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 Sede Principal: Carrera 7 # 32 -12 / Ciudadela San Martín 

Secretaría Distrital de Integración Social 
Teléfono: 3 27 97 97 
Correo electrónico institucional: integracion@sdis.gov.co  

 
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 Gestión Documental 

 

ASISTENTES: Profesionales, Técnicos y Auxiliares de enfermería 

 

ORDEN DEL DÍA: 

 

Socializar Tema Diferencia entre Archivo y Gestión Documental 

 

1. Introducción 

2. Objetivos Principal 

3. Metodología 

4. Materiales 
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DESARROLLO: 

 

1. Introducción:  

Gestión documental es el proceso completo que abarca el ciclo de vida de los documentos dentro 

de una organización, desde su creación, clasificación, acceso, almacenamiento hasta su 

disposición final (ya sea destrucción o archivo permanente). La gestión documental utiliza 

técnicas y sistemas para optimizar la organización, seguridad y accesibilidad de los documentos, 

mejorando la eficiencia y facilitando el cumplimiento normativo. y Archivo: Consiste en el 

almacenamiento y organización de documentos, con el objetivo de preservar la información para 

su consulta y respaldo a lo largo del tiempo. Los archivos suelen estar bien clasificados para 

facilitar la búsqueda, y su objetivo es más bien conservar la información histórica o necesaria de 

forma segura. 

 

2. Objetivo Principal  

 

Comunicar y concientizar al talento humano sobre las diferencias entre archivo y gestión 

documental. Esto es fundamental para que todos comprendan la importancia de un adecuado 

manejo y organización de los archivos en cada área, aplicando prácticas de gestión documental. 

De esta manera, se previene la pérdida de documentos y se facilita la obtención de resultados 

satisfactorios. 

 

3. Metodología:  

 

 

3.1 El día 08 de Octubre de 2024 a las 06:30 am, se realiza capacitación con los auxiliares 

de enfermería del turno de la noche, en el área de enfermería explicando todo lo 

relacionado con la diferencia entre archivo y gestión documental, 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 08 de Octubre de 2024 a las 10:25 am, se realiza la segunda sección de 

capacitación con los auxiliares de enfermería del turno de la mañana, en el área de la 

terraza, igualmente explicando todo lo relacionado con la diferencia entre 
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archivo y gestión documental, por lo cual se evidencia atención y participación de todos 

los participantes, haciendo Pre-tes y Pos-tes dando cumplimiento al anexo técnico. 

 

 

3.3  El día 08 de Octubre de 2024 a las 12:20 pm, se realiza la tercera sección de capacitación 

con el equipo profesional, técnicos y coordinación del CC Los Robles en la oficina del 

área administrativa, 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. 

 

 

 

3.4 El día 08 de Octubre de 2024 a las 05:58 pm, se realiza la cuarta sección de capacitación 

con los auxiliares de enfermería del turno de la noche, en el área de enfermería, 

igualmente explicando todo lo relacionado con la diferencia entre archivo y gestión 

documental, por lo cual se evidencia atención y participación de todos los participantes, 

haciendo Pre-tes y Pos-tes. 

 

 

3.5 El día 09 de Octubre de 2024 a las 11:30 am se realiza la quinta sección de capacitación 

con los auxiliares de enfermería del turno de la mañana, debido a sus horarios es 

requerido hacer varias secciones para así dar la información completa a todo el talento 

humano, se observa atención y participación, haciendo Pre-tes y Pos-tes, con todo lo 

anterior se finaliza exitosamente la capacitación. 

 

 

 

4. Materiales: 

 

 

• Computador  

• Espacio físico  

• Lápiz 

• Hojas  

• Formatos de planilla de asistencia  
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Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

Aplicar todo del conocimiento recibido Talento Humano Desde el mes de 

octubre 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pres-tes y Pos-tes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Planilla de asistencia FOR-GD-023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


