
 

ACTA DE REUNION 
N° _05__ 

CAL-for-012 

Fecha Actualización: 01/09/2022 
Revisión:  
T.R. D 3.2.1.27  

Página: 1 / 1 

 

 
Sede Administrativa 

Calle 5C #39 - 51 Barrio Tequendama PBX 608 0124 
Web: www.saludladera.gov.co Nit. 805.027.289-9 

 

FECHA 
DIA MES AÑO Hora Inicio Hora Final Lugar: Sede Administrativa 1 

08 10 2024  8:00 Am 10:00 Am Proceso:  Gestión Documental  
                                   

Reunión o Comité:  Reunión área de Gestión Documental y oficina Gestión del Talento Humano. 

Objetivo de la Reunión o Comité: Brindar lineamientos en manejo de archivo de gestión y socializar los objetivos del área en 
articulación con acreditación dando cumplimiento al marco normativo vigente. 

Eje Estratégico del Plan de Desarrollo: Confiando en la Eficiencia, Transparencia y Sostenibilidad. 

                                   
ASISTENTES 

Ver Listado de Asistencia 

                                   
ORDEN DEL DIA  

Actividades  Responsable  

1. Apertura de reunión con el equipo del área de Gestión del Talento Humano  
Francisco Suarez 

Zuly Córdoba 
Julieth Restrepo  

2. Socialización de los objetivos del área de Gestión Documental. 

3. Lineamientos en manejo de Archivo de Gestión. 

4. Cierre de la reunión  

 
                                   

DESARROLLO DE LA REUNION 

 
Siendo las 8:00 am se da inicio a la reunión programada con el equipo del área de Gestión del Talento Humano para socializar 
los objetivos del área de Gestión documental, los cuales están alineados con la normativa vigente y los estándares de calidad 
para el proceso de acreditación. La reunión se desarrolla exponiendo la siguiente temática: 
 

• Que es Gestión Documental. 

• Cuáles son los objetivos del área con referencia a la Gestión Documental. 

• El marco normativo que rige el manejo de archivos públicos y la función archivística. 

• Responsabilidad de los servidores públicos en el manejo de archivos de gestión. 

• Sistema de organización de los archivos de gestión. 

• Tablas de retención documental. 

• Transferencias documentales y formato de inventario documental F.U.I.D. 

• Ruta del proceso y socialización del manual de Gestión Documental. 

• Canales de comunicación del proceso para solicitud y requerimientos en materia de gestión documental. 

• Evaluación de la capacitación. 
 
Siendo las 10:00 Am se da por finalizada la reunión, acordando compromiso en el manejo de archivo de gestión y 
desarrollando en conjunto la trasferencia documental que se encuentra en el depósito de archivo de la oficina de Gestión del 
Talento Humano.  
 
Adjunto Evidencia Fotográfica: 
 
 

http://www.saludladera.gov.co/
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Listados de asistencia: 
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TAREAS ASIGNADAS 

Que Hacer Responsable  Fecha  

1     
                                   

Próxima Reunión 
Lugar: 

Fecha 
DIA MES AÑO 

       
                                   

FIRMAS (RESPONSABLE) 

Elaboro el Acta: Francisco Suarez L. 
Cargo: Responsable Gestión Documental. 

Responsable de Reunión: Francisco Suarez Lozano. 
Cargo: Responsable Gestión Documental 

 1 
 2 

 3 
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