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ACTA N° 

 

FECHA:         Bogotá  21 de noviembre 2025  
 
HORA:            4:30 pm- 5.30 pm 
 
LUGAR:  JARDIN COFINANCIADO PORTAL DE LOS SUEÑOS  
 
TEMA:            SOCIALIZACIÓN GESTIÓN DOCUMENTAL   
 

ASISTENTES:  Profesionales de atención a la primera infancia, responsable del jardín y auxiliar 

administrativa. 

ORDEN DEL DÍA: 

1. Socialización hojas de control 

2. Revisión historias sociales 

3. Diligenciamiento y archivo de documentos  

DESARROLLO: Siendo las 4:30 pm la responsable del servicio junto con la auxiliar administrativa 

convocaron al equipo de profesionales de atención a la primera infancia con el fin de abordar 

temas relacionados con las historias sociales de los niños y niñas, recordando que se finaliza el 

año por lo cual se debe de tener todo archivado con fecha al 5 de diciembre. 

1. Se inició la revisión de hojas de control en donde se indicó a cada una de las profesionales 

la manera correcta de diligenciar y la fecha de incorporación de cada uno de los 

documentos, de acuerdo con la fecha de recepción y formalización de cupo. Se recuerda 

a las profesionales que es importante nombrar los documentos de acuerdo al nombre que 

presenta cada uno en su parte exterior, revisar y archivar con la última fecha, utilizando 

guion en las fechas de incorporación en la hoja de control, utilizar ortografía con el fin de 

que no haya reprocesos. 

 

2. Revisión historias sociales  

La auxiliar administrativa inicia la revisión de historias sociales, por lo cual socializa al equipo de 

colaboradoras los hallazgos presentes en cada una de las carpetas, para que cada una de las 

profesionales las corrija y entregue nuevamente para dar el visto bueno a sus carpetas por 

niveles. 
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3. Diligenciamiento y archivo de documentos  

Es importante tener presente que cada uno de los formatos debe de encontrarse completamente 
diligenciados, sin enmendaduras, tachones, borrones, corrector, cintas etc. 

Se debe usar esfero de tinta color negra que no sea de gel, evitar que los documentos que se 
archivan estén a color. 

Así mismo se recuerda que todo documento debe de estar archivado en tamaño oficio. 

Se da por terminada la socialización siendo las 5.30 pm 

Compromisos: 

Compromisos Responsables Fecha de Ejecución 

   

   

CONVOCATORIA.  

 

 

 




