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Lugar

Atencion sociosanitaria Transitoria salud y vida

Fecha

29/01/2025 Hora: 8:30 am — 9:30 am

Tema

Socializacion Gestion documental

Desarrollo

Orden del dia:

1. Socializacion gestion documental y diligenciamiento de formatos
2. Respuesta a dudas e inquietudes

Desarrollo:
3. Socializacién gestion documental y diligenciamiento de formatos

Siendo las 8:30 am se reune en las instalaciones de la unidad operativa
salud y vida la delegada documental Lucy Esperanza Holguin Madrid y
el equipo de talento humano con el fin de dar cumplimiento a lo que esta
establecido en el anexo técnico, se inicia la reunion 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 conservacion de los documentos que
se generen dentro del ejercicio de la prestacion del servicio, dado que
es importante que todos lo tengamos en cuenta para evitar reprocesos
en gestion 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, asi
como los nombres completos y documentos de las personas mayores,
fechas completas dia, mes y afio, firmas originales, no sellos, letra clara
y legible sin tachones ni enmendaduras y demas recomendaciones que
se requieren para el buen funcionamiento en el area de gestion
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 presentacion de los informes de gestion.
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2. Respuesta a dudas e inquietudes

Al finalizar la reunion se genera un espacio para resolver dudas y
unificar directrices en cuanto al diligenciamiento y presentacion de los
documentos al area de archivo y dejando claridad al equipo de talento
humano que la delegada documental estara 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 reunion.

REGISTRO FOTOGRAFICO 29/01/2026

29/01/2026 8:35:40 a. m.
78b-54 Calle 41 Sur

Asistentes

Nombre Cargo/Rol Dependencia

Se anexa formato planilla
de asistencia FOR-GD-023

No aplica Salud y vida

Compromisos

Actividad Responsable Fecha limite

Realizar las entregas en
los tiempos estipulados y
tenido en cuenta los
parametros establecidos
por el area de gestion Lucy Esperanza Holguin 19/03/2026
documental. Madrid
Realizar la proxima reunion
segun lo establecido en el
cronograma.

Préxima reunion

19/03/2026

Elaboré

Lucy Esperanza Holguin Madrid / Técnica en gestién documental




[Toda activided reskzada de pausa saiudable debe ser reportada al Proceso Gestion de Talento Humaeno — Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en ol Trabajo.
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