PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES

DOCUMENTO NO

PLANEADOR SEMANAL
ALCALDIA MAYOR CONTROLADO
DE BOGOTA D.C.
Secretaria Distrital
INTEGRACION SOCIAL
COMUNIDAD DE CUIDADO LIBERTAD - PROFESIONAL RESPONSABLE AREA SEMANA N° FECHA MES
DANIEL LOPERA GESTION DOCUMENTAL 1 03AL 7 AGOSTO 2026
HORAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Recepuon'y. revision Qe Revision de solicitudes de . . Recepcion y revision de
X X documentos fisicos y digitales . Revision del estado de los archivos y .
8:00 A 9:00 AM o N consulta, préstamo y P, L . documentacioén generada por las FESTIVO
recibidos de las diferentes L planificacién de actividades del dia. y .
. devolucion de documentos. diferentes areas.
areas.
g;azgfjsgztgsoag:;:f:;gg Blsqueda y suministro de Organizacion y depuracion de Clasificacion documental y
9:00 A 10:00 AM . - expedientes solicitados por las| expedientes de acuerdo con los | verificacién de cumplimiento de los FESTIVO
con las series y subseries " . . . L i
diferentes areas. procedimientos establecidos. requisitos de archivo.
documentales.
Ordenacién de expedientes y Registro y control de Foliacion, rotulacion y conformacion actf\lgﬁ::\cfgnlzgrtg: ngi?:rlﬁgsyde
10:00 A 11: 50 AM verificacion de integridad préstamos y devoluciones ’ Yy y P FESTIVO
de expedientes. usuarios y procesos
documental. documentales. - N
administrativos.
Ordenacién de expedientes y | Ordenacién de expedientes y Foliacion, rotulacion y conformacion acggﬁ::cfgnlzgrgjneljjai{:ﬁgsyde
11:50 a 12:00 PM verificacién de integridad verificacion de integridad ! Y y P FESTIVO
de expedientes. usuarios y procesos
documental. documental. - N
administrativos.
Apoyo en la organizacion y
12:00 A 1:00 PM InvenFano y actualizacién de Inven_tano y actualizacién de | Foliacion, rotulauoq y conformacioén actuahzamo_n de expedientes de FESTIVO
registros documentales. registros documentales. de expedientes. usuarios y procesos
administrativos.
01:00 A 2:00 PM Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo FESTIVO
Revision de documentos Digitalizacién v escaneo de Revision de transferencias Actualizacién de bases de datos,
2:00 A 3:30 PM pendientes de archivo y g ¥ esct documentales y preparacién de matrices e instrumentos de control FESTIVO
L documentos priorizados - .
seguimiento a faltantes. documentacion para archivo. documenta
Organizacion fisica del archivo|Organizacién fisica del archivo .
ubicacion de expedientes en |y ubicacion de expedientes en| Ubicacion y organizacion de cajas Revision de documentos
3:30 A 5:00 PM y P y P y orge jas, pendientes y correccién de FESTIVO
carpetas y expedientes en el archivo.

los espacios
correspondientes.

los espacios
correspondientes.

inconsistencias encontradas.

FIRMA PROFESIONAL RESPONSABLE Daniel Lopera

FIRMA COORDINADORA




PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES

DOCUMENTO NO

PLANEADOR SEMANAL

ALCALDIA MAYOR CONTROLADO
DE BOGOTA D.C.

Secretaria Distrital
INTEGRACION SOCIAL

COMUNIDAD DE CUIDADO LIBERTAD - PROFESIONAL RESPONSABLE AREA SEMANA N° FECHA MES

DANIEL LOPERA GESTION DOCUMENTAL 2 10 al 14 AGOSTO 2026
HORAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Recepcion y revision de L . " L
. - Revision de solicitudes de . . Recepcion y revision de . .

X X documentos fisicos y digitales . Revision del estado de los archivos y . Revision general de actividades y documentos

8:00 A 9:00 AM consulta, préstamo y P, L . documentacioén generada por las .
planificacién de actividades del dia. diferentes areas, pendientes de la semana.

recibidos de las diferentes
areas.

devolucion de documentos.

9:00 A 10:00 AM

Clasificacion y organizacion
de documentos de acuerdo
con las series y subseries
documentales.

Blsqueda y suministro de
expedientes solicitados por las
diferentes areas.

Organizacion y depuracion de
expedientes de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Clasificacion documental y

verificacién de cumplimiento de los

requisitos de archivo.

Organizacion y cierre de expedientes trabajados
durante la semana.

10:00 A 11: 50 AM

Ordenacion de expedientes y
verificacion de integridad
documental.

Registro y control de
préstamos y devoluciones
documentales.

Foliacién, rotulacién y conformacién

de expedientes.

Apoyo en la organizacién y
actualizacion de expedientes de
usuarios y procesos
administrativos.

Actualizacion de inventarios y registros de gestién
documental

11:50 a 12:00 PM

Ordenacion de expedientes y
verificacién de integridad
documental.

