Dominicas Hijas de Nuestra Seitora de Nazareth

HOGAR SAN JOSE, SASAIMA
NIT No. 860.007.392-4

Plan de trabajo gestion documental

El presente plan de trabajo tiene como propdsito detallar las actividades vy
responsabilidades que seran llevadas a cabo en el periodo comprendido entre el 1
de agosto de 2026 al 25 de noviembre de 2027 dentro del desarrollo de las
actividades contenidas en el convenio 6769 de 2026, con el fin de garantizar una
adecuada gestion documental en el Centro de Comunidad de Cuidado Hogar San
José Sasaima. Este plan se enmarca en el cumplimiento de los lineamientos vy
normativas establecidos por la Secretaria Distrital de Integraciéon Social,
asegurando la correcta organizacion, conservacion, consulta y transferencia de la
documentacion, de acuerdo con los protocolos vigentes.

Las actividades incluidas estan orientadas a optimizar los procesos del Subsistema
Interno de Gestiéon Documental y Archivo (SIGA), promoviendo la actualizacion
continua del inventario documental, la conservacion de los archivos en condiciones
de seguridad, y la socializacion de las politicas y procedimientos al talento humano
del centro. Ademas, se garantizar la formacion y capacitacion constante en temas
de gestién documental, con el fin de mejorar la operacion interna y el cumplimiento
de las obligaciones legales.

Periodo: 1 agosto de 2026 a 25 de noviembre de 2027

Cargo: Técnico en Gestion Documental y Archivo en el Centro de Comunidad de
Cuidado

Objetivo General: Implementar y garantizar el cumplimiento de la normativa y
lineamientos establecidos por la Secretaria Distrital de Integracion Social para la
correcta gestién documental y archivo en el Centro de Comunidad de Cuidado.

1. Conocer e implementar la norma técnica y lineamientos de la Secretaria Distrital
de Integracioén Social

Objetivo especifico: Cumplir con las etapas de clasificacion, ordenacion,
organizacion, foliacion, encarpetado, levantamiento  de inventarios,
almacenamiento, rotulacién y protocolos de transferencias documentales.
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Actividades:

Estudiar y comprender la normativa vigente y los lineamientos establecidos por la
Secretaria Distrital de Integracion Social.

Implementar estos lineamientos en la organizacion del archivo de gestion.
Cronograma: 2026-2027

Responsable: Técnico en Gestion Documental y Archivo

Recursos: Documentacion técnica

Indicador: Documentacion organizada conforme a la normativa en el 100% de los
expedientes.

2. Elaboracion del plan de trabajo del Subsistema Interno de Gestién Documental y
Archivo (SIGA)

Objetivo especifico: Desarrollar y seguir un plan de trabajo detallado para la
adecuada operacion del SIGA en la unidad operativa.

Actividades:

Redaccion del plan de trabajo con cronograma detallado.
Coordinacion con el talento humano para la ejecucion del plan.
Cronograma: 2026-2027

Responsable: Técnico en Gestion Documental y Archivo
Recursos: Instructivos, lineamientos, tiempo de trabajo.

Indicador: Plan de trabajo elaborado y aprobado por la direccidon del Centro de
Comunidad de Cuidado.

3. Actualizacion mensual del inventario documental

Objetivo especifico: Mantener actualizado el inventario documental utilizando el
Formato Unico de Inventario Documental (FOR-GD-017).
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Actividades:

Actualizar el inventario de activos y egresos de las historias sociales los primeros 5
dias de cada mes.

Cronograma: Mensual:
Responsable: Técnico en Gestion Documental y Archivo

Recursos: Formato FUID

Indicador: Inventario actualizado los primeros 5 dias de cada mes.
4. Garantizar la implementacion de formatos y protocolos del servicio

Objetivo especifico: Asegurar la utilizacion de todos los formatos, instructivos y
documentos oficializados.

Actividades:

Implementar y supervisar el uso adecuado de los documentos y formatos oficiales
del servicio.

Cronograma: mensual 2026-2027

Responsable: Técnico en Gestion Documental y Archivo

Recursos: Mapa de procesos, documentos oficiales.

Indicador: Implementacion de los formatos y protocolos al 100%.

5. Liderar la coordinacion del plan de trabajo de gestion documental

Objetivo especifico: Coordinar el plan de trabajo de la gestién documental con el
talento humano del Centro.

Actividades:

Reuniones periddicas con el equipo para asegurar el cumplimiento del plan.
Asignacion de tareas a los responsables de cada area.

Cronograma: mensual 2026-2027

Responsable: Técnico en Gestion Documental y Archivo
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Recursos: Equipo de trabajo, herramientas de coordinacion.
Indicador: Cumplimiento del plan de trabajo al 90%.
6. Socializacion e implementacion de politicas y procedimientos

Objetivo especifico: Asegurar la correcta socializacion e implementacién de las
politicas de gestion documental emitidas por la Secretaria Distrital.

Actividades:

Organizar reuniones para socializar las politicas, planes y procedimientos.
Implementar dichos lineamientos en las actividades diarias del area de archivo.
Cronograma: 2026-2027

Responsable: Técnico en Gestion Documental y Archivo

Recursos: Documentacion de politicas, equipo de trabajo.

Indicador: Socializacién completa con el equipo y aplicacion de las politicas al 100%.
7. Garantizar la conservacion y seguridad de los documentos

Objetivo especifico: Mantener los documentos en condiciones adecuadas de
seguridad y preservacion.

Actividades:
Revision y mejora de las condiciones de almacenamiento.

Implementaciéon de medidas de seguridad para prevenir dafos o pérdida de
informacion.

Cronograma: 2026-2027

Responsable: Técnico en Gestion Documental y Archivo
Recursos: Equipos de almacenamiento, normativas de seguridad.
Indicador: Conservacion optima de los documentos, sin incidentes.

8. Control de consulta y préstamo de documentos
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Objetivo especifico: Gestionar adecuadamente la consulta y préstamo de
documentos mediante registros oficiales.

