CRONOGRAMA AREA DE GESTION DOCUMENTAL CONVENIO 8479 - 2024 COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR SAN JOSE SARAMITA

MES ACTIVIDAD DESCRIPCION NOTAS
Recepcién de documentos todas las dependencias |Se lleva acabé el proceso de recepcidn de la documentacion generada por  [Cada una de las actividades se desarrollan en el
los primeros 5 dias habiles del mes. cada una las dependencias, se verifica diligenciamiento segtn el lineamiento |mes de ejecucion dando cumplimiento al lineamiento
-Verificacion de diligenciamiento de los documentos |técnico, posteriormente se organizan los documentos recibidos dando técnico de gestion documental.
recibidos . cumplimiento a las etapas establecidas las cuales son recepcion, Antes de la finalizacion del convenio se solicitara
-Empaquetar documentos segun cronologia y tipo  |ordenacién, organizacion, foliacién, elaboracién de hoja de control y visita del equipo técnico de la supervision de la
documental . encarpetado. Finalizando el proceso anterioremte ya mencionado se lleva a {secretaria distrital de integracién social (SDIS) para
-Archivar la documentacién recibida. cabo la consulta de ubicacién en caja y carpeta para realizar la archivacion a |la verificacién del cumplimiento del lineamiento y su
-Foliacién y Elaboracién hojas de control de las cada uno de los expedientes de las historias sociales. respectiva aprobacion para asi mismo realizar la
historias sociales . -Se realiza la actualizacion fisica y digital del formato Unico de inventario entrega de las historias sociales activas de los
AGOSTO -Actualizacién del formato unico de inventario documental FUID. participantes.

documental FUID. Se realiza socializacion al talento humano referente a temas documentales
-Elaboracion de informe mensual . Referente a los traslados entre comunidades de cuidado se realiza el mismo
-Socializacién del area al talento humano. proceso en cuanto a la organizacion de las historias sociales activas y

teniendo encuenta que los delegados documentales deben asistir de

manera presencial a dicho proceso, quedando como soporte acta y fuid de

entrega de expedientes por traslados entre unidades operativas.
Recepcion de documentos todas las dependencias |Se lleva acabé el proceso de recepcidn de la documentacién generada por  |Cada una de las actividades se desarrollan en el
los primeros 5 dias habiles del mes. cada una las dependencias, se verifica diligenciamiento segtn el lineamiento |mes de ejecucidn dando cumplimiento al lineamiento
-Verificacion de diligenciamiento de los documentos |técnico, posteriormente se organizan los documentos recibidos dando técnico de gestion documental.
recibidos . cumplimiento a las etapas establecidas las cuales son recepcion, Antes de la finalizacion del convenio se solicitara
-Empaquetar documentos segun cronologia y tipo  |ordenacion, organizacién, foliacion, elaboracion de hoja de control y visita del equipo técnico de la supervision de la
documental . encarpetado. Finalizando el proceso anterioremte ya mencionado se lleva a |secretaria distrital de integracién social (SDIS) para
-Archivar la documentacion recibida. cabo la consulta de ubicacion en caja y carpeta para realizar la archivacion a |la verificacion del cumplimiento del lineamiento y su
-Foliacién y Elaboracién hojas de control de las cada uno de los expedientes de las historias sociales. respectiva aprobacion para asi mismo realizar la

SEPTIEMBRE historias sociales . -Se realiza la actualizacion fisica y digital del formato (nico de inventario entrega de las historias sociales activas de los

-Actualizacién del formato unico de inventario documental FUID . participantes.
documental FUID. Referente a los traslados entre comunidades de cuidado se realiza el mismo
-Elaboracién de informe mensual . proceso en cuanto a la organizacion de las historias sociales activas y

teniendo encuenta que los delegados documentales deben asistir de

manera presencial a dicho proceso, quedando como soporte acta y fuid de

entrega de expedientes por traslados entre unidades operativas.
Recepcion de documentos todas las dependencias |Se lleva acabé el proceso de recepcion de la documentacién generada por  |Cada una de las actividades se desarrollan en el
los primeros 5 dias habiles del mes. cada una las dependencias, se verifica diligenciamiento segin el lineamiento |mes de ejecucion dando cumplimiento al lineamiento
-Verificacion de diligenciamiento de los documentos [técnico, posteriormente se organizan los documentos recibidos dando técnico de gestién documental.
recibidos . cumplimiento a las etapas establecidas las cuales son recepcion, Antes de la finalizacién del convenio se solicitara
-Empagquetar documentos segun cronologia y tipo  |ordenacién, organizacion, foliacidn, elaboracién de hoja de control y visita del equipo técnico de la supervision de la
documental . encarpetado. Finalizando el proceso anterioremte ya mencionado se lleva a |secretaria distrital de integracién social (SDIS) para
-Archivar la documentacion recibida. cabo la consulta de ubicacion en caja y carpeta para realizar la archivacion a |la verificacién del cumplimiento del lineamiento y su
-Foliacidn y Elaboracién hojas de control de las cada uno de los expedientes de las historias sociales. respectiva aprobacion para asi mismo realizar la
historias sociales . -Se realiza la actualizacion fisica y digital del formato Unico de inventario entrega de las historias sociales activas de los

OCTUBRE -Actualizacién del formato unico de inventario documental FUID.

documental FUID.
~Elaboracion de informe mensual .
-Socializacion del area al talento humano.

Se realiza socializacién al talento humano referente a temas documentales
Referente a los traslados entre comunidades de cuidado se realiza el mismo
proceso en cuanto a la organizacion de las historias sociales activas y
teniendo encuenta que los delegados documentales deben asistir de
manera presencial a dicho proceso, quedando como soporte acta y fuid de
entrega de expedientes por traslados entre unidades operativas.

participantes.




