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Lugar Comunidad de cuidado los Robles 

Fecha 18 de diciembre del 2024, hora: desde las 2:10 pm, hasta las 2:40 

Tema Capacitación Gestión Documental, Normatividad, ciclo vital de un documento y pasos para archivar.  

Desarrollo 

Orden del día 

1. Objetivo 

2. Introducción 

3. Metodología 

4. Recursos 

 
Objetivo 

 
Informar y hacer partícipe a todos los que nos concierne este tipo de actividades u organización de un 
documento, estableciendo criterios uniformes para la organización de los documentos en los archivos 

del sector público, analizar de manera general la normatividad relacionada. 
  
Introducción 

 
La gestión de documentos potencia todas las áreas de la organización para utilizar más ef icazmente 
la información basada en documentos, a la vez que permite una mejor localización y recuperación de 

los mismos, así mismo es el  conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el f lujo 
de documentos de todo tipo, y cualquier soporte dentro de una organización, y con ello permitir la 
recuperación de información, con ello  determinar y establecer los tiempos de retención en cada fase 

del archivo, evitando acumulaciones y perdidas y asegurando una correcta manipulación y manejo de 
su  información. 
Socializando la normatividad, organización y administración de un expediente o historia social, dando 

claridad a las inquietudes y mostrando la importancia de llevar un archivo organizado, para ello se 
debe respetar el orden original y la procedencia de los documentos tal como su entidad o lineamiento 
se tenga establecido. 

   
 
Metodología 

 
El día 18 de diciembre hora 2:30 pm, se realiza capacitación con talento humano, explicando todo lo 
relacionado con normas que of icializan la conservación, acceso, protección y organización de un  

documento, como deben archivasen en orden de cómo se generaron y en orden cronológico, dando 
a conocer los pasos para archivar un documento, relacionando también los tipos de archivos que se 
encargan de conservar la documentación de acuerdo a su etapa o ciclo vital, así mismo recalcando lo 

importante que una entidad maneje de manera ef iciente su información, a efecto de estos temas tan 
importantes  se pudo evidenciar la atención y participación de los presentes. 
  

Recursos 
Computador 
Espacio f ísico 

Hojas 
Esferos 
Formato de planilla de asistencia 

 



 

 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 2 de 2 

Anexo: Registro fotográf ico, planilla de asistencia.  

 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Ver formato de asistentes 
Ver formato de 
asistentes 

 
Ver formato de asistentes 
 

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

 
 
 

  

Próxima 
reunión 

N/A 

Elaboró  Ginna Paola Martínez Nieto. Gestora Documental 
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