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ACTA No 006

FECHA: agosto 15 de 2024
HORA: 10:45am. A11:15 a.m.
LUGAR: Hogar San José Saramita

TEMA: Lineamientos gestién documental.

ASISTENTES:

Equipo profesional
Auxiliares de enfermeria.
ORDEN DEL DIA:

1. Descripcion de los lineamientos de gestion documental.:

2. Espacio para dudas e inquietudes.

3. Finalizacién de la socializacion.

DESARROLLO:

En el marco de la ejecuciéon del convenio 8479 de 2024 el area de gestidn
documental realizé socializacion referente a los lineamientos de gestién documental
los dias 14 y 15 de agosto de 2024 al equipo profesional y el area de enfermeria
con el proposito de dar a conocer los procesos que se realizan desde el area, como
también despejar dudas e inquietudes y enfatizar en falencias que se presentan en
el proceso de actividades documentales, realizando la descripcion, con el siguiente
orden:

Se da inicio a la socializacién dando a conocer los lineamientos de gestion
documental. Se realiza la descripcion de cada uno:
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Nombres y Apellidos completos.

Numero de documento como aparece en la cedula de ciudadania.

fechas completas (09/11/2022).

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 habiles de cada mes.

*+ Hacer impresiones a doble cara.

% Verificar la documentacion antes de realizar la entrega.
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2. Se dio espacio para despejar dudas e inquietudes de los participantes.

3. La sesion finalizo a las 11:15 a. m.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fe_acha L. de
Ejecucion
—
— ]

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

En constancia de lo anterior firman:
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Nombres y Apellidos C.argo c.), Tipo de Dependencia Firma
vinculacion
Comunidad de
D.lana Marcela Carvajal Coordinadora culd'ado Hggar San >/"C?l7clwf@awﬁg?*ﬂ
Pinto José Saramita
Delegada Comunidad de
Jazmin Suarez g cuidado Hogar San \
documental . . i i
José Saramita JAZM Joaer

Anexos: se anexa registro fotografico y listado de asistencia

Elaboro: Jazmin Suarez — delegada documental
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REGISTRO FOTOGRAFICO

[ 2N =
14/08/2024 11505:55 a. m.
Avenida Calle 2

15 ago 2024 10:54:21%a. m.
39 Avenida Calle 22
Fusagasugd

Cundinamarca

_ Fusagasugd
[ S Cundindmarea
#CC San José Saramita W, #CC"San José Sagamita
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