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Secretaria de Educaciin

Cédigo [ SIG-IF-005 [ Fecha [22-06-2022 [ Inicio | 10:00am | Fin 12:00 | Lugar | Sala4 - SED

Proyecto | 7736 Fortalecimiento del bienestar estudiantil Asunto Socializacién del cumplimiento y orden para presentar las
actas del archivo

Asistentes Karol Avila — Marisol Herrera — Equipo Auxiliares de Enfermeria Asistentes Externos

Fecha de Elaboracién [ 22-06-2022 | Elaborado por | Estefania Ocampo — Jenny Marcela Pinto | Préxima Reunién | 23-06-2022

Lareunion se lleva a cabo presencialmente dentro de las instalaciones de la secretaria de Educacion Av. El Dorado N.° 66-63 Bogota, en la sala 4

Objetivo: Socializacién para presentar las Actas y del instrumento FUID

Agenda

- Socializacién del cumplimiento y orden para presentar las actas del archivo
- Socializacion de instrumento FUID (formato Unico de inventario documental)

Desarrollo de la agenda

Se da inicio a la reunion agradeciendo la participacion al espacio por parte de Karol Avila , seguidamente Marisol Herrera da a conocer los
lineamientos y el orden sobre como debemos presentar las actas que realizamos en los colegios asignados para su respectiva entrega y pasarlos
al archivo general

Instrucciones
e Como se debe presentar el acta para el archivo:
No debe estar perforada el acta
No debe llevar gancho de grapadora
No debe llevar separadores
El acta debe ser la original
Debe venir organizada en orden cronoldgico de la mas reciente a la mas antigua
Deben venir foliadas
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FOLIAR

de la nacion.

numeraciones originales.

Consiste en enumerar de forma consecutiva cada una de las hojas (folios) que compone el documento o expediente que se debe presentar ante
alguna institucion del estado. Esto con el fin de llevar un control y facilitar su gestion por parte de la entidad y, mas adelante, en el archivo general

Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo sentido del texto del documento
Se debe escribir el numero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar membretes, sellos, textos o
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Se resuelven dudas e inquietudes dando asi, por finalizada la reunién.
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