 10:52:25 anonymous Contratación Yeimy Juliana Manrique CaroCPS-055

13 6/22/26 10:38:19 6/22/26 10:38:44 anonymous Cultura Clara Milena Pedraza Espitia865

110 6/22/26 10:57:29 6/22/26 10:57:46 anonymous Cultura Erika Cruz 880

55 6/22/26 10:43:54 6/22/26 10:44:32 anonymous Cultura Maryi Lisbeth Torres Ducuara 757-2026

75 6/22/26 10:50:29 6/22/26 10:50:47 anonymous CULTURA ANDREA DEL PILAR RIVERA MACETA 710

15 6/22/26 10:38:36 6/22/26 10:39:00 anonymous CYPA Leidy Dayana Rubio Vallecilla 262 2026

48 6/22/26 10:42:39 6/22/26 10:43:36 anonymous CYPA Yasira Mosquera panesso 258-2026

45 6/22/26 10:42:24 6/22/26 10:43:21 anonymous DEPORTES MONICA GUARNIZO 352-2026

113 6/22/26 11:06:54 6/22/26 11:07:21 anonymous Deportes Alejandro Peña Bohorquez 367-2026

85 6/22/26 10:50:54 6/22/26 10:51:33 anonymous Derechos Diferenciales Wilson David Zarate Duran094-2026

57 6/22/26 10:43:05 6/22/26 10:44:36 anonymous DERECHOS DIFERENCIALES LUIS CARLOS PEREZ GRANADOS 096-2026

73 6/22/26 10:50:01 6/22/26 10:50:27 anonymous Derechos diferenciales Luz Dayana Herrera Caceres090-2026

36 6/22/26 10:42:13 6/22/26 10:42:45 anonymous DESPACHO BILSAM LÓPEZ CÁRDENAS124-2026

42 6/22/26 10:42:48 6/22/26 10:43:14 anonymous DESPACHO JUNIOR EDUARDO RIVAS MORENO123-2026

70 6/22/26 10:46:03 6/22/26 10:46:45 anonymous DESPACHO NÉSTOR ANDRES GUÁQUETA BARRAGÁN150-2026

80 6/22/26 10:50:47 6/22/26 10:51:14 anonymous Despacho Alexis Sierra Ramos 231-2026

91 6/22/26 10:52:08 6/22/26 10:52:48 anonymous Despacho Nini Yohanna Hernandez Galindo153-2026

38 6/22/26 10:42:27 6/22/26 10:42:54 anonymous Despacho Natalia Espitia Rojas 127-2026

95 6/22/26 10:46:04 6/22/26 10:53:07 anonymous Despacho Jennifer Gaitán 152 - 2026

114 6/22/26 11:07:37 6/22/26 11:08:29 anonymous Despacho John Eduard Araujo 309 -2026

47 6/22/26 10:42:41 6/22/26 10:43:30 anonymous EDUCACION NATHALY COLLAZOS LOAIZA383 -2026

49 6/22/26 10:42:20 6/22/26 10:43:45 anonymous Educacion Jaime Andrés Jiménez polania398

118 6/22/26 12:03:49 6/22/26 12:04:19 anonymous Educacion Lina Casadiego Merchan 382-2026

14 6/22/26 10:35:53 6/22/26 10:38:56 anonymous Educación Yurani Lilibeth Mendoza Bustos402-2026

100 6/22/26 10:52:50 6/22/26 10:53:39 anonymous Educación Juliana María Rios Acosta395-2026

10 6/22/26 10:38:01 6/22/26 10:38:31 anonymous Educacion Diana Lucia Patron Soto 381-2026

21 6/22/26 10:38:59 6/22/26 10:39:31 anonymous Educación Pablo Fernando Castelblanco Melo 390-2026

98 6/22/26 10:53:09 6/22/26 10:53:32 anonymous Educación SHIRLEY LORENA BEDOYA ROMERO 391-2026

107 6/22/26 10:55:56 6/22/26 10:56:35 anonymous Educación Cesar Augusto Paiba Ardila 394-2026

117 6/22/26 11:30:03 6/22/26 11:31:14 anonymous Educación Liz Johana Garcia Hernandez Cps 374 2026

54 6/22/26 10:43:59 6/22/26 10:44:19 anonymous Financiera JEISSON ANDREY GONZALEZ FLORIAN128-2026



40 6/22/26 10:42:18 6/22/26 10:42:57 anonymous Financiera ALSC Victor Mauricio Ardila Rodriguez310-2026

