
 
 
 
 

 

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL 
 

FORMATO AYUDA DE MEMORIA 

Código: FOR-GD-040 

Versión: 0 

Fecha: Memo I2024016440 – 
18/06/2024 

Página: 1 de 3 

 

Lugar Centro de Cuidado transitorio Los Caminantes 

Fecha 30/01/2026                        Hora: 01:00 pm – 02::00 pm 

Tema Socialización de formatos/Entrega de documentación 

Desarrollo 

ORDEN DEL DIA: 

 

• Convocatoria a la reunión 

• Organización y preservación de documentos 

• Formatos que se van a diligenciar 

• Entrega de documentos-fechas puntuales 

 

 
DESARROLLO: 

 
El desarrollo de la capacitación de gestión documental es crucial para 
asegurar que todos los miembros de una organización comprendan y 
apliquen correctamente las políticas y procedimientos establecidos. 
Determinar quiénes serán los participantes en la capacitación, 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 capacitación. los 
objetivos pueden incluir la comprensión de las políticas de gestión 
documental, la habilidad para aplicar procedimientos específicos y la 
conciencia sobre la importancia de la gestión adecuada de los documentos. 

 
Una capacitación solida de gestión 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 
información documental. 

 
La metodología, se centra en establecer procedimientos claros para la 
creación, organización acceso, conservación y disposición de documentos 
dentro de una organización 
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Asistentes Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Se anexa formato FOR-
GD_023 Formato planilla de 

asistencia 
N/A N/A 

   

   

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

Entrega de los documentos 
los primeros 5 días hábiles 
de cada mes, no recibir 
documentación con 
enmendaduras ni tachones, 
tampoco documentos 
manchados, rotos, repisados o 
en mal estado o incompletos. 

Profesionales y 
Enfermería 

1al 5 de cada mes 

Próxima 
reunión 

No aplica. 

Elaboró  
Lida Rivera – Gestión Documental – Centro Cuidado Transitorio Los 
Caminantes 
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