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ACTA N° 128 - 2024 

 
 
FECHA: Bogotá D.C., 19 de Marzo de 2024 
 
 
HORA: 03:00 pm a 03:30 pm 
 
 
LUGAR: Comunidad de Cuidado Hogar Casa Nostra – Salón Múltiple  
 
 
TEMA: Capacitación Gestión Documental a Enfermería  
 
 
ASISTENTES: Grupo de Enfermería Comunidad de Cuidado Hogar Casa Nostra  
 
 
ORDEN DEL DÍA:  
 

1. Convocatoria sensibilización 
2. Realización sensibilización 
3. Realizar post test  

 
 
Objetivo: Capacitar  al grupo de enfermería en la importancia de seguir las indicaciones y 
políticas en gestión documental compartidas desde SDIS a través del mapa de procesos en los 
diferentes formatos aplicados al área. 
  
 
Desarrollo: 
 
 

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

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

 
 18 Marzo 07:30 am:  6 auxiliares  Ver foto No 2 

 19 Marzo  07:30 am:  9 auxiliares  Ver foto No 3 

 19 Marzo 01:30 pm: 18 auxiliares  Ver foto No 4 
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3. La capacitación se realiza a través de la plataforma Prezi, la cual se puede visualizar a 

través del siguiente link: https://prezi.com/view/B4RZq1othNaAaZ2HVisO/ 
 
 
 

4. Los temas tratados son en conceptos de archivo, Gestión Documental, características 
de los documentos, políticas e instrucciones  en los formatos que se encuentran 
disponibles en el mapa de procesos de SDIS, los cuales son descargados y entregados 
al área de enfermería para su diligenciamiento. 
 

 

5. Se indica la importancia de aplicar buenas prácticas documentales, usando los espacios 
adecuados y horarios adecuados para el diligenciamiento de formatos, así mismo se 
indica la prohibición del uso de bolígrafos en gel o semigel en los formatos controlados 
de acuerdo a la circular 13 de 1999 del Archivo General de la Nación 
 

6. Una vez realizada la sensibilización 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 Ejecución 

Ninguno Ninguno Ninguno 

   

   

   

   

 
 
 
 
 
 
 
 

https://prezi.com/view/B4RZq1othNaAaZ2HVisO/
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FOTO No 1       
 

 
 
 
 
FOTO No 2 
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FOTO No 3  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
FOTO No 4 
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Tretamenio de dalos personales: Los datos personales aqui consignados 
bienen caracter 

confidencial, razon por la cual es un deber y un compromiso de los asistentes y de e SDIS no dvulgar 
infomación alguna en proposto diterente a 

de esle registrd 80 pena de las sanciones legales a que haya kugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decrelo 137 de 2013. 


