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Fecha de
Modalidad: CUIDADO TRANSITORIO DiA - NOCHE ejecucion:
Unidad Operativa: CENTRO DE CUIDADO TRANSITORIO MEMORIA'Y SABER
Eje de Atencion: habilidades capacidades y potencialidades
Linea de Atencidn: Movilizando habiliddaes capacidades y potencialidades Profesional a cargo:  Nataly Gissed Canizales
Nombre de la actividad: socializacion gestion documental - Archivo

DESARROLLO DEL TEMA:
OBJETIVO GENERAL:

Orientar a los funcionarios sobre el objeto del servicio y la importancia del archiva de gestion

OBJETIVOS ESPECIFICOS

explicar el objeto del servicio que presta la unidad operativa

aclarar conceptos basicos de archivo

aumnetar el conociemiento frente a los procesos de getsion docuemental

METODOLOGIA

MOMENTO
INICIAL

para el momento inicial se convoca a los funcionarios a participar de la socializacion de gestion documental, esta se realizo de manera prencial y virtual a fin de
contar con el 100% de la participacion de los funcionarios posterior, se indica cual el objetivo de la socializacion y se da a coner los temas abordar .

MOMENTO
CENTRAL

se explica cual el objeto de serviocio y se resalta a importants de que todos tengan claro la finalidda de este, por otro lado, se socializan alguncs datos basicos
tales como:

1. Nombre de la unidad operativa-Modalidad-Codigo y servicio que presta.

2. Se explica el objetivo principal de manejar un archivo y para ello, se acfara que el centro maneneja un archivo de gestion, (se explica la diferencia)

3. se explican los objetivos especifos

4. se exponen algunas imagenes como ejemplo a lo dicho anteriormente

por otro lado, se expone el desarrollo que se lleva a cabo en al area de archivo dando a conocer la prepacion que se le da a los documentos antes de ser
archivados y se indica que estos son archivados en carpetas y cajas de material especial establecigo por AGN

MOMENTO
FINAL

para finalizar se realiza énfasis en la importancia de hacer uso adecuado de los documentos también se indica cudles son los form:
indica la ruta de mapa de procesos de la SDIS, para lo anterior se aclara que se puede verificar
se da un breve ejemplo de la manera en la que se deben dilegenciar los documetos.

| atos que se deben utilizar y se
¥ descargar del aplicativo los formates actualizados y por utimo

RECURSOS
sillas
video beam glasj?:as sockles =
resentacion en power Point formatos
~ EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

Se identifico que la informacion socializada fue clara para lo cual, no se presnetan dudas e inquietudes de los temas abordaos
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FECHA: Bogota, 17 de febrero de 2023
HORA: 11:00212:00 m
LUGAR: Centro de cuidado transitorio memoria y saber
TEMA: socializacion gestion documental
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