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ACTA N° 128 - 2024
FECHA: Bogota D.C., 19 de Marzo de 2024
HORA: 03:00 pm a 03:30 pm
LUGAR: Comunidad de Cuidado Hogar Casa Nostra — Salén Mdltiple
TEMA: Capacitacion Gestion Documental a Enfermeria
ASISTENTES: Grupo de Enfermeria Comunidad de Cuidado Hogar Casa Nostra
ORDEN DEL DIA:
1. Convocatoria sensibilizacion

2. Realizacion sensibilizaciéon
3. Realizar post test

Objetivo: Capacitar al grupo de enfermeria en la importancia de seguir las indicaciones y
politicas en gestion documental compartidas desde SDIS a través del mapa de procesos en los
diferentes formatos aplicados al area.

Desarrollo:

1. El dia 15 de Marzo de 2024 se publica en los grupos de Whatsapp la convocatoria a
capacitacion (Ver foto 1)

2. La Capacitacion se realiza en Tres jornadas con el fin de abarcar la mayoria de
auxiliares de enfermeria en la Comunidad de Cuidado, asisten un total de 33 auxiliares
(se anexan las 3 planillas de asistencia correspondientes) en la siguiente distribucion::

<+ 18 Marzo 07:30 am: 6 auxiliares Ver foto No 2
< 19 Marzo 07:30 am: 9 auxiliares Ver foto No 3
s 19 Marzo 01:30 pm: 18 auxiliares Ver foto No 4
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3. La capacitacion se realiza a través de la plataforma Prezi, la cual se puede visualizar a
través del siguiente link: https://prezi.com/view/B4RZglothNaAaZ2HVisO/

4. Los temas tratados son en conceptos de archivo, Gestion Documental, caracteristicas
de los documentos, politicas e instrucciones en los formatos que se encuentran
disponibles en el mapa de procesos de SDIS, los cuales son descargados y entregados
al area de enfermeria para su diligenciamiento.

5. Se indica la importancia de aplicar buenas practicas documentales, usando los espacios
adecuados y horarios adecuados para el diligenciamiento de formatos, asi mismo se
indica la prohibicion del uso de boligrafos en gel o semigel en los formatos controlados
de acuerdo a la circular 13 de 1999 del Archivo General de la Nacion

6. Una vez realizada la sensibilizacién se comparte formulario a través de la plataforma
Google para evidenciar los conocimientos adquiridos como actividad post-test (ver foto
No 5)

Materiales: Equipos de Computo, Internet, Plataforma Formularios Google, Plataforma Prezi y
Video Beam.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion

Ninguno Ninguno Ninguno
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FOTO No 1
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FOTO No 4
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FOTO No 5

Cual el la circular del Archivo General de la Nacién sobre el uso de tintas en I8 copiar
documentos

24 respuestas

|
Memarande 555 de 2020 ; 0(05%)
i
Circular 88 de 2024 |0 (0 %)
|
Ninguna de las anteriores . ~2 (8.3 %)
0 5 10 15 20 25

NOTA: Las capacitaciones se alternaran cada mes entre las areas de profesionales y
enfermeria, préxima capacitacion programada para Mayo 20 con profesionales.

En constancia de lo anterior firman:

Nombres y Apellidos Cargo o} Tipp de Dependencia Firma
vinculacion
Adriana Del Pilar .
Amértegui Coordinadora Hogar Casa Nostra MW
Frank Stephen Delegado \
Wilches Wilches Documental Hagar Casa Nastra A”N il JI] e )

Anexos: 3 Planillas de Asistencia
Elabord: Frank Stephen Wilches
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