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ACTA N°
FECHA: Bogota, junio 19 de 2024.
HORA: 10:00 a.m. — 12:30 pm
LUGAR: Jardin Infantil FANA
TEMA: Socializacion Virtual Gestiéon Documental

RESPONSABLES: Lida Yadira Gémez
ASISTENTES: Diferentes unidades operativas, Luz Angela Santana
ORDEN DEL DIA:

1. Bienvenida
2. Presentacion
3. Despedida

DESARROLLO: siendo las 10:00 am se da inicio a la socializacion virtual por la plataforma teams

i " SECRETARIADE
INTEGRACION SOCIAL

CONFORMACION
DE UN EXPEDIENTE

1. CONFORMACION DE EXPEDIENTES

los cuales se debe clasificar y ordenar al interior de la carpeta por tramite, por fecha de
produccién. Cada Historia Social no debe exceder de 250.

Nombre de |la Serie Documental: HISTORIAS SOCIALES

Nombre de la Subserie documental: HISTORIAS SOCIALES DE PRIMERA INFANCIA
Cadigo Serie Documental:23

Primer documento que debe estar en historia social es

ficha Sirbe y soportes de la inscripcién y la tirilla de registro en fisico
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2. FORMALIZACION DE CUPO O MATRICULA

Serealiza una vez al afio con cada participante.se le solicitan los documentos de la valoracion
médica, carnet de vacunas y documentos del grupo familiar sino los entrego al momento de
inscripcion, los documentos deben ser legibles. Los jardines de Cafam y Colsubsidio manejan

formato de color, (azul-amarillo)

s
Certficado médico dea 75 [wloradidnme =~ - 0 I CAPITULO 2 MATRICULA FOR- P-SCI
) , | CUPO FOR-PSS-434 20/05/2021 (ASOC
Carné de salud o certilicada de asistencia a & corsulta de valoracisn integral de salud y
desarrollo de la constancia de afiliscion en salud [EAPB Contributive y subsidiada, medicina DOCUMENTO PROPIO)
prepagada o regimenes especkales que ncluy tamizaje visual, suditiva y valoraciin
odantelégica. En caso de nocontar con el carnd de salud debe presentar evidencias dels

soficitud.).

+ Carné de vacunacion {I‘g _ i, |
% s ¥ o L

* ALIZACION DEL
3sipio

Formato valoracdn Visual . »%§ ¥ 3

Wormato valoraciér auditva ,1\

mato valaracién Odontaldgica ;

3. DOCUMENTOS GENERADOS EN EL SERVICIO:

Son aquellos documentos que realizan o crean los profesionales (como informes

trimestrales seguimientos pedagdgicos), o los que suministran acudientes del
participante como soportes médicos, excusas etc., debe tener fecha y firma de recibido para

ingresar a la historia social.

TR

So ganeran cuando los padre o acudiantes o - liy
entregan el

Cartas Autorizackén acudiente
Copias Cedula
Certificaciones medicas

be realizat un recibldo por parte del
ianal con
n facha,
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4. FICHA GENERICA PARA REGISTRO DE ACTUACIONES POR HISTORIA SOCIAL

Este formato consta de 2 paginas se genera desde el momento que el participante se activa
en el servicio, se registran novedades de suspension, traslados, egreso se archiva por fecha
cuando se cierra la historia social o cuando se completa la hoja, se registra antes del acta de
expediente

Se debe tener de ultimas en el Expediente,
si en elgin momento se llenara los 10
items se realiza foliacion y se guarda por
a ultima fecha registrada de lo contrario
este formato reposard al final del
wpediente y se foliara.

ta: quedando antes del acta de cierre

5. ACTA CIERRE DE HISTORIA SOCIAL

Este formato se diligencia cuando se realiza el egreso voluntario de un participante, egreso por
acto administrativo, muerte, o por que supera el rango de edad para el servicio de jardin.

Ningun microforio

w ha encontrado mngan micréianog:
coneate urd o dinfrute dntuchondo.

FROCESO. CESTION DE BIENES ¥ IERVICICT
FORMATO: ACTA DE CIERRE DEL
EXPEDIENTE DE HISTORIAS SOCIALES
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6.PASOS PARA ORGANIZAR HISTORIAS SOCILAES

orden cronolégico del mas antiguo al mas reciente si hay mas 205 folios de crea otra carpeta que
inicia en el folio 251, la foliacién se registra en la parte superior derecha seguin el sentido de
lectura del documento, no se debe realizar retiro de material abrasivo para evitar dafiar el
documento, no debe haber documentos en papel amarillo no se debe recibir ni archivar, no se
reparan hojas para evitar dafiarlas mas.

 WVERIFICAR

L €M B YIRS (O S G O e s ohe G Gora,  €antat
Sdieuivai €O MiMmero:s O NoMmbires e o MMos v Aifan, solo
debe tener ! rotalo ge la SIS, w1 os  diligoncsds 8 mano
slzada etra clars, e recomiends descargarie del mans de
e e,

B feAEmaes Mojas peguelas COre Indapas Hlaslen,  ftadurrvembo
e oo reciciaje © e cuaderno las BPeRarmos & carta w adicie,

i lexd, bod Chscurientos el eutar alineadan v perfossdos a
ile alicio, @m sonlnis de la loctura, s la Faja se enacwentes
warian  perforadaenes e oepa o, .o alborasness i
s b perforacionm.

s no caben termer clntas. panchos de cotedorm, cake
By o vipes Ge eutos Abratvoa,
T BOGOT.

