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Lugar

SLIS San Cristobal CDC San Blas y La Victoria

Fecha

15 de julio del /2026

Tema

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

Desarrollo

Se realiz6 visita de acompafamiento y seguimiento para la aplicacién de los
lineamientos técnicos relacionados con el ciclo vital de la documentacion
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 administracion, organizacion y conservacion de la
documentacion bajo su custodia.

La visita al Centro de Desarrollo Comunitario San Blas fue atendida por la
referente del CDC, en compafiia de la funcionaria responsable de la gestion
documental, la sefiora Lilia Bilbao. Durante el desarrollo del diagnéstico de los
avances y de las subsanaciones pendientes por parte del equipo de apoyo de la
Subdireccion para la Gestion Integral Local (SUBGIL), Jennifer Diaz y Olga
Gdmez, se evidencio una actitud de obstruccion a la gestion y de inconformidad
por parte de la sefiora Lilia Bilbao, quien manifesté que no participaria en la visita
si no se encontraba presente un profesional de la Subdireccion Administrativa y
Financiera (SAF). Argumentd6 que el archivo ya habia sido intervenido en visitas
anteriores y que nuevamente se estaba realizando un proceso de organizacion
documental.

Frente a esta situacion, el equipo de la SUBGIL explic6é que el archivo al que
hacia referencia correspondia a la Version 0, el cual ya fue objeto de
organizacién con el acompafiamiento del equipo técnico y el equipo de la
Direccion Territorial, posteriormente transferido al archivo central. Asi mismo, se
aclar6 que la visita tenia como propoésito brindar acompafiamiento técnico a las
demas versiones de las Tablas de Retencién Documental que aln se encuentran
en proceso de organizacion.

Posteriormente, se brindd la orientacion técnica sobre el alistamiento de las
unidades documentales correspondientes a las versiones pendientes de
intervencion. Igualmente, se le indicé a la funcionaria que, si consideraba
pertinente convocar una reunion para tratar las inquietudes presentadas, estaba
en todo su derecho de hacerlo; sin embargo, se solicité respetuosamente permitir
al equipo continuar con las actividades programadas para el cumplimiento del
acompafiamiento técnico.
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Una vez superada esta situacion, se dio inicio a la intervencién documental, la
cual consistio en la separacion fisica de la documentacion de acuerdo con los
periodos establecidos en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y conforme
al Cuadro de Clasificacion Documental.
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Version Periodo de tiempo

28 diciembre de 2007 hasta 15 de octubre de
2014

16 de octubre de 2014 hasta 31 de octubre de
2017

01 de noviembre de 2017 hasta 11 de
noviembre de 2021

12 de noviembre de 2021 hasta el 10 de
naviembre de 2022

11 de noviembre de 2022 hasta el 22 de marzo
de 2023

5 23 de marzo de 2023 en adelante

Fianta Tahlac da Datancian Nacomantal Cacrataria Nictrital da Intanracian @acial

Durante esta actividad se identificaron nueve (9) cajas correspondientes a las
versiones 1 a la 5 de las Tablas de Retenciébn Documental y una (1) caja con
documentacién administrativa, en la que reposan expedientes de PQRS y PIGA.
Asi mismo, se evidenciaron novedades en algunos expedientes relacionadas con
la Hoja de Control y la foliacion, situacion que hizo necesario ajustar la
ordenacién de algunas unidades documentales.

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

| Versiéon TRD | Carpetas || Cajas)|
V.1 4 [
V.2 E 2|
v.3 3 [
V.4 1 [
V.5 8 2|

El equipo de la SUBGIL realizé la clasificacion fisica de las carpetas conforme a
las fechas establecidas en el Cuadro de Clasificacion Documental y en las Tablas
de Retencion Documental, verificando las fechas extremas y la consecutividad de
la rotulacion tanto en las carpetas como en las cajas.
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Durante la revision se identificaron carpetas que excedian la cantidad méxima de
folios permitida, razén por la cual fue necesario realizar la separacion de la
documentacion en nuevas unidades documentales. De igual manera, se
evidenciaron inconsistencias en la organizacion cronoldgica, la foliacion, por lo
que se informé a la sefiora Lilia Bilbao sobre la necesidad de realizar las
respectivas subsanaciones en dichas carpetas, asi como la actualizacion de las
Hojas de Control correspondientes.

Una vez las Hojas de Control sean cargadas en la carpeta de SharePoint, estas
seran revisadas con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos
para su presentacion y aprobacién por parte de la Subdireccién Administrativa y
Financiera (SAF). En caso de evidenciarse inconsistencias, se solicitaran los
ajustes correspondientes.

Compromisos

e Realizar la subsanacion de las cajas y carpetas que, debido a la
redistribucion de los folios, requirieron modificaciones en su foliacién, asi
como actualizar la informacion correspondiente en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) y en las Hojas de Control.

e Mantener la consecutividad independiente de la numeracion de las cajas
para cada versiéon de la Tabla de Retencién Documental. Por ejemplo, si
la Version 1 contiene dos cajas, estas deberan identificarse como Caja 1y
Caja 2; si la Version 2 contiene tres cajas, la numeracién debera iniciar
nuevamente como Caja 1, Caja 2 y Caja 3, y asi sucesivamente para cada
version.

