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ACTAN°

FECHA: Bogota, 07 de Febrero del 2022
HORA:3:00 pm a 5:00 pm
LUGAR: Jardin Paraiso

TEMA: Gestion Documental

ASISTENTES: Responsable del Servicio, Auxiliar Administrativa, Maestras y Apoyos pedagogicos.

ORDEN DEL DIA:

1. Saludo
2. Proceso de gestion documental formato hoja de control F-BS-068 DEL 07/07/2016
3. Proceso de gestion documental formato hoja de control FOR-GD-013 DEL 22/07/2020

DESARROLLO:

1. Saudo

2. Siendo las 03:00 pm se da inicio a la capacitacion del proceso de gestion documental frente a la
hoja de control F-BS-068 DEL 07/07/2016 en cual se debe diligenciar de la siguiente manera

v' En la parte superior debe estar diligenciada en mayuscula sostenida

FORMATO: HOJA DE CONTROL

HOJA DE CONTROL

SERIE:HISTORIA SOCIAL

SUBSERIE: HISTORIAS SOCIALES DE PRIMERA INFANCIA
NOMBRE DE LA CARPETA: DAMIAN MATIAS MEDINA CASTRO

NUMERO DE IDENTIFICACION: 1028897502

EEMLLA | S (P

v'  La parte de |la fecha debe ser diligenciada con / dia/mes/ano.

v' En la parte de descripcion debe ser ejemplo:
Ficha sirbe y anexos 1-3
Formato matricula y anexos 4-10

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
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v' Frente a la foliacion se debe realizar de acuerdo a la descripcion de la lectura siempre en la parte

v

superior derecha, con numeros claros no tan grandes pero tampoco muy pequenos.

Se debe realizar la perforacion de la hoja a tamano oficio.

3. Frente al proceso de diligenciamiento de la hoja de control FOR-GD-013 del 22/07/2020
Se debe realizar la descripcion de colocando siempre completo el nombre como lo describe el

documento en fisico

Nota: No se permite tachones, ni enmendaduras ni tapar las perforaciones mal realizadas

La foliacion debe ser realizada por principio de orden

Elaboro: Yury Marcela Sepulveda Alvarez

3 2 1 - — 1 2 3 a 5 g 7 8 g 10 11 12 = a 15 16 - -+ 37
_ Codigo: FOR-GD-013
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
L Version: 0
P S p—— Fecha: Memo 120200192450
_ wscoothas FORMATO HOJA DE CONTROL — OTI2020
- — ——— . F’égina 1de 3
SERIE HISTORIAS SOCIALES
SUBSERIE HISTORIAS SOCIALES DE PRIMERA INFANCIA
TITULO O
NOMBRE DE LA LUIS ESTEBAN VARGAS TORO
CARPETA
Numero de MNumero de
identificacion del 1031184274 contrato. Vigencia
titular, numero NIT proceso, otro
FECHA )
(dd/mm/iaaa DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL FOLIO (S)
a)
09/092021 Ficha sirbe 1-3
Documento de identidad del participante y su nucleo familiar 4-5
Certifica afiliacion sanitas B
Camé de vacunacion I i
Fotocopia recibo publico 8
05/09/2021 Formato matricula =
Documento de identidad del participante y su nucleo familiar 10-11
Camé de vacunacion 12
Certificado afiliacion Nueva eps 13
Fntncngia recibo Etjblicn 14
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