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Lugar Microsoft Teams 

Fecha 03 de junio de 2026 02:30 pm – 04:30 pm 

Tema 
Cualificación de la organización documental para la serie documental PLANES 
INSTITUCIONALES DE GESTIÓN AMBIENTAL 

Desarrollo 

 
ORDEN DEL DÍA: 
  
1. Cualificación gestión documental organización de expedientes.  
2. Respuesta a dudas e inquietudes. 
 
DESARROLLO: 
 
1. Cualificación gestión documental organización de expedientes. 
 
Siendo las 2:30 p.m., se reunieron los referentes ambientales en conjunto de los 
referentes y los delegados documentales, y ambientales de los servicios de la 
subdirección para la vejez, con el fin de brindar cualificación sobre la organización del 
Plan Institucional de Gestión Ambiental (PIGA) en los archivos de gestión de las 
unidades operativas. Lo anterior, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General 
de Archivos) y demás normas que la desarrollen y complementen, así como de lo 
definido en el Instructivo de Organización de Expedientes (INS-GD-003) de la entidad. 
 
Se inicia la presentación de finiendo lo siguiente: 
  
Administración de archivos: 
 
Normatividad  
Importancia del archivo   
Principios Archivísticos  
Organización de expedientes  
Proceso de organización de documentos del Plan Institucional de Gestión Ambiental 
(PIGA). 
Se socializa el proceso de organización de los documentos administrativos en las 
unidades operativas. Dado que estos documentos, por aplicación de la TRD, requieren 
conservación por más de dos (2) años, se deben organizar conforme al siguiente 
procedimiento: 
 
- Los documentos se deben clasificar por tema. 

- Organización de la documentación en orden cronológico. 

- Debe estar archivado de 200 a 250 folios como máximo por unidad de conservación 

(Carpeta). 

- Realizar el proceso de foliación en sentido de lectura. 

- Aplicación de códigos de los cuadros de clasificación de las TRD según su versión. 
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Se socializa la aplicación de los formatos establecidos para la gestión documental 

- Formato Único de Inventario Documental - FUID (FOR-GD-017). 
- Formato Rótulo para caja de archivo (FOR-GD-007), V1. 

- Formato Hoja de Control (FOR-GD-013), V3. 

- Formato Rótulo para carpeta (FOR-GD-014), V1. 

- Formato Único de inventario documental - FUID (FOR-GD-017), V4. 

- Formato Testigo documental (FOR-GD-018), V2. 
 
Respuesta a dudas e inquietudes respecto al diligenciamiento de los formatos 
presentados en la socialización. 
Se pregunta a los asistentes si tienen dudas o inquietudes respecto a la organización 
documental o diligenciamiento de los formatos, y si fue clara la cualificación.     
Se da respuesta a las inquietudes que presentan los participantes.  
Una vez realizadas las aclaraciones, se informa que, ante cualquier duda o inquietud, 
los referentes documentales están prestos para atenderles. 
 
Siendo las 4:30 pm se da por terminada la cualificación documental. 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Ver Formato Planilla de 
Asistencia (FOR-GD-023)  

Ver Formato Planilla 
de Asistencia (FOR-

GD-023) 

Ver Formato Planilla de 
Asistencia (FOR-GD-023)  

Compromisos 

Actividad Responsable Fecha límite 

Implementar los criterios de 
organización y los formatos 
socializados en la cualificación. 

Delegados 
ambientales. 

A partir del 03 de junio de 
2026. 

Entregar a conformidad con los 
criterios establecidos en la 
cualificación las carpetas que 
conforman PIGA 

Delegados 
ambientales. 

A partir del 03 de junio de 
2026. 

Próxima reunión No aplica. 

Elaboró 
David Santiago Rodriguez Martin- Referente documental Equipo Sistema de Gestión - 

Subdirección para la Vejez 

 



 PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL
 

FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA

Código: FOR-GD-023

Versión: 2

Fecha:  Memo I2024018963 - 12/07/2024

Página: 1 de 1

1. Tema: Linea Técnica gestión documental - PIGA 2. Lugar o Localidad  o Sede : Reunión de Microsoft Teams 3. Fecha y hora: 03/06/2026 14:30 - 03/06/2026 16:30

4. Nombre responsable: Paula Vanessa Reyes Hernandez 5. Dependencia responsable: Subdireccion para la Vejez

6.
ítem

7. Nombres y
Apellidos

8. Documento de
identidad

-------------------------
8.1Tipo|8.2Número

9. Entidad /
Dependencia 10. Rol / Cargo 11. Planta /

Contratista 12. Correo electrónico
13. Teléfono

y Ext. /
Celular

14. Firma

-
Paula
Vanessa
Reyes
Hernandez

CC-1010227623 Subdireccion
para la Vejez Contratista Contratista preyesh@sdis.gov.co

