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Lugar J. I Waldorf
Fecha 12/06/2025
Tema Visitq seguimiento estado de gestion documental (Historias Sociales egresados
y activos
Desarrollo

1. Lectura de compromisos de la visita anterior.

2. Verificacion de compromisos.

3. Sugerencias para el plan de trabajo.

4. Aclaracion de dudas e inquietudes.

o Serealiza visita a la unidad operativa, la cual es atendida por Marcela
Ortiz y Brianda Soche R., quienes desemperian el cargo de Auxiliar
Administrativo.

o Serealiza una lectura de los compromisos establecidos en la visita
anterior.

e Selleva a cabo una orientacion sobre las dudas referente a los procesos
que se realizan con los formatos de hoja de control actualizada, codigo
(FOR-GD-013-31/12/2024), FUID de traslado (codigo FOR-GD-013-
017-31/12/2024, version 3).

e Se revisan las Historias Sociales de egresos (del 14/02/2017 al
25/02/2025), donde hay aproximadamente 22 cajas con 154 carpetas. Se

Desarrollo toman 19 carpetas aleatoriamente, en algunas de estas se observa que

falta la firma en el acta de cierre, la actualizacion en la hoja genérica,
perforacion doble, y la hoja de control (1). Ademas, algunas hojas de
control estan en formato (2020), aunque la historia comenzo en el ario

(2019), y la rotulacion de la caja esta entre letras mayusculas y
minusculas. En el FUID falta la ubicacion de las cajas y las carpetas,
este esta organizado por fecha final.

Se revisan 15 carpetas aleatoriamente de las 54 Historias Sociales de
los participantes activos (2025), las cuales estan organizadas por
niveles en un archivador. Estas aun no estan clasificadas por cajas, y
las hojas de control se estan llevando de forma digital. El FUID estd en
el formato correspondiente, pero sin numero de caja.

Se brindo socializacion sobre algunas fechas incorrectas en el FUID de
traslado de una Historia Social.

Se sugiere realizar una revision detallada de los expedientes de egresos
para poder cumplir con lo establecido por Gestion Documental. De la
misma manera el FUID.

Se recomienda hacer un plan de trabajo, con el fin de dar cumplimento
a los acuerdos establecidos.
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Nombre Cargo/Rol Dependencia
Marcela Ortiz Auxn_|a_r . Infancia
Administrativo
Asistentes Brianda Soche R Auxiiar Infancia
Administrativo
Actividad Responsable Fecha limite
Organizar el FUID, con nimero Marc_:fala Om_z . . 30/09/2025
; Auxilia Administrativo
de caja y carpeta
Cambiar los Rétulos de las cajas | Marcela Ortiz 30/09/2025
en las cuales estéan entre Auxiliar Administrativo
mayusculas y minusculas
Compromisos Cambiar rétulos y demas ,
inconsistencias de las carpetas Marc;gla Om; ; . 30/09/2025
o . Auxiliar Administrativo
de Historias Sociales de egreso
Cambiar las hojas de control que | Marcela Ortiz
estan en el formato (2020), y son | Auxiliar Administrativo 30/09/2025
del 2019 y otros ...
Organizar FUID de egresos;
el numero de caja y carpeta

Préoxima reunion

N/A

Elabord

Raquel Guzman Triana
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