Actividades:

Control y registro de los préstamos de documentos.

Asegurar el retorno de la documentacion prestada en los plazos estipulados.
Cronograma: Continuo 2026-2027

Responsable: Técnico en Gestion Documental y Archivo.

Indicador: Control de préstamos sin pérdidas de documentos.

9. Charlas o talleres bimensuales sobre gestién documental

Objetivo especifico: Capacitar al personal del Centro mediante talleres en temas
relacionados con la gestion documental.

Actividades:
Realizacion de al menos una charla o taller bimensual.

Cronograma: 2026-2027

Responsable: Técnico en Gestiéon Documental y Archivo

Recursos: Material de capacitacion, ayuda de memoria,

registro fotografico.

Indicador: 8 talleres realizados y evaluados positivamente por los asistentes.

10. Participacion en reuniones y capacitaciones de la Subdireccion para la Vejez

Objetivo especifico: Asistir a todas las reuniones y capacitaciones sobre el
Subsistema SIGA.

Actividades:
Participacion en reuniones y capacitaciones convocadas.

Cronograma: Segun convocatorias 2026-2027
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Responsable: Técnico en Gestiéon Documental y Archivo
Recursos: Horarios flexibles, documentacion del SIGA.
Indicador: Asistencia al 100% de las reuniones.

11. Mantener confidencialidad y cuidado de los documentos

Objetivo especifico: Proteger la confidencialidad de los documentos y evitar su dafo
o pérdida.

Actividades:

Cumplir con las normas de confidencialidad y buen manejo de los documentos.
Cronograma: Continuo

Responsable: Técnico en Gestion Documental y Archivo

Indicador: Sin incidentes de fuga de informacion.

Responsable: Técnico en Gestiéon Documental y Archivo

Recursos: Horarios flexibles, documentaciéon del SIGA.

Indicador: Asistencia al 100% de las reuniones.

Elaboro:

Elaboré Reviso y aprobd
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Liliana Lopez Fisco Hna. Anabelly Cadena Usama
Técnico en Gestion Documental y Archivo  Coordinadora Unidad Operativa
CC Hogar San Jose Sasaima CC Hogar San José Sasaima
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Agosto 2026 Responsable: Liliana Lépez Fiscé
SABADO 01 DOMINGO 02 LUNES 03 MARTES 04 MIERCOLES 05 JUEVES 06 VIERNES 07
MARANA: MARANA: MARANA:
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y B
LINEAMIENTOS SDIS PARA LINEAMIENTOS SDIS PARA LINEAMIENTOS SDIS PARA RO
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

ARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA
ARCHIVO :

ARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA
ARCHIVO :

TARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA
ARCHIVO :

INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR

COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA
MAYOR

DOMINGO 9

SABADO 15

SABADO 22

LUNES 10 MARTES 11 MIERCOLES 12 JUEVES 13 VIERNES 14
' MARANA: MARANA:
MANANAINCORPORAR NOTAS EN CADA | o ANIZAGION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA CARPETA DE PERSONA MAYOR
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE CORRECCIONES T —
(CUANDO APLIQUE)
TARDE: : .
INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA | IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y Y e ——— e — LORIADAADMIN STRATA 2
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR LINEAMIENTOS SDIS PARA
[ERANSEERERCIEDE ARCHICS) HOJAS DE CONTROL HOJAS DE CONTROL
LUNES 17 MARTES 18 MIERCOLES 19 JUEVES 20 'VIERNES 21
MANANA: MARNANA:
MARANA: MARANA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE:
TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
LUNES 24 MARTES 25 MIERCOLES 26 JUEVES 27 VIERNES 28
MANANA: MANANA: MANANA: MANANA: MARNANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS CUALIFICACION ARCHIVO ORGANIZACION DE ARCHIVOS
| JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
TARDE: TARDE: TARDE: ENCARPETADO, FOLIADO, HOJADE  |TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA CONTROL, ACTUALIZACION FUID. JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION PREPARAR CUALIFICACION ' TRASLADO A EGRESOS ARCHIVAR INGRESOS ENCARPETADO Y FOLIACION
LUNES 31 MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

SABADO 29

DOMINGO 30

|JORNADA ADMINISTRATIVA

PREPARACION DE INFORMACION PARA
INFORME

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

por SDIS, cuando apliq ficar expediente de personas mayores q

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

thar ﬁnqbﬂ«i Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Septiembre 2026 Responsable: Liliana Lépez Fiscé
SABADO DOMINGO LUNES MARTES 01 MIERCOLES 2 JUEVES 3 VIERNES 04
8 MARANA: REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
B O IR Y IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y SOLICITUD DE CORRECCIONES
R -, LINEAMIENTOS SDIS PARA REVISION NOTAS DE ENFERMERIA (CUANDO APLIQUE)
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS SOLICITUD DE CORRECCIONES
— (CUANDO APLIQUE) INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA

RECEPCION DE DOCUMETOS PARA
ARCHIVO :

CARGUE DE INFORME E INFORMACION A
LA PAGINA SDIS

TARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA
ARCHIVO :

INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR

CARPETA DE LA PERSONA MAYOR

COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA
MAYOR

DOMINGO 6

SABADO 12

SABADO 19

DOMINGO 20

SABADO 26

LUNES 7 MARTES 8 MIERCOLES 9 JUEVES 10 VIERNES 11
! ' MARANA: MARANA:
g:g:g:;’é‘é%’;’;%mmu%s;" CAD2 g:gﬁgﬁ:’;‘é%’l’;%m’i':gﬁ:" CADA | ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
TARDE: TARDE: : )
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y Y e ——— e — LORIADAADMIN STRATA 2
LINEAMIENTOS SDIS PARA LINEAMIENTOS SDIS PARA
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS HOJAS DE CONTROL HOJAS DE GONTROL
LUNES 14 MARTES 15 MIERCOLES 16 JUEVES 17 'VIERNES 18
MANANA: MARNANA:
MARANA: MARANA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE:
TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
LUNES 21 MARTES 22 MIERCOLES 23 JUEVES 24 VIERNES 25
MARANA: . MARANA: . MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS gﬁg’;’;&mm" DE ARGHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS MARANA: JORNADA ADMINISTRATIVA | 00 GANIZACION DE ARCHIVOS
| JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
TARDE: TARDE: TARDE: CONTROL, ACTURLZAGION FUID, | TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ' TRASLADO A EGRESOS (REIAR NeREER ENCARPETADO Y FOLIACION
LUNES 28 MARTES 29 MIERCOLES 30 JUEVES VIERNES
MARNANA: MANANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
'JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION

PREPARACION DE INFORME

por SDIS, cuando aplique verificar expediente de personas q

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

thar ﬂnqhﬂH Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
202 Responsable: Liliana Lopez Fisco
LUNES MARTES MIERCOLES JEVES 1 VIERNES 2
SOLIOITUD DE CORREGGIONES (CUANDO | EVISION NOTAS DE ENFERMERIA
i SOLICITUD DE CORRECCIONES
(CUANDO APLIQUE)
o N OF INFORMACIONPARA | ReGEPCION DE INFORMACION PARA
ARCHIVO
INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA | NCORFORAR DOCUMENTOR EW OADA
GARPETA DE LA PERSONA MAYOR
LUNES 5 MARTES 6 'MIERCOLES 7 JUEVES 8 VIERNES 9
MARANAINCORPORAR NOTAS EN CADA
MARANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA | CARPETA DE PERSONA MAYOR VARANA:
EEERRREEEC NI ORGANIZACION DE ARCHIVOS. DE ARCHIVOS
ey e, JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA S
ARCHIVO IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y
TARDE: e S L —. TARDE: TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA
. JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
LINEAMIENTOS SDIS PARA
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA | 1OJAS DE CONTROL LCJAS DECONTROL
MAYOR
LUNES 12 'MARTES 13 MIERCOLES 14 JUEVES 15 VIERNES 16
MARANA: MARANA:
MARANA: MARANA: MARANA: DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS.
ORGANIZAGION DE ARCHIVOS. ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZAGION DE ARCHIVOS, JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
CUALIFICAGION ARCHIVO
PREPARACION CUALIFICACION TARDE: TARDE:
TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA |JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIAGION
s a0 WERcoEs L e viewes s
: : : : MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS MANA D ARGHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS. CEIRS JERE o DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA e NS TRATA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
THRDE: TaroE: THRDE: CONTROL ACTUALIZACION FUID. | TARCE:
JORNADA ADMINISTRATIVA oRNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIAGION TRASLADO A EGRESOS [RENERINIEESS ENCARPETADO Y FOLIAGION
LUNES 26 'MARTES 27 MIERCOLES 28 JUEVES 29 'VIERNES 30
MARANA: MARANA: MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE ARCHIVOS DE ARCHIVOS
JORNADA A JORNADA JORNADA ADMINISTRATIVA [P R JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE:
" TARDE: PREPARACION DE INFORME ORADA ADMINISTRATIVA PREPARACION DE INFORME
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIAION ENCARPETADO Y FOLIAGION
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
(OBSERVACIONES: Cu l istir DIS, ), cuando se lleven a cabo lainformacion.
atender auditorias entes externos y SDIS.
Revisé y aprobé:

Liiana Lopez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

W ﬂna]xllui Codena

Hna, Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Noviembre 2026 Responsable: Liliana Lépez Fiscé
SABADO DOMINGO 1 LUNES 2 MARTES 3 MIERCOLES 4 JUEVES 5 VIERNES 6
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
MANANA: MARANA: MARNANA: REVISION NOTAS DE ENFERMERIA SOLICITUD DE CORRECCIONES
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y SOLICITUD DE CORRECCIONES (CUANDO APLIQUE)
LINEAMIENTOS SDIS PARA LINEAMIENTOS SDIS PARA LINEAMIENTOS SDIS PARA (CUANDO APLIQUE)
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

ARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA
ARCHIVO :

TARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA
ARCHIVO :

TARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA
ARCHIVO :

RECEPCION DE INFORMACION PARA
ARCHIVO

INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR

RECEPCION DE INFORMACION PARA
CHIVO

INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR

COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA
MAYOR

DOMINGO 8

SABADO 14

SABADO 21

LUNES 9 MARTES 10 MIERCOLES 11 JUEVES 12 VIERNES 13
MANANA/INCORPORAR NOTAS EN CADA
' MARANA: MARANA:
PSRN g:gﬁgﬁ:’;‘é%’l’;%m’i':gﬁ:" CADA | ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
REGEPCION DE INFORMAGION PARA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ARCHIVO
[LARDE] TARDE: TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA
[LARDE. R EMENT A N ORMATLECHICAY JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y LINEAMIENTOS SDIS PARA
LINEAMIENTOS SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
R S0 Sy HOJAS DE CONTROL HOJAS DE CONTROL
LUNES 16 MARTES 17 MIERCOLES 18 JUEVES 19 'VIERNES 20
MANANA: MARNANA:
MARANA: MARANA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
MARNANA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
TARDE: TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
LUNES 23 MARTES 24 MIERCOLES 25 JUEVES 26 VIERNES 27
MARANA: . MARANA: . MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS gﬁg’;’;&mm" DE ARGHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS MARANA: JORNADA ADMINISTRATIVA | 00 GANIZACION DE ARCHIVOS
| JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
TARDE: TARDE: TARDE: CONTROL, ACTURLZAGION FUID, | TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ' TRASLADO A EGRESOS (REIAR NeREER ENCARPETADO Y FOLIACION
LUNES 30 MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