119 6/22/26 12:16:47 6/22/26 12:17:18 anonymous Gerencia mas Territorio Maria Yuliana Bohorquez Zapata 784 2026

122 6/22/26 14:54:00 6/22/26 15:13:52 anonymous GESTION DOCUMENTAL MANUEL ALVAREZ 447

126 6/22/26 15:18:18 6/22/26 15:19:07 anonymous GESTION DOCUMENTAL Yerli Alexandra Rodriguez Vargas488

127 6/22/26 15:19:35 6/22/26 15:19:50 anonymous GESTION DOCUMENTAL Hugo Hernan Ibañez Casallas489

123 6/22/26 15:13:53 6/22/26 15:17:04 anonymous GESTION DOCUMENTAL TATIANA PEÑUELA 463

124 6/22/26 15:17:05 6/22/26 15:17:37 anonymous GESTION DOCUMENTAL luis alejandro pastran 464

125 6/22/26 15:17:39 6/22/26 15:18:17 anonymous GESTION DOCUMENTAL Efredy Ruiz Rivas 465

129 6/22/26 15:29:43 6/22/26 15:31:37 anonymous GESTION DOCUMENTAL YULI YIMENA RUEDA 143

130 6/22/26 15:39:40 6/22/26 15:40:03 anonymous GESTION DOCUMENTAL EDITH VARGAS 490

109 6/22/26 10:56:21 6/22/26 10:57:42 anonymous Gestión Policiva - IVC Edgar Goyeneche Muñoz 646-2026

41 6/22/26 10:42:46 6/22/26 10:43:13 anonymous Infraestructura Yeni Paola Castillo Barrero 615-2026

71 6/22/26 10:42:23 6/22/26 10:48:25 anonymous Inspeccion 4C Erika Johana Capera FigueredoGestion del patrimonio documental

35 6/22/26 10:42:17 6/22/26 10:42:44 anonymous Inspección 4c Sergio pereira 645 de 2026

112 6/22/26 11:03:00 6/22/26 11:03:56 anonymous Inspeccion 4D Fabián Andrés Muñoz Quiñones879-2026

24 6/22/26 10:38:40 6/22/26 10:39:42 anonymous Inspecciones Jhoan GIlberto Aponte Perez487

5 6/22/26 10:36:52 6/22/26 10:37:20 anonymous IVC DIANA CAROLINA MATEUS386-2026

16 6/22/26 10:38:11 6/22/26 10:39:02 anonymous IVC Mayra Isabel Martínez Hernández306-2026

33 6/22/26 10:41:34 6/22/26 10:42:39 anonymous IVC Nohora Edilma Velasquez Melo851-2026

83 6/22/26 10:50:35 6/22/26 10:51:17 anonymous IVC William Fernando Rodríguez Martínez 610 -2026

99 6/22/26 10:51:02 6/22/26 10:53:38 anonymous IVC WILLIAN PORRAS ORTEGA719 de 2026

101 6/22/26 10:51:58 6/22/26 10:54:06 anonymous IVC Stephanie Michelly Pinzón Garcés 606-2026

62 6/22/26 10:44:30 6/22/26 10:45:05 anonymous IVC Miguel Fernando Sánchez Ruiz 790-2026

81 6/22/26 10:50:34 6/22/26 10:51:16 anonymous IVC Sandra Milena Cubillos Hernández 519-2026

76 6/22/26 10:50:21 6/22/26 10:51:03 anonymous Ivc-juridica Miguel Antonio Perez córdoba 795-2026

108 6/22/26 10:54:08 6/22/26 10:57:06 anonymous Mas Oportunidades EDUCACIÓN Eduardo Andres Baquero Tellez 388-2026

52 6/22/26 10:43:26 6/22/26 10:44:04 anonymous MENOS POBREZA JORGE BAZURTO 561 2026

89 6/22/26 10:51:34 6/22/26 10:51:59 anonymous Menos pobreza Lina salom 621-2026

94 6/22/26 10:52:15 6/22/26 10:53:00 anonymous Menos Pobreza Viviana Carolina Cantor Ávila 066

96 6/22/26 10:51:35 6/22/26 10:53:18 anonymous Menos Pobreza Wilmar Yobani Parada Pérez CPS 499-2026

115 6/22/26 11:12:22 6/22/26 11:12:58 anonymous Menos pobreza Javier cruz valbuena 585

103 6/22/26 10:52:15 6/22/26 10:55:04 anonymous PARTICIPACION JENNY ANGELICA ORTIZ SANTOFIMIO514-2026

22 6/22/26 10:38:58 6/22/26 10:39:32 anonymous PARTICIPACIÓN Fabio Ernesto Muñoz Cárdenas753-2026



