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FECHA: Bogota, 14 abril de 2026
HORA: 4:00- 5:00 pm.
LUGAR: Jardin Infantil La Casita de San Francisco
| N
TEMA: PROCEDIMIENTO CONSULTAS, PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES DOCUMENTALES h

ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVO CENTRAL A PERSONAL NUEVO.

ASISTENTES: Ver planilla de asistencia.

ORDEN DEL DiA:

b

Saludo y apertura de la jomada

2. Presentacion del objetivo de la socializacion

3. Socializacion del procedimiento para el préstamo de historias sociales
e  Solicitud a la auxiliar administrativa
» Diligenciamiento del Formato FOR-GD-021
» Responsabilidades del profesional solicitante

4. Lineamientos de confidencialidad y manejo de la informacién

5. Compromisos,
DESARROLLO
1. Objetivo

Socializar el procedimiento para la consulta, préstamo y devolucién de historias sociales, garantizando el adecuado
manejo, control, custodia y confidencialidad de la informacion, conforme a los lineamientos de gestion documental

establecidos.

Actividad

Durante la jornada se realizé la socializacién del procedimiento para el préstamo de historias sociales, en concordancia
con lo establecido en el procedimiento de consultas, préstamos y devoluciones documentales.

Se indico que las historias sociales, como documentos de caracter confidencial, deben ser solicitadas exclusivamente
a la auxiliar administrativa, quien es la responsable de su custodia dentro del archivo de gestion.

Para realizar el préstamo, el profesional solicitante debe:
e Estar autorizado para la consulta de la informacion.

e Diligenciar completamente el Formato de consuita, préstamo y devolucion documental (FOR-GD-021).

e Firmar el formato como evidencia de recibido del documento.
Se explico que este formato permite llevar el control y seguimiento de los documentos prestados, garantizando su

trazabilidad y devolucion en los tiempos establecidos.
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iales deben ser tilizadas unicamente para fines institucionales.
© 8u reproduccion, alteracion o divulgacion a personal no autorizado.

dad y adecuado

Os tiempos establecidos institucionalmente. ia de entrega.
cion en el mismo formato (FOR-GD-021), firmando como const.an_c e DA
des y se reitero la importancia del cumplimiento de este procedimiento €0

rias en el manejo de la informacion institucional.

E Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion
Solicitar las historias sociales unicament = '
- eatravésdela | Equipo de  Talento
auxiliar administrativa, ht?m:no Permanente
- Dll_igenmar y firmar el Formato FOR-GD-021 para cada Equipo de  Talento '
prestamo. . Permanente
Garantizar la confidencialidad y el uso adecuado de la | Equipo de Talento
informacion. R Permanente
Realizar la devolucion oportuna y en buen estado de los Equipo de Talento
documentos b Permanente
’ umano
En constancia de lo anterior firman:
Nombres y Apeliidos Cargo o Tipo de Dependencia

vinculacién

Andrea Rodriguez Respons.a t?le del
servicio

Julieth Rincén Auxiliar administrativa

) Profesional de atencion
Diana Narvaez , i .
a la primera infancia

. Auxiliar de atencion a
Nesly Macias . X .
la primera infancia
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SOUICITANTE DEL PRESTAMO
OCPENDENCIA

-

f; MODO DE ENVIO FISICO | ) DIGITAL { ) 6. Carrea electronico
DEPOSITO ARCHIVO CENTRAL | ) ARCHIVO DE GESTION { ) OTRO, (CUALT B_Numero de precio
5 Sene 'Sy 10 UBICACION FISICA 15. Numero / | 16. Cantdad de
; 14 IDENTIFICACION DEL ada |17 Oussrvaciones
1N Carpetas / folos x C

Cocumenta F— Cora UMERC 12. ARO 13 MCD EXPEDIENTE s N
Notan
1 El présiamo y devolucion de expedienies, se hara Oe conformidad B 1o iempos estebiecidos en el Procedimiento Consuilas, prestamos y Jevoiuciones cocumentaies en archivos
a¢ QesLon y archwe central (PCD-GD-006).

ec.do en e Procedimmentol

Z S %0 require au mas ompo Oe Consulla 08 I ocumenios 18 Gebe SOIar 13 amphacion del iempo via cones eleclonico de acuerdo con o establ
Coasulias, preslamos y devolutiones documentales en archivas de gestion y archivo cenlral (PCD-GD-006).

3 Por lavor devolver el expediente tal y como se presio, sinnclu ni retizar fobos.

<. Semanaimeme se realiza seguimiento y contral a los préslamos por parte de los responsables operalvos de cada archivo {nivel cenlral y descentralizadas)

18 Persona que solicila 0 devuslve & expediente(s) 19. Responsable del archivo

Mormbre Nombre:

Firma Firma:

20 Transoonador de expediente(s) 21, Responsable de |a enlrega o recepcion del Expediente(s)
Namixe Nombre:

Fama Firma:

Elaboré: Andrea Rodriguez- Julieth Rincén.
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