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ACTA 
CAPACITACIÓN No. 7 

Hora 
Inicio: 
10:30 am 

Hora finaliza: 
12:30 p.m 

Lugar de Reunión: 

CASA LUDICA CABAÑAS. 

TEMA: SOCIALIZACIÓN E INDUCCIÓN A PERSONAl. DE LA CASA LUDICA CABAÑAS. 

DIA 

07 

AÑO 

2024 

MES 

06 

Maira Alejandra Verjan Rubio. 
Lina Matilde Cuervo Rodríguez. 
Sandra Tique. 
Angola Oviedo. 
Sandra Piedad Campos Otalvaro, 
Lealy Graciela Serrano Mendoza 

PARTICIPANTES 

Adriana Patricia Triana Carvajal.  
Secretario General y de Gobierno. 

Socialización e inducción a personal de la 
Casa Ludica Cabañas. 

DESARROLLO DE LA REUNION 

PARTICIPACIÓN DE LA Secretaria General y de Gobierno, ADRIANA PATRICIA 
TRIANA CARVAJAL. 

La Secretaria General y de Gobierno, ADRIANA PATRICIA TRIANA CARVAJAL. 
Instala Ja sesión, de capacitación, presenta un saludo y da la bienvenida a cada una de 
los asistentes de esta mesa de Trabajo y les informa que el objetivo del llamado a esta 
Capacitación es el de poder saludarlos e informarles cuales son los lineamientos a seguir 
frente a la Ley 594 del 2000. 

Se da inicio a la asistencia donde se realiza la inducción a los funcionarios de la 
secretaria de planeación conforme a los siguientes temas: 

1 Identificación de las secciones en que se dividen las diferentes etapas de 
conservación de los documentos tales como archivo de gestión, archivo central y 
archivo histórico. 

CR 9 9-02 Centro, Conmutado (57) 824.60290 / 82460238/ 82460356 e. 101-104, 
Código posta¡ 735560 Correos EIewóncos cadia&aprrsI4o1ma govco 
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2. Inducción y reinducción al archivo de gestión acerca de dobles de carpeta 
propalcote blanca y armado de caja de archivo X200 tipo nevera. 

3. identificación de series, subseries con sus respetivos tipos documentales 
teniendo en cuenta los principios archivísticos tales como principio de procedencia 
y orden original por secretaria (oficina). 

4. Ordenación interna de los documentos manteniendo la estructura, explicando que 
se guardan en orden cronológica o numérica. 

COMPROMISOS 

• Dar disposición física de los documentos que se producen en su secretaria 
(oficina) de acuerdo los lineamientos de Ley 594 del 2000 en cumplimiento a su 
contrato. 

ANEXOS 

• Planilla de Asistencia 
• Fotos 
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FIRMAS 

No siendo otro el objeto de la presente mesa de trabajo, se termina y se adjunta registro 

de asistencia de los integrantes a la capacitación. 

TRIANA CARVAJAL JU R OS 'U RAMIREZ 

eneral y de Gobierno Sec -tare p :neaiió I.D. Secr tara 

CAMPOS OTALVARO 
Secret. - Gestión Documental 

Elabor: Le&y Graciela Serrano Mendoza 
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