Ordenacion de expedientes y
verificacion de integridad
documental.

Foliacion, rotulacién y conformacion

de expedientes.

Apoyo en la organizacién y
actualizacion de expedientes de
usuarios y procesos
administrativos.

Foliacién, rotulacién y conformacion de expedientes.

12:00 A 1:00 PM

Inventario y actualizacion de
registros documentales.

Inventario y actualizacion de
registros documentales.

Foliacion, rotulacion y conformacion

de expedientes.

Apoyo en la organizacion y
actualizacion de expedientes de
usuarios y procesos
administrativos.

Foliacion, rotulacion y conformacion de expedientes.

01:00 A 2:00 PM

Almuerzo

Almuerzo

Almuerzo

Almuerzo

Almuerzo

2:00 A 3:30 PM

Revision de documentos
pendientes de archivo y
seguimiento a faltantes.

Digitalizacion y escaneo de
documentos priorizados

Revision de transferencias
documentales y preparacion de
documentacion para archivo.

Actualizacién de bases de datos,

matrices e instrumentos de control

documenta

Verificacién del archivo fisico y digital y control de
documentos pendientes.

3:30 A 5:00 PM

Organizacion fisica del archivo
y ubicacién de expedientes en
los espacios

Organizacion fisica del archivo

y ubicacién de expedientes en
los espacios

correspondientes.

correspondientes.

Ubicacién y organizacion de cajas,
carpetas y expedientes en el archivo.

Revision de documentos
pendientes y correccién de
inconsistencias encontradas.

Elaboracion de informe o reporte semanal,
organizacion del puesto de trabajo y planificacion de
actividades para la siguiente semana.

FIRMA PROFESIONAL RESPONSABLE Daniel Lopera

FIRMA COORDINADORA




PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES

DOCUMENTO NO

PLANEADOR SEMANAL
ALCALDIA MAYOR CONTROLADO
DE BOGOTA D.C.
Secretaria Distrital
INTEGRACION SOCIAL
COMUNIDAD DE CUIDADO LIBERTAD - PROFESIONAL RESPONSABLE AREA SEMANA N° FECHA MES
DANIEL LOPERA GESTION DOCUMENTAL 3 17 al 21 AGOSTO 2026
HORAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Revision de solicitudes de . . Recepcion y revision de . .
8:00 A 9:00 AM FESTIVO consulta, préstamo y ReV|§|pn d.e:I estado .d? los archlvo,s y documentacién generada por las Revision genergl de actividades y documentos
" planificacién de actividades del dia. ) . pendientes de la semana.
devolucion de documentos. diferentes areas.
Blsqueda y suministro de Organizacion y depuracion de Clasificacion documental y Organizacién v cierre de expedientes trabaiados
9:00 A 10:00 AM FESTIVO expedientes solicitados por las| expedientes de acuerdo con los | verificacién de cumplimiento de los 9 y P J
" . - : . . durante la semana.
diferentes areas. procedimientos establecidos. requisitos de archivo.
Registro y control de Foliacion, rotulacion y conformacion acélgﬁzgcfgnlzgs:n;?;ﬁgsyde Actualizacion de inventarios y registros de gestion
10:00 A 11: 50 AM FESTIVO préstamos y devoluciones ! Y y P yreg 9
de expedientes. usuarios y procesos documental
documentales. L X
administrativos.
Ordenacion de expedientes y Foliacion, rotulacion y conformacion acggﬁ::c?gnlzgregj nelzfjail::ggsyde
11:50 a 12:00 PM FESTIVO verificacion de integridad ! Y y P Foliacién, rotulacién y conformacion de expedientes.
de expedientes. usuarios y procesos
documental. - X
administrativos.
Apoyo en la organizacion y
12:00 A 1:00 PM FESTIVO Inven_tano y actualizacién de | Foliacion, rotulauoq y conformacioén actuahzamo_n de expedientes de Foliacién, rotulacién y conformacién de expedientes.
registros documentales. de expedientes. usuarios y procesos
administrativos.
01:00 A 2:00 PM FESTIVO Almuerzo Almuerzo Almuerzo Almuerzo
Digitalizacién y escaneo de Revision de transferencias Actualizacién de bases de datos, Verificacién del archivo fisico y digital y control de
2:00 A 3:30 PM FESTIVO g ¥ esct documentales y preparacién de matrices e instrumentos de control y digitaly
documentos priorizados - . documentos pendientes.
documentacion para archivo. documenta
Organizacion fisica del archivo . L .
ubicacién de expedientes en| Ubicacién y organizacién de cajas Revisién de documentos Elaboracion de informe o reporte semanal,
3:30 A 5:00 PM FESTIVO y i pendientes y correccién de organizacion del puesto de trabajo y planificacion de

los espacios
correspondientes.

carpetas y expedientes en el archivo.

inconsistencias encontradas.

actividades para la siguiente semana.

