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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 Socializacién cualificaciones recibidas gestion documental.
1. orden del dia:
¢ |nvitacion a la socializacion
e Saludo de bienvenida
e Tema a tratar
e Presentacion de diapositivas.
¢ |nquietudes
e Recomendaciones y sugerencias
e Agradecimiento
¢ Finalizacion
2.0bjetivo General:
Capacitar al talento humano institucional, a través de taller
informativo sobre los nuevos lineamientos establecidos por
la Secretaria Distrital de Integracion Social relacionados con
el area de gestion documental.
3. Introduccioén:
La socializacion se realizdé con el propésito de informar al
talento humano institucional los nuevos lineamientos
establecidos por la Secretaria Distrital de Integracion Social
Desarrollo relacionados con los lineamientos y las tablas de retencion

documental.

4. Metodologia:

Mediante la presentacion de diapositivas con la informacién
magnética e imagenes ilustrativas, para una mejor
explicacion y comprension.

5. Alcance:

La gestion documental es el area que se encarga de
controlar la organizacion, descripcion, acceso, consulta y
disponibilidad de los documentos que se encuentra en el
mapa de procesos de la secretaria Distrital de Integracion
Social, como también dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos.

6. Definiciones: El area de gestion documental realizd
socializacion referente a la cualificacién recibida por la
secretaria distrital de integracion social los dias 12 y 21
11:00 a.m. a 11:15: a.m. y 03:30 — 04:00 p.m. al equipo
profesional y area de enfermeria.
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Se da inicio a la socializacion dando a conocer los
lineamientos establecidos referente a las tablas de retencion
documental y los formatos que se implementan en el area.

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

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

Anexo registro fotografico.

Asistentes

Nombre Cargo/Rol Dependencia

Se anexa formato
planilla de asistencia
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— ]
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SO Octubre 2025
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Elaboré Jazmin Suarez —Delegada Documental
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REGISTRO FOTOGRAFICO SOCIALIZACION CUALIFICACIONES RECIBIDAS

3 @0‘:06 a. m.
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= Fusagasuga
“Cundinamarca
#CC San José Saramita

2Vivamos el mes Mayor
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