SABADO 28

DOMINGO 29

JORNADA ADMINISTRATIVA

PREPARACION DE INFORME

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

por SDIS, cuando aplique verificar expediente de personas q

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

thar ﬂnqhﬂH Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Diciembre 2026 Responsable: Liliana Lépez Fiscé
SABADO DOMINGO LUNES MARTES 1 MIERCOLES 2 JUEVES 3 VIERNES 4
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
MARANA: MARNANA: REVISION NOTAS DE ENFERMERIA SOLICITUD DE CORRECCIONES
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y SOLICITUD DE CORRECCIONES (CUANDO APLIQUE)
LINEAMIENTOS SDIS PARA LINEAMIENTOS SDIS PARA (CUANDO APLIQUE)
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

ARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA
ARCHIVO :

TARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA
ARCHIVO :

RECEPCION DE INFORMACION PARA
ARCHIVO

INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR

RECEPCION DE INFORMACION PARA
CHIVO

INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR

COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA
MAYOR

LUNES 7 MARTES 8 MIERCOLES 9 JUEVES 10 VIERNES 11
MARANAINCORPORAR NOTAS EN CADA
' MARANA: MARANA:
CARPETA DE PERSONA MAYOR MARANAINCORPORAR NOTAS EN CADA [MARANAS A ACION DE ARCHIVOS
CARAEISDERERSORAAES JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
RECEPCION DE INFORMACION PARA
ARCHIVO
TARDE:
TARDE: TARDE:
TARDE: IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y LINEAMIENTOS SDIS PARA (ORRADASDHINISIRAIRA QORRADAADMIN SIRAT A2
LINEAMIENTOS SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
ISR . HOJAS DE CONTROL HOUAS DE CONTROL
SABADO 12 LUNES 14 MARTES 15 MIERCOLES 16 JUEVES 17 'VIERNES 18
—— —— MARANA: . MARANA: 5
3 g ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
MARANA: CREMEREDNEE AREES ORENEAEIEN PR AREHES JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
— TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA v —— P —— JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
BN R EUHIEREEN CHMRENEENARED ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
SABADO 19 LUNES 21 MARTES 22 MIERCOLES 23 JUEVES 24 VIERNES 25
MARANA: _ MARANA: _
ORGANIZACION DE ARCHIVOS gag‘;’;’rz'mlo" DE ARGHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS S SRR AN
JORNADA ADMINISTRATIVA e L] JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
ENCARPETADO, FOLIADO, HOJA DE
TARDE: TARDE: b b
TARDE: CONTROL, ACTUALIZACION FUID.
JORNADA ADMINISTRATIVA A ——— JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION TRASLADO A EGRESOS GECHIVARIBCRESCS)
SABADO 26 LUNES 28 MARTES 29 MIERCOLES 30 JUEVES 31 VIERNES
MANANA: MARNANA: MANANA:

ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA.

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA.

ENCARPETADO Y FOLIACION

OORGANIZACION DE ARCHIVOS
| JORNADA ADMINISTRATIVA

| TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION

ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA.

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA.

ENCARPETADO Y FOLIACION

JORNADA ADMINISTRATIVA

PREPARACION DE INFORME

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

por SDIS, cuando apliq ficar expediente de personas mayores q

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

thar ﬁnqbﬂ«i Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Responsable: Liliana Lopez Fisco
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
LUNES 4 MARTES 5 JUEVES 7 VIERNES 8
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA ;g‘l_’:g:?\'}n"ggfogsggggmi?& rom MARANAINCORPORAR NOTAS EN CADA | MANANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA
SOLICITUD DE CORRECCIONES (CUANDO [ 201 TTE CARPETA DE PERSONA MAYOR! CARPETA DE PERSONA MAYOR
APLIQUE) MARANA:
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y ION DE INF PARA
RECEPCION DE INFORMACION PARA  [RECEREION DE INFORMACIONIPARA | 5o15 pag TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS ARCHIVO o
[ TARDE] TARDE: IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y
INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA : v LINEAMIENTOS SDIS PARA TRANSFERENCIA DE
RECEPCION DE DOCUMETOS PARAARCHIVO : | IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y
INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA | CARPETA DE LAPERSONA MAYOR LINEAMIENTOS SDIS PARA [UEiLEs
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
'COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA MAYOR
LUNES 11 MARTES 12 MIERCOLES 13 JUEVES 14 VIERNES 15
MARANA: ANA: MARANA: MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS 'ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACIGN DE ARCHIVOS. ORGANIZACION DE ARCHIVOS
 JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE: TARDE: TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
BRIk S PR ER e ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
wnes 18 ARTES 19 WIERCOLES 20 oeves 21 vienwes 22
MARANA:
bt DE ARCHIVOS MARANA:
MARANA: MANANA CECENES ORGANIZACION DE ARCHIVOS. [ R ?gf’fréi“fém"?g#:?wxos
ORGANIZACION DE ARCHIVOS.
TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA TARDE: [ R Iéiﬁi:n Y ——
ACTUALIZACION FUI/ HIJAS DE CONTROL | 15N ADA ADMINISTRATIVA O e aoTRATIVA ENCARPETADO Y FOLIACION
ENCARPETADO Y FOLIACION
ARCHIVAR INGRESOS
LUNES 25 'MARTES 26 MIERCOLES 27 JUEVES 28 VIERNES 29
MARANA: MARANA: MARANA: MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS. DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS. DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA| JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE: TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA 10N DE INFORME
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION

ACTUALIZACION FUI/ HIJAS DE CONTROL

ACTUALIZACION FUI / HIJAS DE CONTROL.

ACTUALIZACION FUI/ HIJAS DE CONTROL

ACTUALIZACION FUI / HIJAS DE CONTROL.

MARTES

MIERCOLES.

JUEVES VIERNES

OBSERVACIONES: Ci ique asi

atender auditorias entes externos y SDIS.

 cuando se lleven a cab

ainformacion.