« Actualizar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID),
incorporando la totalidad de la documentacién producida por el CDC a la
fecha, garantizando la correspondencia entre el inventario documental y la
documentacion fisica bajo custodia. Este formato deberé cargarse en el
repositorio dispuesto para tal fin. De acuerdo con lo manifestado por la
sefora Lilia Bilbao, responsable de la gestion documental del CDC,
actualmente existen dos carpetas pendientes por ser incorporadas al
FUID.

Visita de seguimiento — Lavanderia CDC San Blas

Durante la visita realizada a la Lavanderia del Centro de Desarrollo Comunitario
(CDC) San Blas, con el acompafiamiento de Andrea Apolinar, encargada de la
organizacion y el alistamiento del archivo de la lavanderia, se evidencio que, en
las Hojas de Control, especificamente en la casilla de Observaciones, se esta
registrando la descripcién de las tipologias documentales contenidas en cada
carpeta.
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Al respecto, se realizé la observacion correspondiente, indicando que dicha
casilla no debe utilizarse para describir las tipologias documentales, sino para
registrar las novedades o el estado de conservacion evidenciado en los folios. Por
ejemplo, se debe consignar informacion como: "En el folio 10 de la carpeta 1 se
evidencian documentos rasgados, manchados, con uso de corrector, entre otras
novedades."

De igual manera, durante la revision se evidenci6 que la cronologia de las Actas
de Acuerdo no se encuentra organizada de manera correcta. En consecuencia,
se establecié como compromiso realizar la reorganizacion de esta documentacion
respetando el orden cronol6gico correspondiente.

Archivo de lavandera

\Servicio HCarpetasHCajas\
lLavanderias |14 I3 ]
[Tiempo Propio |7 2|

Compromisos lavanderia.

o Corregir el diligenciamiento de la casilla Observaciones de las Hojas de
Control, registrando Unicamente las novedades identificadas en los folios y
no la descripcion de las tipologias documentales.

e Organizar cronolégicamente las Actas de Acuerdo, garantizando el orden
secuencial de la documentacion conforme a las fechas de produccion.

La visita al Centro de Desarrollo Comunitario (CDC) La Victoria fue atendida
inicialmente por la agente de atencién Camila Barrera, quien se encuentra
reemplazando a Ariana Rincén durante su periodo de vacaciones, siendo esta
tltima la responsable de la gestion documental del CDC. La visita se realiz6 en
compafia del equipo de la Subdireccion para la Gestion Integral Local (SUBGIL),
conformado por Jennifer Diaz y Olga Gémez.

Durante el desarrollo de la visita se evidencié que el archivo documental ya se
encuentra clasificado de acuerdo con las diferentes versiones de la Tabla de
Retencién Documental (TRD), distribuidas de la siguiente manera:
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\Versién TRDHCarpetasHCajas\
V.1 112 [
V.2 14 3 \
V.3 B [
V.4 [Z [
V.5 11 12 |

Durante la revision se identific6 que la documentacion correspondiente a la
Version 1 ya se encuentra organizada de acuerdo con su orden cronoldgico y
cumple con el alistamiento requerido para el proceso de transferencia documental
y las hojas de control se encuentran en su proceso de generacion, Asi mismo, se
evidencid que las demas versiones cuentan con la clasificacién documental
realizada y actualmente se encuentran en proceso de foliacion.

Una vez las Hojas de Control sean cargadas en la carpeta de SharePoint, estas
seran revisadas con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos
establecidos para su presentacion y posterior aprobacion por parte de la
Subdireccién Administrativa y Financiera (SAF). En caso de identificarse
inconsistencias, se solicitara la realizacion de los ajustes correspondientes.

Compromisos

e Mantener la consecutividad independiente en la numeracion de las cajas
para cada version de la Tabla de Retencién Documental (TRD). Por
ejemplo, si la Version 1 contiene dos cajas, estas deberan identificarse
como Caja 1y Caja 2; si la Version 2 contiene tres cajas, la numeracion
debera iniciar nuevamente como Caja 1, Caja 2 y Caja 3, y asi
sucesivamente para cada version.
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e Se recordd la importancia de actualizar el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID), incorporando la totalidad de la documentacién
producida por el CDC con vigencia 2026, garantizando la correspondencia
entre el inventario documental y la documentacion fisica bajo su custodia.
Una vez actualizado, el formato deber& cargarse en el repositorio
dispuesto para tal fin.

Se anexa listado de asistencia

Nombre Cargo/Rol Dependencia Firma
: Agente de
Asistentes ;;Si;?gr? c(ij: cDC atencion y/o CDC sanBlasy La N/A
San Blas vy La responsable Victoria Slis San
Victoria y de la gestion Cristébal
documental
Actividad Responsable Fecha limite

Compromisos

Los anteriormente
mencionados en
CDC San Blasy La

Agente de atencién y/o
responsable de la gestion

Agosto 2026

Victoria documental
PLEEUE Agosto 2026.
reunion
Elaboré Olga Gomez.
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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.




