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Lugar 
 
Atención sociosanitaria Transitoria salud y vida 

Fecha 
 
29/01/2025 Hora: 8:30 am – 9:30 am  

Tema 
 
Socialización Gestión documental 

Desarrollo 

 
Orden del día:  
 

1. Socialización gestión documental y diligenciamiento de formatos  
2. Respuesta a dudas e inquietudes 

 
Desarrollo:  
 

3. Socialización gestión documental y diligenciamiento de formatos 
 
Siendo las 8:30 am se reúne en las instalaciones de la unidad operativa 
salud y vida la delegada documental Lucy Esperanza Holguín Madrid y 
el equipo de talento humano con el fin de dar cumplimiento a lo que está 
establecido en el anexo técnico, se inicia la reunión dando a conocer el 
mapa de procesos de la SDIS su estructura y la manera de buscar los 
formatos controlados que maneja la entidad y que aplican para el 
servicio que atendemos, de igual manera se dan lineamientos generales 
en cuanto a la calidad del dato y la conservación de los documentos que 
se generen dentro del ejercicio de la prestación del servicio, dado que 
es importante que todos lo tengamos en cuenta para evitar reprocesos 
en gestión documental.  
Se toman algunos formatos como ejemplo para que se evidencie la 
forma correcta en la que deben ser diligenciados aclarando que se debe 
incluir el nombre del servicio  que quedo estipulado ATENCION 
SOCIOSANITARIA TRANSITORIA y la unidad operativa SALUD Y VIDA 
de acuerdo a como lo indique en los instructivos de los formatos, así 
como los nombres completos y documentos de las personas mayores, 
fechas completas día, mes y año, firmas originales, no sellos, letra clara 
y legible sin  tachones ni enmendaduras y demás recomendaciones que 
se requieren para el buen funcionamiento en el área de gestión 
documental.  
Se hace énfasis en el compromiso que se debe tener en los tiempos 
estipulados para las entregas archivo ya que de esto depende el 
cumplimiento en la presentación de los informes de gestión.  
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2. Respuesta a dudas e inquietudes 
 
Al finalizar la reunión se genera un espacio para resolver dudas y 
unificar directrices en cuanto al diligenciamiento y presentación de los 
documentos al área de archivo y dejando claridad al equipo de talento 
humano que la delegada documental estará atenta a cualquier duda e 
inquietud que se presente para ser resuelta en el menor tiempo posible, 
de esta manera se da por terminada la reunión.  
 
REGISTRO FOTOGRAFICO 29/01/2026 
 

       
 

Asistentes 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Se anexa formato planilla 
de asistencia FOR-GD-023  

No aplica  Salud y vida  

Compromisos  

Actividad Responsable Fecha límite 

Realizar las entregas en 
los tiempos estipulados y 
tenido en cuenta los 
parámetros establecidos 
por el área de gestión 
documental. 
Realizar la próxima reunión 
según lo establecido en el 
cronograma.   
 

Lucy Esperanza Holguín 
Madrid 

19/03/2026 

Próxima reunión 19/03/2026 

Elaboró  Lucy Esperanza Holguín Madrid / Técnica en gestión documental  
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