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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

Socializacion lineamiento Técnico de Gestion Documental

Desarrollo

1. orden del dia:

e Invitacion a la socializacion
Saludo de bienvenida
Tema a tratar
Presentacion de diapositivas.
Inquietudes
Recomendaciones y sugerencias
Agradecimiento
Finalizacion

2.0bjetivo General:

Dar a conocer el lineamiento técnico de gestion 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. Introduccioén:

Esta socializacion se realiza con el proposito de dar a saber
los lineamientos técnicos que se deben cumplir desde el
area de gestion documental de la comunidad de cuidado,
teniendo en cuenta el instructivo de organizacion de
expedientes.

4. Metodologia:

Mediante la presentacion de diapositivas con la informacion
magnética e imagenes ilustrativas para una mejor
explicaciéon y comprension de cada proceso que se ejecuta
desde el area.

5. Alcance:

La gestion documental es el area que se encarga de
controlar la organizacion, descripcion, acceso, consulta y
disponibilidad de los documentos generados.

Por ello es de vital importancia dar cumplimiento al
lineamiento técnico emitido por la SDIS.




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Cdédigo: FOR-GD-040

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0
Fecha: Memo 12024016440 —
FORMATO AYUDA DE MEMORIA 18/06/2024
Pagina: 2 de 2

6. Definiciones:

El &rea de gestion documental realizé socializacion referente
al lineamiento técnico de gestion documental el dia 14 de
febrero de 10:45 a.m. a 11:00 a.m. al equipo profesional y
area de enfermeria.

1. Se da inicio a la socializacion dando a conocer el
lineamiento técnico de gestibn 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 boligrafo 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 sesion finalizé a las 11:00 a.m.

Anexo registro fotografico.

Asistentes

Nombre Cargo/Rol Dependencia

Se anexa formato
planilla de asistencia

Compromisos Actividad Responsable Fecha limite
—
\
Proxima :
- Abril 2025
reunion
Elaboré Jazmin Suarez — Delegada Documental
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REGISTRO FOTOGRAFICO SOCIALIZACION LINEAMIENTOS DE
GESTION DOCUMENTAL

Ji - ‘
. /D207025 10:56:49 a. m:

39 Avenida Calle 22

Fusagasuga
Cundinamarca
#CC San José Saramita

14/02/2025,10:59:42 a. m.
Y 139 Avemda Calle 22
Fusagasuga
Cundinamarca

#CC San José Saramita
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