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Lugar Comunidad de cuidado Hogar San José Saramita 

Fecha 14/02/2024     10:45 a.m. - 11:00 a.m. 

Tema Socialización lineamiento Técnico de Gestión Documental 

Desarrollo 

1. orden del día: 

• Invitación a la socialización 

• Saludo de bienvenida 

• Tema a tratar 

• Presentación de diapositivas. 

• Inquietudes 

• Recomendaciones y sugerencias 

• Agradecimiento 

• Finalización  
 
2.Objetivo General:  
Dar a conocer el lineamiento técnico de gestión documental 
establecido por   la SDIS, dando directrices que permitan 
aplicar cada uno de ellos de manera eficiente en los 
procesos documentales de la comunidad de cuidado. 
 
 
 
3. Introducción:  
 
Esta socialización se realiza con el propósito de dar a saber 
los lineamientos técnicos que se deben cumplir desde el 
área de gestión documental de la comunidad de cuidado, 
teniendo en cuenta el instructivo de organización de 
expedientes. 
 
 
4. Metodología: 
 
Mediante la presentación de diapositivas con la información 
magnética e imágenes ilustrativas para una mejor 
explicación y comprensión de cada proceso que se ejecuta 
desde el área. 
 
 
5. Alcance:  
 
La gestión documental es el área que se encarga de 
controlar la organización, descripción, acceso, consulta y 
disponibilidad de los documentos generados. 
Por ello es de vital importancia dar cumplimiento al 
lineamiento técnico emitido por la SDIS. 
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6. Definiciones:  
 

El área de gestión documental realizó socialización referente 
al lineamiento técnico de gestión documental el día 14 de 
febrero de 10:45 a.m. a 11:00 a.m. al equipo profesional y 
área de enfermería.  

1. Se da inicio a la socialización dando a conocer el 
lineamiento técnico de gestión documental. Se 
mencionan algunos de los que se ejecutan como lo 
son: 

• Letra legible para el diligenciamiento de los formatos.  

• No realizar tachones ni enmendaduras. 

• Cierre de los formatos. 

• Nombres y apellidos completos. 

• Fechas completas. 

• Uso de bolígrafo mina negra seca. 
 

 Se dio espacio para despejar dudas e inquietudes de los 
participantes. 

Se realizan recomendaciones y sugerencias frente a los 
procesos que realizan. 

 La sesión finalizó a las 11:00 a.m. 

Anexo registro fotográfico. 

Asistentes 
Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Se anexa formato 
planilla de asistencia 

  

Compromisos  Actividad Responsable Fecha límite 

   

   

Próxima 
reunión 

Abril 2025 

Elaboró  Jazmín Suarez – Delegada Documental 

 











REGISTRO FOTOGRÁFICO SOCIALIZACIÓN LINEAMIENTOS DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL 
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