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Lugar Comunidad de cuidado Hogar San José Saramita 

Fecha 21/08/2025    03:30 P.m. - 04:00 p.m. 

Tema Socialización cualificaciones recibidas 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:  
Capacitar al talento humano institucional, a través de taller 
informativo sobre los nuevos lineamientos establecidos por 
la Secretaría Distrital de Integración Social relacionados con 
el área de gestión documental. 
 
3. Introducción:  
 
La socialización se realizó con el propósito de informar al 
talento humano institucional los nuevos lineamientos 
establecidos por la Secretaría Distrital de Integración Social 
relacionados con los lineamientos y las tablas de retención 
documental. 
 
4. Metodología: 
Mediante la presentación de diapositivas con la información 
magnética e imágenes ilustrativas, para una mejor 
explicación y comprensión. 
 
 
5. Alcance:  
 
La gestión documental es el área que se encarga de 
controlar la organización, descripción, acceso, consulta y 
disponibilidad de los documentos que se encuentra en el 
mapa de procesos de la secretaria Distrital de Integración 
Social, como también dar cumplimiento a los lineamientos 
establecidos. 
 
6. Definiciones: El área de gestión documental realizó 
socialización referente a la cualificación recibida por la 
secretaria distrital de integración social los días 12 y 21 
11:00 a.m. a 11:15: a.m. y 03:30 – 04:00 p.m. al equipo 
profesional y área de enfermería. 
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Se da inicio a la socialización dando a conocer los 
lineamientos establecidos referente a las tablas de retención 
documental y los formatos que se implementan en el área.  

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

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

  

Anexo registro fotográfico. 

Asistentes 
Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Se anexa formato 
planilla de asistencia 

  

Compromisos  Actividad Responsable Fecha límite 

   

   

Próxima 
reunión 

Octubre 2025 

Elaboró  Jazmín Suarez –Delegada Documental 

 









REGISTRO FOTOGRÁFICO SOCIALIZACIÓN CUALIFICACIONES RECIBIDAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	La versión impresa de este documento puede estar desactualizada, consulte la última versión oficial en la intranet – Sistema Integrado de Gestión
	060f66dd23840f5d7bed331249982b662ea041a256f179fa87bdb253b78fce5f.pdf
	7329a073b5121127a6c1f719433de648efaa293fc5e3785b35dab2b1c91d2a7e.pdf