09/06/2026 16:05

-
Andrea Paola
Nieto
Chicuasuque

CC-52911504 Subdireccion
para la Vejez Contratista Contratista anietoc@sdis.gov.co

03/06/2026 16:32

- Cindy Marcela
Agudelo Prato CC-1007011103 Subdirección

para la Vejez Contratista Contratista cagudelo@sdis.gov.co

03/06/2026 16:31

-
David
Santiago
Rodriguez
Martin

CC-1233909775 Subdireccion
para la Vejez Contratista Contratista dsrodriguezm@sdis.gov.co

03/06/2026 16:17

-
Jeimy Johana
Henao
Rodriguez

CC-53041055 Subdireccion
para la Vejez Contratista Contratista jhenaor@sdis.gov.co

04/06/2026 17:59

-
Julian Enrique
Ariza
Gonzalez

CC-79614766 Subdireccion
para la Vejez Contratista Contratista jarizag@sdis.gov.co

03/06/2026 17:13

-
Sergio Andres
Baquero
Muñoz

CC-1030646801 AÑOS
DORADOS

Responsable
ambiental Contratista sabaquerom@gmail.com 3125373871

03/06/2026 16:14

-
Fredy
Alexander
Segura
Poveda

CC-1070781996 Hogar San
José Sasaima

Ingeniero
Ambiental Virtual ing.fredysegurap@gmail.com 3168717514

03/06/2026 16:04

-
Angie
Johanna
Ramos Cañon

CC-52918797 CD responsable
ambiental

centro dia los
cerezos angie.747ramos@gmail.com

03/06/2026 17:37

-
Yeraldine
Dangond
Rodriguez

CC-1121332738 LA
MACARENA

Responsable
ambiental Severa cpslamacarenasga@gmail.com

03/06/2026 16:36

-
Karen Lorena
Sandoval
Rincón

CC-1000806559 Hogar Casa
Santa María

Técnico
ambiental Moderada karen.sandoval-r@outlook.com 3125730219

03/06/2026 16:43

- Angela Julieth
Solano Garcia CC-1015454549 CD Responsable

Ambiental Contratista Ajulieth.solano20@gmail.com 3143924258

04/06/2026 11:58
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6.
ítem

7. Nombres y
Apellidos

8. Documento de
identidad

-------------------------
8.1Tipo|8.2Número

9. Entidad /
Dependencia 10. Rol / Cargo 11. Planta /

Contratista 12. Correo electrónico
13. Teléfono

y Ext. /
Celular

14. Firma

-
SANDRA
AZUCENA
SOTELO
PERDOMO

CC-52470295 CD RESPONSABLE
AMBIENTAL CENTRO DIA sandrasotelo06@hotmail.com 3214409440

03/06/2026 23:06

-
Juliana
Marquez
Rincon

CC-1023966615 CD Responsable
ambiental Presencial juli42mar@hotmail.com 3224083136

04/06/2026 08:25

-
Jenny Patricia
Cardenas
gomez

CC-1070013975
comunidad de
cuidado hogar
clarita santos

Delegada
documental

comunidad de
cuidado jpatriciacar@gmail.com 3108563982

03/06/2026 16:20

- Angie melissa
suarez cuitiva CC-1070016408 Hogar clarita

santos
Responsable
ambiental severo angiemelisc26@gmail.com 3193918839

03/06/2026 17:05

- Diana Yeraldin
Florez Ladino CC-1007847163 Hogar Casa

Nostra
Responsable
ambiental Severa CPS.TECNOLOGICODELSUR.SGA@GMAIL.COM 3208260057

03/06/2026 19:36

-
Diana
Vanessa
Ortega Rojas

CC-1069752749 San José Responsable
ambiental Severa Vanessa.diana.ortega@gmail.com