Liiana Lopez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

Revis6 y aprobé:

W ﬂnahellui Codena

Hna, Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Febrero 2027 Responsable: Liliana Lépez Fiscé
SABADO DOMINGO LUNES 1 MARTES 2 MIERCOLES 3 JUEVES 4 VIERNES 5
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA MARANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA
SOLICITUD DE CORRECCIONES f&ﬂﬂgg&gﬁgggﬁw'o"“ CARPETA DE PERSONA MAYOR MARANAINCORPORAR NOTAS EN CADA
(CUANDO APLIQUE) MARNANA: CARPETA DE PERSONA MAYOR
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y L EPCION DE INFORMACION PARA
RECEPCION DE INFORMACION PARA  [XCCERCION DE INFORMAGIONPARA o5 paga raNSFeRENCIA DE ARCHIVOS ARCHIVO
ARCHIVO TARDE:
TARDE: TARDE: IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y
g‘:&zﬁiﬁi‘ﬁ?&'ggﬁ;ﬂjﬁ%ﬁm RECEPCION DE DOCUMETOS PARA ARCHIVO: | IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y LINEAMIENTOS SDIS PARA TRANSFERENCIA DE
INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA LINEAMIENTOS SDIS PARA ARCHIVOS
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA MAYOR
LUNES 8 MARTES 9 MIERCOLES 10 JUEVES 11 VIERNES 12
MARANA: MARANA: MANANA: MARNANA: MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE: TARDE: TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
HOJAS DE CONTROL HOJAS DE CONTROL ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
SABADO 13 LUNES 15 MARTES 16 MIERCOLES 17 JUEVES 18 VIERNES 19
IS ORGANIZACION DE ARCHIVOS MARANA:
MANANA: i JORNADA ADMINISTRATIVA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORENEAEIEN PR AREHES JORNADA ADMINISTRATIVA
HERERET AT CUALIFICACION DE ARCHIVO e
JORNADA ADMINISTRATIVA — JORNADA ADMINISTRATIVA TARDE:
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE - JORNADA ADMINISTRATIVA
CONTROL JORNADA ADMINISTRATIVA e A AU ENCARPETADO Y FOLIACION
ENCARPETADO Y FOLIACION
ARCHIVAR INGRESOS
SABADO 20 LUNES 22 MARTES 23 MIERCOLES 24 JUEVES 25 VIERNES 26
MARANA: MANANA: MARIANA: MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE: TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA BN B NEERE
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

SABADO 27

DOMINGO 28

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

por SDIS, cuando aplique verificar expediente de personas q

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

thar ﬂnqhﬂH Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Marzo 2027 Responsable: Liliana Lépez Fiscé
SABADO DOMINGO LUNES 1 MARTES 2 MIERCOLES 3 JUEVES 4 VIERNES 5
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA MARANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA
SOLICITUD DE CORRECCIONES T T — CARPETA DE PERSONA MAYOR MARANAINCORPORAR NOTAS EN CADA
(CUANDO APLIQUE) MARNANA: CARPETA DE PERSONA MAYOR
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y L EPCION DE INFORMACION PARA
RECEPCION DE INFORMACION PARA  [XCCERCION DE INFORMAGIONPARA o5 paga raNSFeRENCIA DE ARCHIVOS ARCHIVO
ARCHIVO TARDE:
TARDE: TARDE: IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y
g‘:&zﬁiﬁ@&%@%’ggﬁﬁﬁé?m RECEPCION DE DOCUMETOS PARA ARCHIVO: | IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y LINEAMIENTOS SDIS PARA TRANSFERENCIA DE
INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA LINEAMIENTOS SDIS PARA ARCHIVOS
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA MAYOR
LUNES 8 MARTES 9 MIERCOLES 10 JUEVES 11 VIERNES 12
MARANA: MARANA: MARNANA: MARANA: MARNANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS. ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE: TARDE: TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
HOJAS DE CONTROL HOJAS DE CONTROL ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
SABADO 13 LUNES 15 MARTES 16 MIERCOLES 17 JUEVES 18 VIERNES 19
IS ORGANIZACION DE ARCHIVOS MARANA:
MANANA: i JORNADA ADMINISTRATIVA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORENEAEIEN PR AREHES JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA — JORNADA ADMINISTRATIVA TARDE:
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE N e — JORNADA ADMINISTRATIVA
CONTROL JORNADA ADMINISTRATIVA e AL ENCARPETADO Y FOLIACION
ENCARPETADO Y FOLIACION
ARCHIVAR INGRESOS
SABADO 20 LUNES 22 MARTES 23 MIERCOLES 24 JUEVES 25 VIERNES 26
MANANA: MARIANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION

SABADO 27 LUNES 29

DOMINGO 28

|ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

MARTES 30

MIERCOLES 31

VIERNES

MANANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA|

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA.

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

MARNANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
| JORNADA ADMINISTRATIVA

| TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

JORNADA ADMINISTRATIVA.

PREPARACION DE INFORME

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

por SDIS, cuando apliq ficar expediente de personas mayores q

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

thar ﬁnqheiH Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Abril 2027 Responsable: Liliana Lépez Fiscé
SABADO DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES 1 VIERNES 2
IMPLEMENTAR NORMATECNICA Y. REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
SOLICITUD DE CORRECCIONES
LINEAMIENTOS SDIS PARA (CUANDO APLIQUE)
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA e O N R
SOLICITUD DE CORRECCIONES
(CUANDO APLIQUE) INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA
RECEPCION DE INFORMACION PARA | CARPETA DE LA PERSONA MAYOR
ARCHIVO
LUNES 5 MARTES 6 MIERCOLES 7 JUEVES 8 VIERNES 9
g:g‘:g_?:'ﬁ%z:%mi':zg%im CADA | MARANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA MARANA: MARANA:
MARANA: CARPETA DE PERSONA MAYOR ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
T TR RS T EPCION DE INFORMAGION PARA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS ARCHIVO - ARDE:
. TARDE: IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y L TARDE: TARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA ARCHIVO IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS. JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
LINEAMIENTOS SDIS PARA
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA MAYOR HOJAS DE CONTROL HOJAS DE CONTROL
SABADO 10 LUNES 12 MARTES 13 MIERCOLES 14 JUEVES 15 VIERNES 16
MARNANA: MARANA: MARNANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS MARANA: MARANA:
JORNADA ADMINISTRATIVA| JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA| ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ION CUALIFICACION
TARDE: TARDE: TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
SABADO 17 LUNES 19 MARTES 20 MIERCOLES 21 JUEVES 22 VIERNES 23
MARANA: MARANA: MARANA:
MARANA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS MARANA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA
CUALIFICACION ARCHIVO
TARDE: TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
TRASLADO A EGRESOS ENCARPETADO Y FOLIACION ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
ARCHIVAR INGRESOS CONTROL CONTROL
SABADO 24 LUNES 26 MARTES 27 MIERCOLES 28 JUEVES 29 VIERNES 30
MARNANA: MANANA: MARANA:

MANANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA|

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA.