28 6/22/26 10:40:37 6/22/26 10:41:00 anonymous Participación Magda Barragán Ramírez 792-2026

64 6/22/26 10:45:06 6/22/26 10:45:23 anonymous PLANEACIÓN JUAN JAVIER ROMERO PÁEZ133 2026

29 6/22/26 10:39:43 6/22/26 10:41:06 anonymous Riesgo - Gestion Documental KAREN TATIANA TORRES TÉLLEZ 254-2026

31 6/22/26 10:40:59 6/22/26 10:41:33 anonymous Riesgos Angie Cortés Peña 188-2026

116 6/22/26 11:19:26 6/22/26 11:19:46 anonymous Riesgos Gonzalo Sanabria Rodríguez 191-2026

58 6/22/26 10:43:11 6/22/26 10:44:41 anonymous SDG INPECCION 4C Jessica Paola Rubio Calderon carrera administrativa 

8 6/22/26 10:37:50 6/22/26 10:38:12 anonymous SEGURIDAD OLGA LUCIA LADINO HERRERA601-2026

104 6/22/26 10:53:52 6/22/26 10:55:17 anonymous SEGURIDAD ANA MARÍA ALIPIO GIRALDO542 - 2026

20 6/22/26 10:38:33 6/22/26 10:39:24 anonymous Seguridad y convivencia SAIN SAADAN NIETO ESPITIA654-2026

2 6/22/26 10:36:14 6/22/26 10:36:41 anonymous SISTEMAS WIESNER FABIAN ROBAYO SALCEDO 228-2026

6 6/22/26 10:36:44 6/22/26 10:37:41 anonymous Sistemas Sandra Milena Gonzalez Coy227-2026

18 6/22/26 10:36:44 6/22/26 10:39:13 anonymous Sistemas María Fernanda Avendaño226-2026

61 6/22/26 10:43:51 6/22/26 10:44:58 anonymous Sistemas Fredy Moreno Ballesteros224-2026

19 6/22/26 10:38:38 6/22/26 10:39:16 anonymous Tejido social Yudy Angelica Vasquez joya 636-2026

63 6/22/26 10:44:04 6/22/26 10:45:21 anonymous Tejido social Daniela Botero Giraldo 803-2026

68 6/22/26 10:45:14 6/22/26 10:45:39 anonymous TEJIDO SOCIAL YADY ANDREA BAREÑO 620-2026

72 6/22/26 10:48:16 6/22/26 10:49:03 anonymous TEJIDO SOCIAL HERMES CAVIEDES MORENO617-2026

44 6/22/26 10:42:39 6/22/26 10:43:20 anonymous TERRITO CONFIABLE Enyi Carolina Monsalve Salcedo 484-2026

3 6/22/26 10:35:59 6/22/26 10:37:01 anonymous territorio Confiable Lina Suggey Ruiz Rivera 751-2026

78 6/22/26 10:50:34 6/22/26 10:51:05 anonymous TERRITORIO CONFIABLE GIOVANNY ALFONSO MARIN197-2026

34 6/22/26 10:42:20 6/22/26 10:42:40 anonymous Territorio confiable Natalia Ramírez 534-2026 

46 6/22/26 10:42:35 6/22/26 10:43:29 anonymous Territorio confiable Gloria Inés becerra 506 2026

51 6/22/26 10:43:27 6/22/26 10:43:53 anonymous Territorio Confiable Diana Marcela Lemus Prado 507-2026

65 6/22/26 10:43:46 6/22/26 10:45:27 anonymous Territorio Confiable Mary De Jesús Quiñones 523

66 6/22/26 10:44:52 6/22/26 10:45:30 anonymous Territorio Confiable Miguel Ángel Clavijo Colorado 743-2026

67 6/22/26 10:45:13 6/22/26 10:45:37 anonymous Territorio Confiable Daniel Mauricio León García 750

74 6/22/26 10:50:15 6/22/26 10:50:45 anonymous Territorio confiable Ingrid Julieth Pinzón Soler 511-2026

84 6/22/26 10:50:58 6/22/26 10:51:25 anonymous Territorio Confiable Javier Enrique Vargas 752 de 2026

102 6/22/26 10:54:01 6/22/26 10:54:24 anonymous Territorio confiable Erika paola Acosta Gutiérrez 510-2026

92 6/22/26 10:52:11 6/22/26 10:52:48 anonymous Territorio Social Leonardo Apóstol Rodríguez Castellanos 500