PASO 2 FOLLACION e e

7.HOJA DE CONTROL

Este formato se puede imprimir a una o cara segln se requiera, se puede ampliar las casillas,la
casilla:

6°se diligencia en consecutivo 1al que corresponda al ingresar a la carpeta.
7° fecha del documento

8° descripcién del documento

9° el numero de folios que corresponda

10° fecha en la que se ingresa el documento en la carpeta
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11° nombre de la persona que incorpora el documento a la carpeta

12° observaciones cuando el documento tiene alguna mancha que este roto, o se diligencia la
URL cuando la informacién del documento es electronica como en el caso del testigo documental.
Nota: Al ingresar las novedades diarias se debe indicar que por fecha de 30 del mes se guardan
las novedades del participante

PROCESD GESTICH COCUMENTAL Versicn: 2

1 Ty FORIATO HCJA DE CONTROL Facha Memo (2023023863 - 14/03/2023
; OB N g Péﬁ|na-1de1
1 Nombrs del sxpedients
]
2 Nombr de [a sene 3 Cidigo serie
; Hdocumental documansal
14 tombes de I sutsere 5 Cadign subserie
) docurnental documental
16N 1. Fucha o & Descripeidn del tipo dacumenta! 9 Foli[s} 0. Fecha c-ie i Resw&sablg i 12. Dbservaciones
documento INCOIporacin incorperacion
1410672024 [NFORME PEDAGOGICO 260270 15/08/204 Lida Gamez Manchads
190672024 Testigo documental fiche SIRBE 127 19/06/2024 Lidz Gomez wunssirbeweb

e L TG e T
enla=leslins]| —

Ningun micrétons

Mo f2 b3 encoatrade mingan microione:
£ONReIe unn & disinse escuchands,
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8. TESTIGO DOCUMENTAL

Este formato evidencia las estrategias que garantiza la gestién de documentos y expedientes que se
digitan en el SirbeWeb.

Ningudn migrefons
Nz to ha encoatrade mingdan micrdforo:
conecte und & dhisfrute sscuchando.

i

S BTIFI [ 1 1 4

I £ L I

Yanira Gomez Paknar

Ningdn mizreiono ' A
Férmulas
No se ha sncentrado ninglin micréfone:

conacte una o disfrute escuchande.

gy skt i

Siurtarapries Fusnls 5 Aliteadién Humere Ealitos Crhgay MNoditicer
4 %- &
237 4 * & L 22.NoTas:lawnlermagior melacionaca con la ficha Sirbe, e encuentrs almargnada en ef sistema de informacidn misicnal Sithe disponible para comsulta por lost
autorzados,
a n 8 A [ LY o i 3 . ) {0 gLy ) £
4 eememenes | |Pigre et
v
1. Kombre del Eapedi 2 Fol:
Wi Hombie dtoxtcanis A2 EGSS °
+ Chago Swhe
3 hizrmtes de 12 Some Doeumeneal
7 HSTOSAS SOCALES ol b
& R o 15 cubtane documeneal ‘mﬁzm"‘
HSTCRRS STOIALES OE PHIMERA INFANCIA Oscires ¥l
T Facha de Elabonaciin 5 Repontabis
4 130502024 RHGE SECURA
" ke Ublzasen,
W owhe| 15 Fechs delDocumens 11 Desca ot e T Dieurtent 12 Sopeits W Foms X Barabnes
" 1 Feporiioia | 26 Sigemagsbromasizn AURL
CLETGma 08 ORI TGS | Satema deielas vt mizonal Sibe
® 3 wo5iz024 [Ficha Sabe — Caberote v vaniables Especificas. Il piecTRoncD o Aptea e Apia Sike Vel Wt Witpediciibet.réi poy ol
£ loApk] Mo Astes Hoa Aglizs Do £elise Hs Aslea Hokoke Na faliza
» ‘ulm Mz Astes Mo Aphes Na Aphics MaAglea Nohpkes Nodghes
fi JoApi No Asica NoAgles No fplics Hodslea HoAslea M Agliza.
T oA N Apica Ha fglia o sk o Apled Na Aples Ma 2glisa
% ol Mo Asios Ma Aghea Mo fglics HaAgies toAzlea Ha fglizy
0 Johyid Mo Aotia Mo Aglize Ro By Nz Aplea Mo Asles N 2oltea
i TertiooDacumentsl | Instrucciones ¥ T
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9. ROTULO DE CAPETAS:

Se utilizan si la carpeta no trae impreso el mismo

10.ROTULO DE CAJA

PASO 6 ROTULACION *

= ot Subsoric: Bt en coherencia con las Tablas de Retancidn
= i Documental aprobadas.

Ry b
T b

Fechos Extremas: reglstre lo fecha iniclal que se encuentra en el
rétule de la primera carpata v la fecha final que se encuentra
en el ratulo de la Gltima carpeta que contiene la caja. para lo
cual se registrars teniendo en cuenta el dia, el mes y ef aito

NOMMEE QUE APARECSE EN LA TRD . .
NOmero de Caja se debe colocar ¢l NGMero cansecutive

rrcnamecian | onamsadan asignado a la caja.

R AL . "
6 NuUumero de Carpetas: se registra el numero de carpetas que
contiene la caja.

Leer @l instructive dal formato.

0
BOGOTI

Siendo las 12:30 p.m. se termina la presentacion del registro de asistencia.

Elaboro: Luz Angela Santana
Auxiliar Administrativa
JINF CC FANA
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