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Lugar

Comunidad de Cuidado Hogar Francisco y Clara

Fecha

08/07/2026 9:00 am- 10:00 am

Tema

Socializacion de implementacién de Formato Ayuda de Memoria FOR-GD040

Desarrollo

Objetivo: El Proceso Gestidon Documental tiene como objetivo liderar, gestionar y
administrar la produccién documental de la entidad, mediante la definicion de
herramientas para la planificacion, implementacion, seguimiento y control, con el
fin de conservar y preservar la memoria institucional facilitando la consulta,
recuperacion y tramite conforme a lo ordenado por la normativa nacional y
distrital vigente en materia de gestion documental y archivos.

ORDEN DEL DIA:
1 Saludo por parte de los delegados Documental

2. Socializacion de implementacién de Formato Ayuda de Memoria
FOR-GD040

Introduccién:

El presente documento establece los lineamientos operativos y metodoldgicos para
la implementacion de documentos Nombre del Procedimiento En un entorno
operativo dinamico, la estandarizacion de nuestros procesos resulta fundamental
para garantizar la eficiencia, reducir desviaciones y mantener altos estandares de
calidad.

Metodologia:

El area de gestion documental les explica a los funcionarios sobre la
implementacion del formato ayuda de memoria FOR-DG-040 presenta una
actualizaciéon, este formato debera ser implementado a partir de la fecha de
divulgacion por la secretaria de integracién social en el mapa. Su cumplimiento es
de caracter obligatorio prioritario para todo el personal involucrado, sirviendo como
marco de referencia para asegurar la continuidad operativa y la mejora continua.

En cuanto a las firmas digital quedara sujeto ala informacion que nos brinde el
sistema de gestion documental de la secretaria distrital de e integracion social.

Anexos: reqistro fotografico, planilla de asistencia
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1. Tema Socializacion impl

ion Formato Ayuda de Memoria FORG-GD040

2. Lugar o Localidad o Sede :Comunidad de Cuidado Hogar

Francisco y

Clara

3. Fecha y hora:08/07/2026 9 00 am a 10:00 am

4, Nombre responsable: Gestion Documental

5. Dependencia responsable:Subdireccion para la vejez
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