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Lugar Comunidad de cuidado Corazón Inmaculado de María-Funza 

Fecha 15/10/2024 

Tema Socialización de Gestión Documental 

Desarrollo 

 

1. Se inicia la capacitación con la presentación del técnico en archivo del 
Hogar corazón inmaculado de María al personal nuevo 
 
2. Se informa la importancia del manejo de la gestión documental y las 
reglas establecidas por el técnico de archivo basándose 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 pública o 
privada, en el transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden 
para servir como testimonio e información a la persona o institución 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 reteñir, no entregar los 
documentos Doblados arrugados sucios, Diligenciar los documentos con 
nombres completos y números de cedulas tal cual como están 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 Secretaría Distrital de Integración Social. 
 
Se les explico el diligenciamiento de los formatos FOR-PSS-143 y  FOR-PSS-
518 de cómo 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 deberán entregar los documentos ajustados en un plazo no mayor a los 
cinco (5) días 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 capacitación, 
dando respuesta a los participantes. 
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Asistentes 
Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Se anexa listado de 
asistencia 

N/A N/A 

Compromisos  
Actividad Responsable Fecha límite 

   

Próxima reunión Diciembre 2024 

Elaboró  Geidy Nieto Jiménez 

 






