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ACTA N° 146

FECHA: 28 de agosto 2024
HORA: 11:00 -11:30 a.m.
LUGAR: Caminos de vida

TEMA: Socializacion lineamientos de gestion documental.

ASISTENTES: Equipo profesional

ORDEN DEL DIA:

1. Descripcion de los lineamientos de gestion documental.

2. Espacio para dudas e inquietudes.

3. Finalizacion de la socializacion.

DESARROLLO:

En el marco de la ejecucion del convenio 8135 de 2024 el area de gestion documental
realizd socializacion referente a los lineamientos de gestidon documental el dia 28 de
Agosto de 2024 al equipo profesional con el propésito de realizar una retroalimentacion
para despejar dudas e inquietudes como también enfatizar en falencias que se presentan
en el proceso de actividades documentales, realizando la descripcion, con el siguiente
orden:

Se da inicio a la socializacion dando a conocer los lineamientos de gestion documental.
Se realiza la descripcion de cada uno:

« Nombresy Apellidos completos.
« Numero de documento como aparece en la cedula de ciudadania.
o fechas completas (01/07/2024).
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El cierre de los formatos se debe realizar con una linea oblicua de izquierda a
derecha.

Caligrafia (debe ser legible).

No realizar tachones ni enmendaduras.

Formatos con encabezado a doble cara se deben diligenciar.

No firmar por otra persona.

Unificar firmas

Uso de boligrafo mina negra seca

No entregar documentacion incompleta - sin firmar.

Al realizar la devolucién de un documento, son dos dias para realizar la entrega
con la respectiva correccion.

Entrega de documentos son los 5 primeros dias de cada mes.

Hacer impresiones a doble cara.

Verificar la documentacion antes de realizar la entrega.

Se socializo formato de asistencia FOR-GD-023 el cual fue actualizado el 12 de
julio del presente afio.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucién

\

CONVOCATORIA. Para el mes de Octubre de 2024 se dara continuidad a la actividad
con el personal de talento humanao.

En constancia de lo anterior firman:
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C.argo c?'Tlpo ge Dependencia
vinculacion

Nombres y Apellidos

Comunidad de

. [ idado caminos de
Raul Armando Martinez Coordinadora Siiila

. e
Delegad: comunidad de
elegada cuidado caminos de
documental )
vida
Deisy Arias
Deleqada - . comunidad de
Yohanna Sanchez 9 : cuidado caminos de
P documental vid4

e ey

. Anexos: se anexa registro fotografico y listado de asistencia
« Elaboro: Deisy Arias, Yohanna Sanchez — delegadas documentales
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REGISTRO FOTOGRAFICO

28/08/2024 11:11:47 a. m.
Calle Los Ocobos
Chinauta

La Serena

Fusagasuga
Cundinamarca

28/08/202411:11:35a. m.
Calle Los Ocobos
Chinauta

La Serena

Fusagasuga
Cundinamarca
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