FIRMA PROFESIONAL RESPONSABLE Daniel Lopera

FIRMA COORDINADORA




PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES

DOCUMENTO NO

PLANEADOR SEMANAL

ALCALDIA MAYOR CONTROLADO
DE BOGOTA D.C.

Secretaria Distrital
INTEGRACION SOCIAL

COMUNIDAD DE CUIDADO LIBERTAD - PROFESIONAL RESPONSABLE AREA SEMANA N° FECHA MES

DANIEL LOPERA GESTION DOCUMENTAL 4 24 al 28 AGOSTO 2026
HORAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Recepcion y revision de L . " L
. - Revision de solicitudes de . . Recepcion y revision de . .

X X documentos fisicos y digitales . Revision del estado de los archivos y . Revision general de actividades y documentos

8:00 A 9:00 AM consulta, préstamo y P, L . documentacioén generada por las .
planificacién de actividades del dia. diferentes areas, pendientes de la semana.

recibidos de las diferentes
areas.

devolucion de documentos.

9:00 A 10:00 AM

Clasificacion y organizacion
de documentos de acuerdo
con las series y subseries
documentales.

Blsqueda y suministro de
expedientes solicitados por las
diferentes areas.

Organizacion y depuracion de
expedientes de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Clasificacion documental y

verificacién de cumplimiento de los

requisitos de archivo.

Organizacion y cierre de expedientes trabajados
durante la semana.

10:00 A 11: 50 AM

Ordenacion de expedientes y
verificacion de integridad
documental.

Registro y control de
préstamos y devoluciones
documentales.

Foliacién, rotulacién y conformacién

de expedientes.

Apoyo en la organizacién y
actualizacion de expedientes de
usuarios y procesos
administrativos.

Actualizacion de inventarios y registros de gestién
documental

11:50 a 12:00 PM

Ordenacion de expedientes y
verificacién de integridad
documental.

Ordenacion de expedientes y
verificacion de integridad
documental.

Foliacion, rotulacién y conformacion

de expedientes.

Apoyo en la organizacién y
actualizacion de expedientes de
usuarios y procesos
administrativos.

Foliacién, rotulacién y conformacion de expedientes.

12:00 A 1:00 PM

Inventario y actualizacion de
registros documentales.

Inventario y actualizacion de
registros documentales.

Foliacion, rotulacion y conformacion

de expedientes.

Apoyo en la organizacion y
actualizacion de expedientes de
usuarios y procesos
administrativos.

Foliacion, rotulacion y conformacion de expedientes.

01:00 A 2:00 PM

Almuerzo

Almuerzo

Almuerzo

Almuerzo

Almuerzo

2:00 A 3:30 PM

Revision de documentos
pendientes de archivo y
seguimiento a faltantes.

Digitalizacion y escaneo de
documentos priorizados

Revision de transferencias
documentales y preparacion de
documentacion para archivo.

Actualizacién de bases de datos,

matrices e instrumentos de control

documenta

Verificacién del archivo fisico y digital y control de
documentos pendientes.

3:30 A 5:00 PM

Organizacion fisica del archivo
y ubicacién de expedientes en
los espacios

Organizacion fisica del archivo

y ubicacién de expedientes en
los espacios

correspondientes.

correspondientes.

Ubicacién y organizacion de cajas,
carpetas y expedientes en el archivo.

Revision de documentos
pendientes y correccién de
inconsistencias encontradas.

Elaboracion de informe o reporte semanal,
organizacion del puesto de trabajo y planificacion de
actividades para la siguiente semana.

FIRMA PROFESIONAL RESPONSABLE Daniel Lopera

FIRMA COORDINADORA




PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS SOCIALES

PLANEADOR SEMANAL DOCUMENTO NO

ALCALDIA MAYOR CONTROLADO

DE BOGOTA D.C.

Secretaria Distrital
INTEGRACION SOCIAL
COMUNIDAD DE CUIDADO LIBERTAD - PROFESIONAL RESPONSABLE AREA SEMANA N° FECHA MES
DANIEL LOPERA GESTION DOCUMENTAL 5 3lal 31 AGOSTO 2026
HORAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

Recepcion y revision de
documentos fisicos y digitales
recibidos de las diferentes
areas.

8:00 A 9:00 AM

Clasificacion y organizacion
de documentos de acuerdo
con las series y subseries
documentales.

9:00 A 10:00 AM

Ordenacion de expedientes y
10:00 A 11: 50 AM verificacion de integridad
documental.

Ordenacion de expedientes y
11:50 a 12:00 PM verificacién de integridad
documental.

Inventario y actualizacion de

12:00 A 1:00 PM .
registros documentales.

01:00 A 2:00 PM Almuerzo

Revision de documentos
2:00 A 3:30 PM pendientes de archivo y
seguimiento a faltantes.

Organizacion fisica del archivo
y ubicacién de expedientes en
los espacios
correspondientes.

3:30 A 5:00 PM

FIRMA PROFESIONAL RESPONSABLE Daniel Lopera FIRMA COORDINADORA