03/06/2026 16:33

-
MARTHA
PATRICIA
CASTILLO

CC-35198093 EL BOSQUE DELEGADA
DOCUMENTAL FUNSIONALES martikcc81@gmail.com

03/06/2026 16:12

-
María
Fernanda
Puerto Garzón

CC-1073248099
Corazón
Inmaculado
de María-
Funza

Técnico en
Archivo Severos mafe_5432@hotmail.com 3023415340

03/06/2026 17:31

- Arles Sánchez CC-1022339451
Comunidad
de Cuidado El
Bosque

Responsable
Ambiental Moderado ing.arlessanchez@gmail.com 3103189359

03/06/2026 20:33

-
Johan
Eduardo
Villalobos
Moreno

CC-1072752617
Corazón
Inmaculado
de María

Técnico
ambiental Severos johanedu0618@hotmail.com

04/06/2026 14:51

-
Victor
Sebastian
Hernandez
Celis

CC-1069753916
Hogar San
José
Saramita

Técnico
ambiental Severos Victorshc1115_@hotmail.com

03/06/2026 16:37

-
Rene
Alejandro
Pamo Plata

CC-1015434561 Tierra del sol Responsable Severa cpstierradelsolsga@gmail.com

03/06/2026 19:43

- DaisyTatiana
Carrascal CC-1024493115 CCT

Técnica en
Gestión
Ambiental

Virtual petite2305@gmail.com

03/06/2026 16:00

-
BRENDA
YISEL
MARTINEZ

CC-1031130142 CCT GESTION
DOCUMENTAL VIRTUAL yisel2836@gmail.com

03/06/2026 17:00
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6.
ítem

7. Nombres y
Apellidos

8. Documento de
identidad

-------------------------
8.1Tipo|8.2Número

9. Entidad /
Dependencia 10. Rol / Cargo 11. Planta /

Contratista 12. Correo electrónico
13. Teléfono

y Ext. /
Celular

14. Firma

- KATHERINE
NUÑEZ CC-1022350024 CCT GESTOR

DOCUMENTAL VIRTUAL kathe8814@gmail.com 3133878031

04/06/2026 14:15

-
David Esteban
Ramos
Camacho

CC-1016076204 CCT Tecnico
Ambiental Contratista daesramos.95@gmail.com 3135889666

03/06/2026 16:53

- Jhon Fredy
Cañon Alfaro CC-80798425 Salud y Vida Técnico

ambiental
Sociosanitario
transitorio jhonfredycanon@gmail.com 3186933831

03/06/2026 17:06

- PATRICIA
LINARES CC-52444908 memoria y

saber
DELEGADA
DOCUMENTAL VIRTUAL patricialinares23gratitud@gmail.com

04/06/2026 08:56

-
Natalia
Rosales
Barbosa

CC-1030697464 samper Responsable
Ambiental Transitoria ctsampermendozasga@gmail.com 3154069587

04/06/2026 11:58

- Alejandro
Castellanos CC-1023970663 caminantes Responsable

ambiental
CCT LOS
CAMINANTES cctloscaminantessga@gmail.com 3103097271

04/06/2026 11:47

- DANIELA
FLOREZ CC-1069757952 caminos ccc GESTION

AMBIENTAL
COMUNIDAD
DE CUIDADO cps.obrasdemisericordia.sga@gmail.com

04/06/2026 11:39

-
JEISON
RONCANCIO
ÁLVAREZ

CC-1030633001 chapinero Responsable
ambiental

Centro día
Chapinero talleristachapinero@gmail.com

04/06/2026 11:45

- Nury Astrid
Avila Romero CC-52274113 Subdireccion

Local Bosa
Responsable
ambiental navilar@sdis.gov.co 3103391257

04/06/2026 11:02

-
Edith Milena
Sanabria
Lopez

CC-52507564 Subdireccion
Local Bosa Contratista Contratista esanabrial@sdis.gov.co

04/06/2026 11:36

-
Royer Alberto
Barrios
Ramírez

CC-1106895274 nazareth Responsable
ambiental Moderada cps.hogarnazarethchinauta.sga01@gmail.com 3125547693

04/06/2026 11:17

-
Karen Nayibe
Bogotá
Correal

CC-1074160410 chipaque Responsable
ambiental moderado cpssanjosesga@gmail.com 3227503837

04/06/2026 11:29

-
Ivan Andres
Velandia
Lopez

CC-1069755000 robles Técnico
Ambiental Moderado ccsilvaniasga@gmail.com 3002908168

04/06/2026 11:39

-
FAISURY
LLANOS
ORTIZ

CC-1072432190 golondrinas RESPONSABLE
AMBIENTAL VIRTUAL ccgolondrinassga@gmail.com

04/06/2026 11:17
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6.
ítem

7. Nombres y
Apellidos

8. Documento de
identidad

-------------------------
8.1Tipo|8.2Número

9. Entidad /
Dependencia 10. Rol / Cargo 11. Planta /

Contratista 12. Correo electrónico
13. Teléfono

y Ext. /
Celular

14. Firma

-
Heidy Julieth
Rivera
Galindo

CC-1024546288 Subdireccion
para la Vejez Contratista Contratista hriverag@sdis.gov.co

