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Lugar

Comunidad de Cuidado San José

Fecha

22 de Enero 2025 08:30 a.m. — 08:45 a.m.

Tema

Socializacion a Equipo Profesional de la Cualificacion virtual de Actualizacion de
formatos del Area de Gestion Documental

Desarrollo

ORDEN DEL DIA

1. Saludo a equipo profesional

2. Inicio de la socializacién

3. Respuestas a dudas

4. Diligenciamiento planilla de asistencia

Desde el area de gestién documental el dia 22 de enero del presente afio se reline
con el equipo profesional de la comunidad de cuidado san José, para socializar la
actualizacién de formatos y los lineamientos dados por el equipo del sistema de
gestién SG y equipo de supervision de gestiébn documental de la secretaria distrital de
integracion social, mediante una cualificacion virtual realizada el dia 16 de enero por la
plataforma Microsoft teams donde nos indicaron que los formatos FOR-GD-007 Rotulo
de caja , FOR-GD-013 Formato Hoja de control, FOR-GD-014 Rotulo de carpeta,
FOR-GD-015 Acta de cierre de expedientes de historias sociales,FOR-GD-016
Entrega de documentos FOR-GD-017 Inventario Documental FUID, se le hizo énfasis
al equipo profesional del formato entrega de documentos con fecha de actualizacién
del dia 31 de diciembre del 2024 con cambios como, se debe diligenciar las fechas por
afilo, mes y dia, ya no se realiza firma por el que entrega ni por el delegado
documental, que se recibe documentacién anexando formato actualizado, también se
les indico que el formato Acta de cierre de expedientes también fue actualizado y a
partir de la fecha al momento que se presente un fallecimiento o egreso por reintegro
familiar se debe diligenciar el formato con fecha de actualizaciéon del 31 de diciembre,
se responder a preguntas dadas por los asistentes y se da por terminada la
socializaciéon

Asistentes

Nombre Cargo/Rol Dependencia

Sergio Andrés Rincén Delegado

CC San José
Documental

Yennifer Tatiana Murcia Coordinadora CC San Joseé

Compromisos

Actividad Responsable Fecha limite

NO APLICA

Préxima reunién

NO APLICA

Elaboro

Sergio Andrés Rincon G
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