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Lugar

Centro de Cuidado transitorio Los Caminantes

Fecha

11/11/2025 Hora: 02:00 a 3:00 pm

Tema

Socializacion de formatos/Entrega de documentacion

Desarrollo

ORDEN DEL DIA:

e Convocatoria a la reunion

e Organizaciény preservacion de documentos
e Formatos que se van a diligenciar

e Entrega de documentos-fechas puntuales

DESARROLLO:

El desarrollo de la capacitacion de gestion documental es crucial para

asegurar que todos los miembros de una organizacion comprendan y

apliquen correctamente las politicas y procedimientos establecidos.
Determinar quiénes seran los participantes en la capacitacion, esto
puede incluir empleados de todo el hogar hasta empleados solo
profesionales encargados de su respectivo gestor documental.

Establecer claramente que se espera lograr con la capacitacion. los
objetivos pueden incluir la comprension de las politicas de gestion
documental, la habilidad para aplicar procedimientos especificos y la
conciencia sobre la importancia de la gestion adecuada de los
documentos.

Una capacitacion solida de gestion documental no es solo garantizar
el cumplimiento normativo y la eficiencia operativa, sino también una
cultura organizacional que valora la integridad y el manejo
responsable de la informacion documental.

La metodologia, se centra en establecer procedimientos claros para la
creacion, organizacion acceso, conservacion y disposicion de
documentos dentro de una organizacion.
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Se puede dividir en varias etapas claves.

Evaluacion inicial Clasificaciéon y organizacion Digitacion,
Entrega de la documentacion

Preservacion fisica Accesibilidad y uso revision continua
Documentacidn de procesos organizados

Respuesta a dudas e inquietudes respecto a la organizacidon
documental y a su entrega fisica, diligenciamiento de los formatos y si

fue clara esta reunion. Garantiza que los documentos sean entregados en
el estado adecuado (fisico o digital) y bajo las condiciones preestablecidas.

"1 Permite el seguimiento y control de los documentos, lo que facilita la
organizacion y el acceso a la informacion cuando se necesita.

"1 La entrega formal también asegura que los documentos importantes no
se extravien, se dafien o se usen de manera indebida.

"1 La entrega de documentos asegura que se cumplan las normativas
internas y las leyes relacionadas con la gestién documental. En el caso de
la SDIS, puede implicar cumplir con regulaciones sobre el manejo de
informacion personal o sensible, especialmente en temas de inclusion
social y servicios publicos.

Se les recuerda el manejo de los formatos:

for-pss-377-cruce de datos for

pss-523-individual

for-pss-697-anexo ficha sirbe for pss-587-escala Barthel

y su debido diligenciamiento para entrega a gestion documental.

- ~
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Asistentes Ver listado de asistencia
FOR-GD-023 formato planilla N/A N/A
de asistencia
Actividad Responsable Fecha limite

Compromisos

Entrega de los documentos los
primeros 5 dias habiles de
cada mes, no recibir
documentacion con
enmendaduras ni tachones,
tampoco documentos
manchados o en mal estado

Profesionales y
Enfermeria

lal 5 de cada mes

Préxima reunion

Enero 2026

Elaboré

Patricia Linares Martinez — delegada Documental/Centro transitorio Los Caminantes
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