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

OORGANIZACION DE ARCHIVOS
| JORNADA ADMINISTRATIVA

| TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA.

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA.

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

(ORGANIZACION DE ARCHIVOS
| JORNADA ADMINISTRATIVA

TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

JORNADA ADMINISTRATIVA

PREPARACION DE INFORME

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

por SDIS, cuando aplique verificar expediente de personas q

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

thar ﬂnqhﬂH Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Mayo 2027 Responsable: Liliana Lépez Fiscé
SABADO 1 DOMINGO 2 LUNES 3 MARTES 4 MIERCOLES 5 JUEVES 6 VIERNES 7
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y MARANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA
LINEAMIENTOS SDIS PARA (s&liﬂggagﬁgggascuwss CARPETA DE PERSONA MAYOR MARANAIINCORPORAR NOTAS EN CADA
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS MARNANA: CARPETA DE PERSONA MAYOR
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y L EPCION DE INFORMACION PARA
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA RO ON DE INFORMACION PARA  |5p15 paRa TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS ARCHIVO
SOLICITUD DE CORRECCIONES TARDE:
(CUANDO APLIQUE) TARDE: TARDE: IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y
g‘:&zﬁiﬁi‘i‘;ﬁ'ggﬁﬁﬁé?m RECEPCION DE DOCUMETOS PARA ARCHIVO: | IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y LINEAMIENTOS SDIS PARA TRANSFERENCIA DE
RECEPCION DE INFORMACION PARA LINEAMIENTOS SDIS PARA ARCHIVOS
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA MAYOR
MARTES 11 MIERCOLES 12 JUEVES 13 VIERNES 14
MARANA: MANANA: MARNANA: MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE: TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA  JORNADA ADMINISTRATIVA
HOJAS DE CONTROL ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
SABADO 15 LUNES 17 MARTES 18 MIERCOLES 19 JUEVES 20 VIERNES 21
MARANA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS MARANA:
MANANA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA TARDE:
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA
CONTROL JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA ENCARPETADO Y FOLIACION
TRASLADO A EGRESOS ENCARPETADO Y FOLIACION
ARCHIVAR INGRESOS
SABADO 22 LUNES 24 MARTES 25 MIERCOLES 26 JUEVES 27 VIERNES 28
MARANA: MARANA: MARANA: MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA ORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
TARDE: TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA ORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA ASRIADEARMINSHR PREPARACION DE INFORME
ENCARPETADO Y FOLIACION

SABADO 29

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

ENCARPETADO Y FOLIACION

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

LUNES 31

DOMINGO 30

por SDIS, cuando apliq ficar expediente de personas mayores q

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

thar ﬁnqbﬂ«i Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Junio 2027 Responsable: Liliana Lépez Fiscé
SABADO DOMINGO LUNES MARTES 1 MIERCOLES 2 JUEVES 3 VIERNES 4
IVPLEVENTAR NORMA TEGNICA Y REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
SOLICITUD DE CORRECCIONES
LINEAMIENTOS SDIS PARA BTt
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS MARANA:
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y LINEAMIENTOS |
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA N ornAON DE INFORMACION PARA |50 paRaA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
SOLICITUD DE CORRECCIONES
. A DO CUMENT OSIENICADA ;:EEPEUON DE DOCUMETOS PARA ARCHIVO :
RECEPCION DE INFORMACION PARA | CARPETA DE LA PERSONA MAYOR ’
ARCHIVO
LUNES 7 MARTES 8 MIERCOLES 9 JUEVES 10 VIERNES 11
. MARANA: MARANA: o MARANA
ssenons oo oo oemonos |chiconmnns o
MARNANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
RECEPCION DE INFORMACION PARA ARCHIVO CARGETADERERSONAMAYOR PREPARACION CUALIFICACION 'CUALIFICACION DE ARCHIVO

TARDE: TARDE: st TARDE: E:zi:w ADMINISTRATIVA
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y L . JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
D15 PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS HOJAS DE CONTROL ENCARPETADO Y FOUACION ENCARPETADO Y FOLIACION
COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA MAYOR
SABADO 12 LUNES 14, MARTES 15 MIERCOLES 16 JUEVES 17 VIERNES 18
MARANA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS MARANA:
MARANA: MARNANA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
'JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA TARDE:
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA
CONTROL JORNADA ADMINISTRATIVA |JORNADA ADMINISTRATIVA ENCARPETADO Y FOLIACION
TRASLADO A EGRESOS ENCARPETADO Y FOLIACION
ARCHIVAR INGRESOS

SABADO 19 DOMINGO 20 LUNES 21 MARTES 22 MIERCOLES 23 JUEVES 24 VIERNES 25
MANANA: MARANA: MANANA: MARANA: MANANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:  TARDE: TARDE: TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA| | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

SABADO 26

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA.

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
|ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

PREPARACION DE INFORME

LUNES 28 MARTES 29 MIERCOLES 30 JUEVES VIERNES
MANANA: MANANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA| JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

por SDIS, cuando aplique verificar expediente de personas q

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

Revis6 y aprobé:

thar ﬁnqhﬂH Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

MANANA:
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y LINEAMIENTOS
SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

DE PERSONA MAYOR

RECEPCION DE INFORMACION PARA ARCHIVO.

MANANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA CARPETA
DE PERSONA MAYOR

CCRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Responsable: Liliana Lopez Fiscé
MARTES MIERCOLES JUEVES 1 VIERNES 2
S RS e EAT REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
SOLICITUD DE CORRECCIONES
LINEAMIENTOS SDIS PARA (CUANDO APLIQUE)
 TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS.
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA §§§E§,°$°N DE INFORMACION PARA
SOLICITUD DE CORRECCIONES (CUANDO
APLIQUE)
INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA|
RECEPCION DE INFORMACION PARA [ERTERRCELAGEEERYNER
ARCHIVO
MARTES 6 MIERCOLES 7 JUEVES 8 VIERNES 9
MARANA:
MARANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA CARPETA e

JORNADA ADMINISTRATIVA

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA

TARDE: TARDE: by
RECEPCION DE DOCUMETOS PARAARCHIVO : | IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y N e
RCHIVOS
" 5DIs PARA DE ARCHIVOS. ENCARPETADO Y FOLIACION
KIT DE ASEQ PERSONA MAYOR
LUNES 12 MARTES 13 MIERCOLES 14 JUEVES 15 VIERNES 16
MARANA:
I MARANA: DE ARCHIVOS MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS MARANA: 'ORGANIZACION DE ARCHIVOS| | JORNADA ADMINISTRATIVA (ORGANIZACION DE ARCHIVOS|
| JORNADA ADMINISTRATIVA ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA TARDE:
| ORNADA ADMINISTRATIVA ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA
JORNADA ADMINISTRATIVA ENCARPETADO Y FOLIACION
TRASLADO A EGRESOS ENCARPETADO Y FOLIACION
ENCARPETADO Y FOLIACION
ARCHIVAR INGRESOS
LUNES 19 'MARTES 20 MIERCOLES 21 JUEVES 22 VIERNES 23
MARANA: MARANA: MARANA:
(ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
| JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
0E: TARDE: TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL FUID / HOJAS DE CONTROL.
LUNES 26 MARTES 27 MIERCOLES 28 JUEVES 29 VIERNES 30
MARANA: MARNANA: MARANA: MANANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE ARCHIVOS
IORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA | IORNADA ADMINISTRATIVA BRI BRI
JORNADA ADMINISTRATIVA
oF: TARDE: TARDE: oA
| JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA ION DE INFORME
ENCARPETADO Y FOLIACION
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL |ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL CONTROL
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
OBSERVACIONES: C lique asist oIS, , cuando se leven a cab lainformacion.
atender auditorias entes externos y SDIS.
Revis6 y aprobo:

Liiana Lopez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

W ﬂnahellui Codena

Hna, Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Me: josto 2027 Responsable: Liliana Lépez Fiscé
SABADO DOMINGO 1 LUNES 2 MARTES 3 MIERCOLES 4 JUEVES 5 VIERNES 6

REVISION NOTAS DE ENFERMERIA

IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y

LINEAMIENTOS SDIS PARA SOLIGITUD|DEICORRECCIONES MARANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA MARANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS (CUANDO APLIQUE) MARANA: CARPETA DE PERSONA MAYOR CARPETA DE PERSONA MAYOR

IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y L

REVISION NOTAS DE ENFERMERIA :Eg:f\'/c(;ON (P2 NFSREREEN PR SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS RECEPCION DE INFORMACION PARA ARCHIVO

SOLICITUD DE CORRECCIONES TARDE:

(CUANDO APLIGUE) INCORRORAR POCUMENTOS ENICADE ;:EED:CION DE DOCUMETOS PARA ARCHIVO Th:';f:’;lENTAR NORMA TECNICA Y LI o NOR'::JAECNICAV IA DE
CARPETA DE LA PERSONA MAYOR B 5 3D

RECEPCION DE INFORMACION PARA SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS ARCHIVOS

ARCHIVO

'COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA MAYOR

DOMINGO 8

SABADO 14

MARTES 10 MIERCOLES 11 JUEVES 12 VIERNES 13
MANANA:
MARANA: MARANA: MARANA: (ORGANIZACION DE ARCHIVOS MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS BN FRACEVES ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
BRERSRACION DEC A e Scon CUALIFICACION DE ARCHIVO TARDE:
TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA i%?ﬂ:axgg:‘m’;‘m&s bE TARDE: JORNADA ADMINISTRATIVA
ConrealL JORNADA ADMINISTRATIVA ENCARPETADO Y FOLIACION
ENCARPETADO Y FOLIACION TRASLADO A EGRESOS ENCARPETADO Y FOLIACION
ARCHIVAR INGRESOS
LUNES 16 MARTES 17 MIERCOLES 18 JUEVES 19 VIERNES 20
MARNANA: MANANA: MARNANA: MARANA:
(ORGANIZACION DE ARCHIVOS OORGANIZACION DE ARCHIVOS. (ORGANIZACION DE ARCHIVOS OORGANIZACION DE ARCHIVOS
 JORNADA ADMINISTRATIVA  JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA  JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE: TARDE: TARDE:
 JORNADA ADMINISTRATIVA  JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA  JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION

SABADO 21

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

LUNES 23 MARTES 24 MIERCOLES 25 JUEVES 26 VIERNES 27

MANANA: MARNANA: MARANA: MARNANA: MARANA:

ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS

JORNADA ADMINISTRATIVA ORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE:

TARDE: TARDE: TARDE:

JORNADA ADMINISTRATIVA ORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA PR TR JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

SABADO 28

DOMINGO 29

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA.

