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ACTA N° 264
FECHA: Silvania, Octubre 09 de 2024
HORA: 11:30 am — 12:00 pm
LUGAR: Comunidad de Cuidado los Robles.

TEMA: Diferencia entre Archivo y Gestion Documental

ASISTENTES: Profesionales, Técnicos y Auxiliares de enfermeria

ORDEN DEL DIA:

Socializar Tema Diferencia entre Archivo y Gestion Documental

1. Introduccién
2. Objetivos Principal
3. Metodologia

4. Materiales
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DESARROLLO:

1. Introduccién:

Gestién documental es el proceso completo que abarca el ciclo de vida de los documentos dentro
de una organizacion, desde su creacién, clasificacién, acceso, almacenamiento hasta su
disposicion final (ya sea destruccion o archivo permanente). La gestion documental utiliza
técnicas y sistemas para optimizar la organizacion, seguridad y accesibilidad de los documentos,
mejorando la eficiencia y facilitando el cumplimiento normativo. y Archivo: Consiste en el
almacenamiento y organizacion de documentos, con el objetivo de preservar la informacion para
su consulta y respaldo a lo largo del tiempo. Los archivos suelen estar bien clasificados para
facilitar la busqueda, y su objetivo es mas bien conservar la informacion historica o necesaria de
forma segura.

2. Objetivo Principal

Comunicar y concientizar al talento humano sobre las diferencias entre archivo y gestion
documental. Esto es fundamental para que todos comprendan la importancia de un adecuado
manejo y organizacién de los archivos en cada area, aplicando practicas de gestion documental.
De esta manera, se previene la pérdida de documentos y se facilita la obtencién de resultados
satisfactorios.

3. Metodologia:

3.1 El dia 08 de Octubre de 2024 a las 06:30 am, se realiza capacitacién con los auxiliares
de enfermeria del turno de la noche, en el area de enfermeria explicando todo lo
relacionado con la diferencia entre archivo y gestion documental, por lo cual se evidencia
atencion y participacion de todos los participantes, haciendo Pre-tes y Pos-tes dando
cumplimiento al anexo técnico.

3.2 El dia 08 de Octubre de 2024 a las 10:25 am, se realiza la segunda seccién de
capacitacion con los auxiliares de enfermeria del turno de la mafiana, en el area de la
terraza, igualmente explicando todo lo relacionado con la diferencia entre
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archivo y gestion documental, por lo cual se evidencia atencién y participacién de todos
los participantes, haciendo Pre-tes y Pos-tes dando cumplimiento al anexo técnico.

3.3 Eldia08 de Octubre de 2024 alas 12:20 pm, se realiza la tercera seccién de capacitacion
con el equipo profesional, técnicos y coordinacién del CC Los Robles en la oficina del
area administrativa, siendo asi de igual manera muy participativa y dinamica haciendo
Pre-tes y Pos-tes, se observa atencién y participacion haciendo preguntas relacionadas
a lo explicado.

3.4 Eldia 08 de Octubre de 2024 a las 05:58 pm, se realiza la cuarta seccién de capacitacion
con los auxiliares de enfermeria del turno de la noche, en el area de enfermeria,
igualmente explicando todo lo relacionado con la diferencia entre archivo y gestion
documental, por lo cual se evidencia atencion y participacion de todos los participantes,
haciendo Pre-tes y Pos-tes.

3.5 El dia 09 de Octubre de 2024 a las 11:30 am se realiza la quinta seccion de capacitacion
con los auxiliares de enfermeria del turno de la mafiana, debido a sus horarios es
requerido hacer varias secciones para asi dar la informacién completa a todo el talento
humano, se observa atencion y participacion, haciendo Pre-tes y Pos-tes, con todo lo
anterior se finaliza exitosamente la capacitacion.

4. Materiales:

e Computador

e Espacio fisico

e Lapiz

e Hojas

e Formatos de planilla de asistencia
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Compromisos:
Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién
Aplicar todo del conocimiento recibido Talento Humano Desde el mes de

octubre en adelante

— |

CONVOCATORIA. Segun tiempos establecidos en el anexo técnico

En constancia de lo anterior firman:

Nombres y Apellidos Cargo 2 TI|')o i Dependencia Firma
vinculaciéon
Esperanza Cabrera Coordinadora CC los Robles /
Esther Revolledo Bravo Spuia CC los Robl
. Documental DEhoRee

VYA AA 4

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

Elabor6: Esther Revolledo Bravo
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GESTION DOCUMENTAL

la gestion documental hace
referencia al ejercicio de la
correcta administracion
técnica de la informacion
producida y recibida en una
empresa, durante todo su
ciclo de vida. Lo anterior
garantiza la integridad y el
acceso seguro a la
informacion registrada en
todos los archivos.

.

ESTANTERIA ABIERTA

ARMARIOS DE OFICINA ﬁ

ARCHIVO

* Se define como “un
objeto corporal y
producto sea cual sea
su forma o soporte
material de la
actividad humana,
que sirve de
conocimiento y que
demuestra algo.

BOGOT/\

ARMARIO GIRATORIO ARMARIOS MOVILES
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ARCHIVADORES DE CAJONES

ftes, 8 de octubrgde 2024 06:31:41

¥ Vlia sin nombre
Silvania
Cundinamarca

“Boct 2024 10:28:37 M.
Gestion documental

Registro Fotografico

:QUE SE CONOCE COMO ARCHIVO, EN LA
GESTION DOCUMENTAL?
Hace referencia al conjunto ordenado de

ciertos documentos tanto recibidos, como
creados por una persona natural o entidad
publica o privada, en el transcurso de su
gestién. Pese a ello, puede hacer énfasis a
ofros tipos de significados igualmente
aceptados por la gestién documental.
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que se este registro. Entiendo que para revocar 0 modificar esta autorzacidn, asl como para consultar los datos alli almacenados, debo dingimme a 18

@l Proceso Geston de Talento Humano - Sistema de Geston de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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i de dalos pr “En de la Ley 1581 de 2012, me fue que la Distrital de Social - SDIS, es la del de mis datos ¥ podrd realzar operacones sobre los mismos las finalidades
establecidas en su Politica de de datos p en la pagina web de la entidad Entiendo que lengo derecho @ entregar o no dalos sensibles, Que son aquelios que afectan mi INMIdad 0 cuyo uso INdetido puede generar discriminacion. i
Por lo anterior, aulonzo expr ala Dastrital de Integr Social para ratar los dalos que se este registro. Entiendo que para revocar 0 modificar esta as! como par los datos a#l

|sus.mu¢-umuumumr , debo dingirme a la
Toda

actvidad realizada de pausa saludable debe sef reportada al Proceso Gestion de Talento Humano - Sistema de Gestdn de la Segunidad y Salud en el Trabajo




