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Lugar

SLIS Usme / Sumapaz — CDC Julio Casar Sanchez

Fecha

14 de julio del /12026

Tema

Visita de acompafiamiento y seguimiento a la Gestion Documental para la
aplicacion del lineamiento técnico.

Desarrollo

Se realiz6 visita de acompafiamiento y seguimiento para verificar la aplicacién de
los lineamientos técnicos relacionados con el ciclo vital de la

documentacién producida por el Centro de Desarrollo Comunitario (CDC),

de acuerdo con las diferentes versiones de las Tablas de Retencién Documental
(TRD), con el fin de garantizar una adecuada administracién, organizacion y
conservacion de la documentacion bajo su custodia.

La visita al Centro de Desarrollo Comunitario (CDC) Julio César Sanchez fue
atendida por la referente del CDC, en compafiia de la responsable de la gestion
documental, sefiora Maria Cielo Gonzalez, y del equipo de gestiébn documental de
la SubGil, conformado por Olga G6mez y Stiven Rojas.

Durante el desarrollo del diagnéstico de avances se evidencio que el archivo fue
reubicado y actualmente se encuentra en un cuarto de uso exclusivo para el
almacenamiento de las cajas correspondientes al CDC, lo cual representa una
mejora en las condiciones de organizacion y custodia de la documentacion.

No obstante, la sefiora Maria Cielo Gonzalez manifesté que aln esta pendiente

la adecuacion del techo del espacio, debido a que durante la temporada de lluvias
se pueden presentar posibles filtraciones que podrian afectar la conservacién

del archivo.

En cuanto al estado de organizacion documental, se identifico que la
documentacion correspondiente a la Version 1 esta conformada por 2 cajas con un
total de 8 carpetas, las cuales se encuentran organizadas cronolégicamente.

De igual manera, se evidencié que las Hojas de Control se encuentran en proceso
de elaboracion.
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Posteriormente, se brindd orientacion técnica sobre el alistamiento de las unidades
documentales correspondientes a las versiones que aln se encuentran
pendientes de intervencion.

En este sentido, se reiteré que las Hojas de Control deben diligenciarse conforme a
la estructura y los lineamientos técnicos establecidos para este instrumento
archivistico.

Una vez las Hojas de Control sean cargadas en la carpeta

dispuesta en SharePoint, estas seran revisadas con el fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos técnicos para su presentacion y aprobacion
por parte de la Subdireccién Administrativa y Financiera (SAF). En caso

de evidenciarse inconsistencias, se solicitaran los ajustes correspondientes.
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e Compromisos

e Actualizar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID), incorporando
la totalidad de la documentacién producida por el CDC a la fecha (vigencia
2026), garantizando la correspondencia entre el inventario documental y
la documentacion fisica bajo custodia. El formato debera ser cargado en el
repositorio dispuesto para tal fin.

e Se evidenci6é que la documentacion correspondiente a partir de la Version
2 no se encuentra clasificada ni separada fisicamente conforme a las
diferentes versiones de las Tablas de Retencion Documental (TRD). En
consecuencia, se recomienda realizar la clasificacion y separacion fisica de
los expedientes de acuerdo con las versiones establecidas, con el propésito
de facilitar su administracion, consulta, control, organizacion y la
correcta aplicacion de los procesos archivisticos durante todo su ciclo de
vida.

e Lavanderia

Durante la visita realizada al archivo de la Lavanderia del Centro de Desarrollo
Comunitario (CDC) Usme, con el acompafiamiento de Darly Reina, agente de
lavanderia encargada de la organizacion y el alistamiento documental, se evidencio
la existencia de dos (2) cajas de archivo, distribuidas de la siguiente manera:

Caja 1: cinco (5) carpetas.
Caja 2: tres (3) carpetas.

Adicionalmente, se identificaron tres (3) carpetas correspondientes a Actas de
Acuerdo sin ficha SIRBE, asi como dos (2) carpetas de la vigencia 2026. Como
compromiso, quedo pendiente la elaboracién de las Hojas de Control para estas
unidades documentales (vigencia 2026), conforme a los lineamientos técnicos
establecidos para su organizacion y control archivistico.

Se anexa listado de asistencia

Asistentes

Nombre Cargo/Rol Dependencia Firma
Agente de
Listado de atencion y/o CDC Usme — Julio
. : responsable . N/A
asistencia Cesar Sanchez

de la gestion
documental




Codigo: FOR-GD-040

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 1
Fecha: 12026022259 —
ALCALDIA MAYOR
ALeAL DI MAYR FORMATO AYUDA DE MEMORIA 07/07/2026
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL L, .
Péagina: 4 de 5
Actividad Responsable Fecha limite
i . Agente de atencion y/o
G Los anteriormente 9 yio
. responsable de la gestion Agosto 2026
mencionados en
documental
Préxima
" Agosto 2026.
reunion
Elabor6 Olga Gémez.
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1. Tema: Visita de acompafamients San Blas - La Victoria - Gestidn
Documentsl

2. Lugar o Localidad o Sede : Reunion de Microsoft
Teams

3. Fecha y hora: 15072023 14:00 - 1500772026
16:00

4. Nomibre responsable: Jennifer Tatiana Diaz Rodriguez

5. Dependencia responsabde: Comisaria de Familia Santafe

8. Documento de
& 7. Momibres y ) - 10. Rol/ 1. Planta ! « .| 13, Teléfono y Ext. )
item Apellidos 9. Entidad { Dependencia Cargo Contratisa 12. Comeo electronico ! Celular 14. Firma
2.1Tipo|2 2Mumera
.
Jennifer Tatiana Di Comisaria de Famil . . . . P
- ngujez ANaUEE | 01026575073 ot e rAmE Contratista | Contratista jtdiazr@sdis.gov.co
TI0TIH0E 1408
l_l 1
- | Qg2 Adelayda CC-39760593 Subdireccion d2 Gesfion |0y | Conatisia omezp@sdis. gov.co i
Gomez Guzman Integral Local oo g o
TI0TIA0EE 14:14
i
- . .1 . =
- |prefiees |ocotatiases |Qieen RO Convatiss | Comvatisa | chamerar@sdis govco :
T2 14:52

Tratamiento de datos personalkes: En cumplimiento de 1z Ley 1581 de 2012, me fue mformade que |z Secretaria Distrital de Integracion Socizl - S0IS, es |a responsable del tratamiento de
mis datos personales recolectados v podrd realizar operaciones sobne los mismes para |as finakidades establecidas en su Politica de tratamisnto de datos personales, disponible &n la
pagina web de la entidsd. Entiendo que tengo derecho a entregar o no datos sensibkes, que son aquelios que afectan mi intimidad o cuyo uso indebido puede generar diseriminacion.

For o anterior, autorize expresamente 2 |3 Seeretana Distrital de Integracicn Social para tratar los datos personales que se recolectaran mediants este registrs. Entiendo que para revocar
o medificar esta zutorizacion, asi como para consultar los datos a0 aimacenades, debo dingiome 3 12 SDIS a través de zus canales de atencidn a ks cudadaniz”

Toda zctvidad reslizada de pausa saludable debe ser reportada al Process Gestion de Talents Humanao - Sistema de Gestion de la Sequrdad y Salud en el Trabajo.




