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Lugar

Comunidad de cuidado Corazon Inmaculado de Maria-Funza

Fecha

15/10/2024

Tema

Socializacién de Gestién Documental

Desarrollo

1. Se inicia la capacitacion con la presentacion del técnico en archivo del
Hogar corazon inmaculado de Maria al personal nuevo

2. Se informa la importancia del manejo de la gestién documental y las
reglas establecidas por el técnico de archivo basandose en el anexo técnico.

. ¢, Qué es un Archivo?

Conjunto de documentos, sea su fecha, forma y soporte material, es
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos.

. Como deben entregar los documentos:

Se les explico a todos que no se deben usar borrador en los documentos
elaborados en la entidad, No tachar los documentos no retefiir, no entregar los
documentos Doblados arrugados sucios, Diligenciar los documentos con
nombres completos y nimeros de cedulas tal cual como estan en la cedula, no
se pueden usar sellos.

es importante tener en cuenta que todos los formatos o formularios se deben
diligenciar en los tiempos establecidos en cada uno de los procedimientos de
la Secretaria Distrital de Integracion Social.

Se les explico el diligenciamiento de los formatos FOR-PSS-143 y FOR-PSS-
518 de cdémo deben ir las firmas las fechas las horas y la adecuada forma de
cerrar para nuevo inicio de mes

. Plazo para la entrega de documentos:

Se deberan entregar los documentos ajustados en un plazo no mayor a los
cinco (5) dias calendario

3. se realiza un juego basado en el conocimiento de las personas mayores
4. Posterior, se pregunta a los asistentes si tienen dudas o inquietudes

respecto al diligenciamiento de los formatos, y si fue clara la capacitacion,
dando respuesta a los participantes.
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Toda aclividad realizada de pausa saludable debe ser reportada al Proceso Geslion de Talento Humano — Sistema de Geslion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Tratamiento de datos personales:*En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, me fue informado que la Secretaria Distrital de Integracién Social - SDIS, es la responsable del lratamiento de mis datos
establecidas en su Polilica de tralamiento de datos personales, disponible en la pagina web de la entidad. Entiendo que tengo dereche a entregar o no dalos sensibies, que son aquellos que afectan

Por lo anterior, aulorizo expresamente a la Secretaria Distiital de Integracion Social para lratar los datos personales que se recolectaran mediante este registro. Entiendo que para revocar o modifica
traves de sus canales de alencion a la ciudadania”

personales recolectados y podra realizar operaciones sobre los mismas para las Tinalidades
mi intimidad o cuyo uso indebido puede generar discriminacion

i esta autorizacion, asi como para consullar los dalos alli aimacenados, debo dingirme a la SDIS a
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eslablecidas en su Polilica de i de datos . disponible en |a pAgina web de la enlidad. Enti que tengo d ho a gar o no datos sensibles, que son aquellos que afectan mi intimidad o cuyo uso indebido puede generar discriminacion

través de sus canales de alencion a la ciudadania”

Toda aclividad realizada de pausa saludable debe ser reportada al Proceso Geslién de Talento Humano — Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tratamiento de datos personales:"En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, me fue informado que la Secretaria Distrital de Integracion Social — SDIS, es |a responsable del i de mis datos re: {os y podré realizar operaciones sobre los mismos para las finalidades

Por lo anterior, autorizo expresamente a la Secretaria Distrilal de Integracion Social para tratar los datos personales que se recolectardn mediante este registro. Entiendo que para revocar o modificar esta autorizacion, asi como para consullar los datos alli almacenados, debo dirigirme a la SDIS a