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

PREPARACION DE INFORME

LUNES 30 MARTES 31 MIERCOLES JUEVES VIERNES
MANANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA|
JORNADA ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

por SDIS, cuando aplique verificar expediente de personas q

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

thar ﬁnqhﬂH Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Septiembre 2027 Responsable: Liliana Lépez Fiscé

SABADO DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES 1 JUEVES 2 VIERNES 3
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y oo P e aerA
LINEAMIENTOS SDIS PARA LINEAMIENTOS SDIS PARA A Tats)
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA REVISION NOTAS DE ENFERMERIA e O N R
SOLICITUD DE CORRECCIONES SOLICITUD DE CORRECCIONES
(CUANDO APLIQUE) (CUANDO APLIQUE) INGORPORAR DOCUMENTOS EN GADA
RECEPCION DE INFORMACION PARA |RECEPCION DE INFORMACION PARA | CARPETA DE LA PERSONA MAYOR
ARCHIVO ARCHIVO

LUNES 6 MARTES 7 MIERCOLES 8 JUEVES 9 VIERNES 10

MARNANA:
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y L

SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

TARDE:

RECEPCION DE DOCUMETOS PARA ARCHIVO :

MARNANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA
CARPETA DE PERSONA MAYOR

RECEPCION DE INFORMACION PARA ARCHIVO

TARDE:
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y LI

SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

MANANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA
CARPETA DE PERSONA MAYOR

TARDE:
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y L

MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA

SABADO 11

MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

JORNADA ADMINISTRATIVA
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

SABADO 18

DOMINGO 19

SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS. ENCARPETADO Y FOLIACION
COLOCACION KIT DE ASEO PERSONA MAYOR
LUNES 13 MARTES 14 MIERCOLES 15 JUEVES 16 VIERNES 17
J MARANA: MARNANA:
MARANA: ?gsﬁ:éfié%’m;ﬁﬁwxos g:gﬁ::\z:/« T — ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS.
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE:
TARDE: PR R TG JaRRE I::z:;n ADMINISTRATIVA E::EDA ADMINISTRATIVA
e s T ST JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION
TRASLADO A EGRESOS ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
ARCHIVAR INGRESOS ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL
LUNES 20 MARTES 21 MIERCOLES 22 JUEVES 23 VIERNES 24
MANANA: MARANA: MANANA: MARANA:

ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

(ORGANIZACION DE ARCHIVOS
| JORNADA ADMINISTRATIVA

 TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL.

(ORGANIZACION DE ARCHIVOS
| JORNADA ADMINISTRATIVA

TARDE:
| JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

MANANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS
 JORNADA ADMINISTRATIVA

 TARDE:
 JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

SABADO 25 LUNES 27 MARTES 28 MIERCOLES 29 JUEVES 30 VIERNES
MANANA: MANANA: MANANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA s e ey
JORNADA ADMINISTRATIVA

TARDE:
'JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE
CONTROL

TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA.

ENCARPETADO Y FOLIACION
ACTUALIZACION FUID / HOJAS DE CONTROL

PREPARACION DE INFORME

OBSERVACIONES: Cuando aplique asistir a
atender auditorias entes externos y SDIS.

por SDIS, cuando aplique verificar expediente de personas q

ingresan a la comunidad de cuidado, cuando se lleven a cabo traslados verificar el cumplimiento de lineamientos de archivo, organizar el expediente y trasladarse  Ia ubicacion indicada para entregar la informacion.

Liliana Lépez Fisco
Tecnico en Gestion Documental

thar ﬂnqhﬂH Cudena

Hna. Anabelly Cadena Usama
Coordinadora de la unidad operativa




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CRONOGRAMA Y
PLANEACION DE ACTIVIDADES
Mes: Octubre 2027 Responsable: Liliana Lopez Fisco
MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 1
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y
LINEAMIENTOS SDIS PARA
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
SOLICITUD DE CORRECCIONES
(CUANDO APLIQUE)
RECEPCION DE INFORMACION PARA
ARCHIVO
MARTES 5 JUEVES 7 VIERNES 8
REVISION NOTAS DE ENFERMERIA
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y
LINEAMIENTOS SDIS PARA. :gtllg[,fgn DE CORRECCIONES (CUANDO . MARANA:INCORPORAR NOTAS EN CADA CARPETA [\ 11 000 NOTAS EN CADA
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS IR CEFEEETER |CARPETA DE PERSONA MAYOR
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y LINEAMIENTOS | e

REVISION NOTAS DE ENFERMERIA

SOLICITUD DE CORRECCIONES (CUANDO [AR

APLIQUE)

RECEPCION DE INFORMACION PARA
CHIVO

INCORPORAR DOCUMENTOS EN CADA

SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

TARDE:
RECEPCION DE DOCUMETOS PARA ARCHIVO :

RECEPCION DE INFORMACION PARA ARCHIVO.

TARDE:

TARDE:
IMPLEMENTAR NORMA TECNICA Y

CARPI i PAR
IRECEPCION DE INFORMACION PARA TADE LA PERSONA MAYOR SDIS PARA TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS INEAMIENTOS ciADE
ARCHIVO ARCHIVOS
DE ASEO PERSONA MAYOR
LUNES 11 MARTES 12 MIERCOLES 13 JUEVES 14 VIERNES 15
MARANA: MARANA: MARANA:
MARANA: Jogmi“'o" DE ARCHIVOS MARANA: E ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACIGN DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACION DE ARCHIVOS AT 7
REALIZAR CUALIFICACION e - |
JORNADA ADMINISTRATIVA TARDE: : .
JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
T SZACION FUID HOJAS BE ENCARPETADO Y FOLIACION
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
ARCHIVAR INGRESOS FUID / HOJAS DE CONTROL.
LUNES 18 MARTES 19 MIERCOLES 20 JUEVES 21 VIERNES 22
MARANA: MARANA: MARANA: MARANA:
ORGANIZACION DE ARCHIVOS (ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS ORGANIZACION DE ARCHIVOS
JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
TARDE: TARDE: TARDE: TARDE:
JORNADA ADMINISTRATIVA | JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA JORNADA ADMINISTRATIVA
ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION ENCARPETADO Y FOLIACION
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