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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 
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ACTA N° 160 

 

 

FECHA:  Silvania, Agosto 13 de 2024 

 

HORA:  11:20 am 

 

LUGAR:  Comunidad de Cuidado los Robles. 

 

TEMA:  Socialización de Formatos de Gestión Documental 

 

ASISTENTES: Profesionales, Técnicos y Auxiliares de enfermería 

 

ORDEN DEL DÍA: 

 

Socializar Tema de Formatos de Gestión Documental 

1. Introducción 

2. Objetivos Principal 

3. Metodología 

4. Materiales 

 

 

 

DESARROLLO: 
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1. Introducción:  

Los formatos de manejo y control son fundamentales para mantener la eficiencia, seguridad, y 
cumplimiento normativo en la gestión documental,  también permiten realizar un seguimiento 
preciso de los documentos, desde su creación hasta su archivo o eliminación. esto es 
indispensable para asegurar que se cumplan los plazos, se respeten los procesos y se pueda 
auditar la documentación en cualquier momento, Al tener un sistema de formatos bien definido, 
se optimiza el tiempo y los recursos destinados a la gestión documental. Se reduce la duplicación 
de documentos, errores y la búsqueda de información, asegurando que la información esté 
siempre disponible, organizada y protegida. 
 
 

2. Objetivo Principal  

Es comunicar al talento humano la importancia de garantizar la organización, el control y la 

accesibilidad eficiente de la información mediante el uso de formatos, el cual permiten uniformar 

la creación, gestión y almacenamiento de documentos, facilitando su localización, uso y 

preservación a lo largo del tiempo. Además, aseguran que los documentos sean consistentes, 

cumplan con los requisitos normativos y estén protegidos contra pérdidas o accesos no 

autorizados, optimizando así los recursos y procesos dentro de la organización. 

  

3. Metodología:  

 

3.1 El día 13 de Agosto de 2024 a las 7:00 am, se realiza capacitación con todos los auxiliares 

de enfermería, regente de farmacia, la jefe de enfermería y coordinación del CC Los 

Robles en el taller, explicando todo lo relacionado con los formatos de gestión 

documental, y actualización de formatos, por lo cual se evidencia atención y participación 

de todos los participantes, haciendo Pre-tes y Pos-tes dando cumplimiento al anexo  

técnico. 

 

3.2  El día 13 de Agosto de 2024 a las 11:20 am, se realiza la segunda sección de 

capacitación con el equipo profesional y técnico del CC Los Robles en la oficina del área 

administrativa, debido a sus horarios es requerido hacer dos secciones para así dar la 

información completa a todo el talento humano. Siendo así de igual manera muy 

participativa y dinámica haciendo Pre-tes y Pos-tes, se observa atención y participación 

haciendo preguntas relacionadas a lo explicado, con todo lo anterior se finaliza 

exitosamente la capacitación. 
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4. Materiales: 

 

• Computador  

• Espacio físico  

• Formatos de planilla de asistencia  

 

 

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Aplicar todo del conocimiento recibido Talento Humano Desde el mes de 

agosto en adelante  

   

 

CONVOCATORIA. Según tiempos establecidos en el anexo técnico 

 

En constancia de lo anterior firman:  

Nombres y Apellidos 
 Cargo o Tipo de 

vinculación 

 
Dependencia 

 
Firma 

Esperanza Cabrera   Coordinadora  CC los Robles   

 

Esther Revolledo Bravo 

  

Gestora 

Documental 

 
 

CC los Robles 

 

 

 

Anexos: Registro fotográfico, Pres-tes y Pos-tes, Planilla de asistencia FOR-GD-023 

Elaboró: Esther Revolledo Bravo
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Registro Fotográfico 
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Planilla de asistencia FOR-GD-023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


