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ACTA N° 56
FECHA: Silvania, Junio, 27 de 2024
HORA: 09:30 a.m.
LUGAR: Comunidad de Cuidado los Robles.
TEMA: Capacitacion Definicion, Conceptos Claves E Importancia De La Gestion
Documental

ASISTENTES: Profesionales, Técnicos y Auxiliares de enfermeria

ORDEN DEL DiA:

Socializar Tema Definicion, Conceptos Claves E Importancia De La Gestion Documental
1. Introduccién

2. Objetivos Principal

3. Metodologia

4. Materiales
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DESARROLLO:
1. Introduccién:

la gestibn documental es fundamental en todas las areas de toda entidad, facilita la
productividad y evita la perdida de informacion, por lo anterior para dar cumplimento con el
anexo técnico se desarrolla la respectiva capacitacion de gestion documental se instruye en
conocimiento al personal de profesionales, técnicos y auxiliares de enfermeria de la
importancia del adecuado manejo de la documentacion producida y recibida por la entidad.

2. Objetivo Principal:

Dar a conocer al area del talento humano para su implementacion y conocimiento lo
fundamental que es tener un buen uso de la documentacién para asi, obtener satisfactorios
resultados, gestion del tiempo y facilitar la productividad.

3. Metodologia:

3.1 El dia 20 de Junio de 2024 a las 11:30 am, se realiza capacitacién con el equipo
profesional y técnico del CC Los Robles en la sala junto a la oficina del area administrativa,
explicando todo lo relacionado con la gestién documental, por lo cual se evidencia atencién y
participaciéon de todo el equipo profesional, haciendo Pre-tes y Pos-tes dando cumplimiento
al anexo técnico.

3.2 El dia 26 de junio de 2024 se efectlia la segunda capacitacién con un porcentaje del 50%
del personal de enfermeria, debido a sus horarios es requerido hacer varias secciones para
asi dar la informacién completa a todo el talento humano. Siendo asi de igual manera muy
participativa y dinamica haciendo Pre-tes y Pos-tes.

3.3 El dia 27 de junio de 24 se materializa la Ultima capacitacion con el otro 50% del personal
de enfermeria ya que por motivos anteriormente mencionados es complejo sus horarios, se
observa atencién y participacién haciendo preguntas relacionadas a lo explicado y se realiza
Pre-tes y Pos-tes, con todo lo anterior se finaliza exitosamente la capacitacion dando a
conocer a todo el talento humano la importancia del buen manejo de la documentacion el cual
es necesario para facilitar la productividad y obtener resultados satisfactorios.

3 Materiales:
e Computador
e Television
e Espacio fisico
¢ Formatos de planilla de asistencia
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Compromisos:
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion
Aplicar todo el conocimiento recibido Talento Humano Desde el mes de junio
en adelante
CONVOCATORIA. Segun tiempos establecidos en el anexo técnico.
En constancia de lo anterior firman:
Nombres y Apellidos Car.go ° T".)? de Dependencia Firma
vinculacion
Esperanza Cabrera Coordinadora CC Los robles
/// T
dDelegada CC Los robles
Esther Revolledo Bravo ocumental

Ethr Roollsb B

Anexos: Registro Fotografico, Pre-tes y Pos-tes y Planilla de asistencia FOR-GD-023

Elabord: Esther Revolledo Bravo
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Registro fotografico

jun 2024 11:58:58 3. m.
 / Silvania
Capacitacion Gestion Documental

/

. ' 07/06/20240:35:07:8: m:
\ Via'signombre

26/06/2024 9:32:43 a. m.
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