Recepcion de documentos todas las dependencias
los primeros § dias habiles del mes.

-Verificacion de diligenciamiento de los documentos
recibidos .

-Empagquetar documentos segun cronologia vy tipo
documental .

-Archivar la documentacion recibida.

-Foliacion y Elaboracién hojas de control de las

Se lleva acabb el proceso de recepcion de la documentacién generada por
cada una las dependencias, se verifica diligenciamiento segtn el [ineamiento
técnico, posteriormente se organizan los documentos recibidos dando
cumplimiento a las etapas establecidas las cuales son recepcion,
ordenacion, organizacion, foliacion, elaboracién de hoja de control y
encarpetado. Finalizando el proceso anterioremte ya mencionado se lleva a
cabo la consulta de ubicacién en caja y carpeta para realizar la archivacion a
cada uno de los expedientes de las historias sociales.

Cada una de las actividades se desarrollan en el
mes de ejecucion dando cumplimiento al lineamiento
técnico de gestion documental.

Antes de la finalizacion del convenio se solicitara
visita del equipo técnico de la supervision de la
secretaria distrital de integracidn social (SDIS) para
la verificacion del cumplimiento del lineamiento y su
respectiva aprobacion para asi mismo realizar la

NOVIEMBRE historias sociales . -Se realiza la actualizacion fisica y digital del formato dnico de inventario entrega de las historias sociales activas de los
-Actualizacién del formato unico de inventario documental FUID . participantes.
documental FUID. Referente a los traslados entre comunidades de cuidado se realiza el mismo
-Elaboracién de informe mensual . proceso en cuanio a la organizacion de las historias sociales activas y
teniendo encuenta que los delegados documentales deben asistir de
manera presencial a dicho proceso, quedando como soporte acta y fuid de
entrega de expedientes por traslados entre unidades operativas.
Recepcion de documentos todas las dependencias |Se lleva acabé el proceso de recepcién de la documentacion generada por |Cada una de las actividades se desarrollan en el
los primeros 5 dias habiles del mes. cada una las dependencias, se verifica diligenciamiento segun el lineamiento |mes de ejecucién dando cumplimiento al lineamiento
-Verificacion de diligenciamiento de los documentos [técnico, posteriormente se organizan los documentos recibidos dando técnico de gestion documental.
recibidos . cumplimiento a las etapas establecidas las cuales son recepcion, Antes de la finalizacién del convenio se solicitara
-Empagquetar documentos segun cronologia y tipo  |ordenacion, organizacion, foliacion, elaboracién de hoja de control y visita del equipo técnico de la supervision de la
documental . encarpetado. Finalizando el proceso anterioremte ya mencionado se lleva a |secretaria distrital de integracién social (SDIS) para
-Archivar la documentacién recibida. cabo la consulta de ubicacion en caja y carpeta para realizar la archivacion a |la verificacidon del cumplimiento del lineamiento y su
-Foliacion y Elaboracion hojas de control de las cada uno de los expedientes de las historias sociales. respectiva aprobacién para asi mismo realizar la
historias sociales . -Se realiza la actualizacidn fisica y digital del formato Unico de inventario entrega de las historias sociales activas de los
DICIEMBRE -Actualizacién del formato unico de inventario documental FUID. participantes.
documental FUID. Se realiza socializacion al talento humano referente a temas documentales
-Elaboracion de informe mensual . Referente a los traslados entre comunidades de cuidado se realiza el mismo
-Socializacién del area al talento humano. proceso en cuanto a la organizacién de las historias sociales activas y
teniendo encuenta que los delegados documentales deben asistir de
manera presencial a dicho proceso, quedando como soporte acta y fuid de
entrega de expedientes por traslados entre unidades operativas.
Recepcion de documentos todas las dependencias |Se lleva acabd el proceso de recepcion de la documentacion generada por  [Cada una de las actividades se desarrollan en el
los primeros 5 dias habiles del mes. cada una las dependencias, se verifica diligenciamiento segin el lineamiento |mes de ejecucion dando cumplimiento al lineamiento
-Verificacion de diligenciamiento de los documentos |técnico, posteriormente se organizan los documentos recibidos dando técnico de gestion documental.
recibidos . cumplimiento a las etapas establecidas las cuales son recepcion, Antes de la finalizacién del convenio se solicitara
-Empaquetar documentos segun cronologia y tipo  |ordenacidn, organizacién, foliacién, elaboracién de hoja de control y visita del equipo técnico de la supervision de la
documental . encarpetado. Finalizando el proceso anterioremte ya mencionado se lleva a | secretaria distrital de integracion social (SDIS) para
-Archivar la documentacién recibida. cabo la consulta de ubicacion en caja y carpeta para realizar la archivacion a |la verificacién del cumplimiento del lineamiento y su
-Foliacién y Elaboracion hojas de control de las cada uno de los expedientes de las historias sociales. respectiva aprobacién para asi mismo realizar la
ENERO historias sociales . -Se realiza la actualizacion fisica y digital del formato Unico de inventario entrega de las historias sociales activas de los

-Actualizacion del formato unico de inventario
documental FUID.
-Elaboracién de informe mensual .

documental FUID .

Referente a los traslados entre comunidades de cuidado se realiza el mismo
proceso en cuanto a la organizacién de las historias sociales activas y
teniendo encuenta que los delegados documentales deben asistir de
manera presencial a dicho proceso, quedando como soporte acta y fuid de
entrega de expedientes por traslados entre unidades operativas.

participantes.
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