Codigo: FOR-GD-040

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 1
R Fecha: 12026022259 —
“f;{)‘;ﬁ;‘;f‘“ FORMATO AYUDA DE MEMORIA 07/07/2026
SECAFTANA DF INTEGRACINN S0CKL Pég'na l de 2
Lugar J.l. Boyac4 Real - Carrera 74 A# 66 A - 37
Fecha 24/07/2026, 30/07/2026, 31/07/2026 y 10/08/2026
Tema Instructivos: Organizacién de Expedientes y Transferencia Documental Primaria
e Lectura, comprensiény ejemplos: Instructivo “Organizaciéon de Expedientes”.
e Lectura, comprensiony ejemplos: Instructivo “Transferencia Documental
Primaria”,
e Taller practico “Revision (06) expedientes fisicos”.
Desarrollo ¢ Resolucién de dudas e inquietudes.
e Revisidn y correccion de (21) expedientes por traslado, origen J.1.C. La Florida.
e Revisidn y correccion de (25) expedientes por traslado, origen J.1.C. Villa Mary
e Revision (04) expedientes por ingreso nuevo.
e Explicacién del diligenciamiento del formato de novedades
Nombre Cargo/Rol Dependencia i
Profesional Ver
DAJANNA STEPHANY LEGUIZAMON en atencion J.l. Boyaca Formatos de
RICO primera Real Asistencia
infancia Adjuntos
Profesional Ver
DEYSI JOHANNA GUEVARA en atencion J.l. Boyaca Formatos de
RODRIGUEZ primera Real Asistencia
infancia Adjuntos
Profesional Ver
JENNIFER TATIANA CALDERON en atencién J.l. Boyaca Formatos de
PARRA primera Real Asistencia
infancia Adjuntos
Profesional Ver
LILIANA MARGARITA ARQUEZ en atencién J.l. Boyaca Formatos de
FERNANDEZ primera Real Asistencia
Asistentes infancia Adjuntos
Profesional Ver
NNI JOHANNA DUARTE BARRIGA enatencion | J.I. Boyaca Formatos de
primera Real Asistencia
infancia Adjuntos
Profesional Ver
MONICA COGOLLO ORTEGA en atencién J.I. Boyaca Fo_rmato§ de
primera Real Asistencia
infancia Adjuntos
Profesional Ver
ORFELINA GONZALEZ ROJAS en atencion J.l. Boyaca Formatos de
primera Real Asistencia
infancia Adjuntos
Ver
ALEJANDRA MILENA SERRATO Aucxiliar J.l. Boyaca Formatos de
SUAREZ Administrativa | Real Asistencia
Adjuntos
CLAUDIA CECILIA PEREZ TOLOZA Responsable | J.I. Boyaca Ver
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Actividad Responsable Fecha limite

Compromisos

Leer, apropiar y poner en préactica los
conceptos del Instructivo de
“Organizacion de expedientes”, en la
elaboracién de expedientes diaria.

Especifiqgue el nombre
del funcionario,
contratista, usuario o
beneficiario responsable
de la actividad

Desde el 24 de julio
de2026 en
adelante.

Leer, apropiar y poner en practica los
conceptos del Instructivo de
“Transferencia Documental Primaria”,

en la elaboracién de expedientes diaria.

Especifiqgue el nombre
del funcionario,
contratista, usuario o
beneficiario responsable
de la actividad

Desde el 24 de julio
de2026 en
adelante.

Prox![na No Aplica
reunion
Elaboré Roberth M. Millan Reyes
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