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DIAGNOSTICO A HISTORIAS SOCIALES DEL ARCHIVO DE
REALIZACION DE PROSESO
NUEVOSL

RECEPCION DOCUMENTACION

VERIFICACION Y ALISTATAMIENTO DOCUMENTACION

INCORPORACION Y ORDENACION Y FOLIACION

ACTUALIZACION HOJAS DE CONTROL

[S5 TOPOGRAFIAPOR

ALTO VOUMEN DOCUMENTAL

'SOCIALIZACION DE DOCUMENTOS ,GARANTIZANDO LA
IMPLEMENTACION DE FORMATOS PROTOCOLOS
JINSTRUCTIVOS DEL SERVICIO OFICIALIZADOS EN EL MAPA

CAPACITACION DE TEMAS INHERERENTES ALA GESTION
DOCUMENTAL DIRIGIDOS AL TALENTO HUMANO

'ACTULIZACION DE FORMATO UNICO DE INVETARIO
DOCUMENTAL-FUID

REALIZACION DE INFORME

RECEPCIONY
ADMINISTRATIVA

CHIVO Y ACTUALIZACION DE FORMATO
UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL SEGUN LINEAMIENTO

SOLICITAR ARAACO! v
VERIFICACIGN PARA ENTREGA DE HISTORIAS ACTIVAS
FINALIZACION DEL CONVENIO

‘ASISTENCIA A REUNIONES Y CAP/ N
BOCADAS POR LA SUBDIRECCION PARA LAVEJEZ CON
RELACION AL 0 IMENTALY

ELABORADO POR: DIVIA SABOGAL DIAZ APROBO:
ELEGADA DOCUMENTAL
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HACE PLAN DE TRABAJO CAJAS Y CARPETAS Y TO VOLUMEN
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COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR FRANCISCO Y CLARA

PLAN DE TRABAJO AREA DE GESTION DOCUMENTAL DEL 01 AL 31 DE JULIO DE 2026 CONVENIO 2069

LUNES MARTES MIERCOLES 1 JUEVES 2 VIERNES 3 SABADO 4 DOMINGO 5
Recepcion y verificacion|Recepcion y|8recepcion y
de notas de enfermeria|verificacion de notas|verficacion de
primer grupo|de enfermeria|documentos areas de
,administracion de|segundo grupo|terapia
medicamentos ,Inisio de|,tramites ocupacional,enfermer
diagnostico de historias ia ,medicamentos
sociales para pocible
nrosasns do
6 recepcion y 7 recepcion y 8 verificacion de totalida|9 organizacion|10 actualizaion fuid|11 12
verificacion area  |verificacion areas de documentos|alistamiento para|corrida de carpetas y
trabajo social , Nutricion,gerontologia, fisi|entregadosr,organizacié [incorporacion cambio de ubicacion
educacion fisica oterapia ,farmacia n topografiaca
13 14 incorporacion y 15 a incorporacion y|16 incorporacion y[17 incorporacion y|18 19
foliacion foliacion ,reunion de|foliacion foliacion
equipo
20 21 actualizaion hojas de |22 actualizacion hojas |23actualizacion hojas (24 actualizacion hojas|25 26

control

de control

de control

de contro

27 actualizacion
fuid corrida de
carpetas y cambio
de ubicacion
topografiac.

28 actualizacion fuid
corrida de carpetas y
cambio de ubicacién
topografiac. socializacion
de lineamientos SDIS

29 Reunion de equipo

30 actualizacion de
formato unico de
inventario
documentalFUID,

31informe mensual

observacion :este plan de trabajo se organiza teniedo encuenta que la comunidad de cuidado tiene un volumen documental bastante alto ,y asi mismo la cantidad de carpetas
para realializar la reubicacion eseige mayor tiempo ,tambien puede tener cambios ajenos alos delegado documental como lo son los traslados y de mas actividades. tambien se
da incio al diagnostico de historias sociales para verificar que esten cumpliendo conlos lineamientos nuevos de la secretaria distrita de integracion social
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DIVIA SABOGAL DIAZ
DELEGADA DOCUMENTAL

DANIEL GONZALEZ
DELEGADO DOCUMENTAL

JAVIER ALEJANDRO RIOS GARZON
COORDINACION