04/06/2026 11:12

- Daisy Liliana
Galan Guio CC-52813314

Subdireccion
Local
Engativa

Contratista Contratista dgalang@sdis.gov.co

04/06/2026 11:10

-
Nathaly
Terreros
Perdomo

CC-1013681924 fraternidad Artista Plástica Casa de la
sabiduría terrerosnathaly@gmail.com

04/06/2026 11:04

- Harby García CC-1031149227 quiroga Responsable
ambiental

Cuidado
transitorio harby.garcia101093@gmail.com

04/06/2026 11:18

- Fernanda
Ladino CC-1016078451 verdegal Responsable

ambiental Presencial leiladinor@gmail.com 3132723972

04/06/2026 11:21

- Madeleine
Garcia R CC-52270998 san david Responsable

ambiental Centro Dia madecita1076@gmail.com

04/06/2026 11:04

- Yina Andrea
Loaiza Umaña CC-52847156 Subdireccion

para la Vejez Contratista Contratista yloaizau@sdis.gov.co

04/06/2026 11:45

-
Viviana
Lucero
Hernandez
Ardila

CC-40342156
Subdireccion
Local
Tunjuelito

Contratista Contratista VHernandez@sdis.gov.co

04/06/2026 13:38

- Tatiana
Amariles Arias CC-1053845923 memoria y

saber
Responsable
Ambiental Virtual tatiana.amariles28@gmail.com 3105629539

04/06/2026 12:40

-
SANDRA
PATRICIA
CIFUENTES
LEYVA

CC-35378516 bella flor RESPONSABLE
AMBIENTAL VIRTUAL centrodiabellaflorsga@gmail.com 3134510409

04/06/2026 20:51

-
OSCAR
ANDRES
CASALLAS
CRUZ

CC-1030607847 sembrando
sueños TALLERISTA DIURNA cdsembrandosuenossga@gmail.com

04/06/2026 12:11

-
Deiby Samir
Jimenez
Gutierrez

CC-1003559400 francisco y
clara Gestor ambiental comunidad de

cuidado cpshogarfranciscoyclaraga@gmail.com

04/06/2026 12:13

-
NICOLLE
TATIANA JOA
RAMOS

CC-1014307427 casa en el
árbol Tallerísta Virtual cdalacasadelarbolsga@gmail.com 3194673069

04/06/2026 13:39

-
JENNIFER
VANESSA
MIRANDA
ESCUCHA

CC-1024505004 Tierra del Sol Delegada
documental

Comunidad de
Cuidado Jenny.jen0530@gmail.com

04/06/2026 18:12
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6.
ítem

7. Nombres y
Apellidos

8. Documento de
identidad

-------------------------
8.1Tipo|8.2Número

9. Entidad /
Dependencia 10. Rol / Cargo 11. Planta /

Contratista 12. Correo electrónico
13. Teléfono

y Ext. /
Celular

14. Firma

-
Angie
Alejandra
Clavijo Mateus

CC-1007105776 Santa Maria Técnico gestión
documental Moderada archivo.santamaria@fumdir.org 3052961420

05/06/2026 09:41

-
Monica Ivonne
Martinez
Solaque

CC-1072190524 Subdireccion
para la Vejez Contratista Contratista mimartinezs@sdis.gov.co

04/06/2026 18:36

- diana Vargas CC-1072424836
Comunidad
de Cuidado
Golondrinas

gestor
documental virtual luciana19damian7@hotmail.com

04/06/2026 20:12

Tratamiento de datos personales:“En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, me fue informado que la Secretaría Distrital de Integración Social – SDIS, es la responsable del tratamiento de
mis datos personales recolectados y podrá realizar operaciones sobre los mismos para las finalidades establecidas en su Política de tratamiento de datos personales, disponible en la
página web de la entidad. Entiendo que tengo derecho a entregar o no datos sensibles, que son aquellos que afectan mi intimidad o cuyo uso indebido puede generar discriminación.
Por lo anterior, autorizo expresamente a la Secretaría Distrital de Integración Social para tratar los datos personales que se recolectarán mediante este registro. Entiendo que para revocar
o modificar esta autorización, así como para consultar los datos allí almacenados, debo dirigirme a la SDIS a través de sus canales de atención a la ciudadanía”

Toda actividad realizada de pausa saludable debe ser reportada al Proceso Gestión de Talento Humano – Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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