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CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

L @):}E‘!

Emprena di Acusducte,
AloRAtacInG ¥ Asno de Topol
EA L EEP

e,

NOMBRES Y APELLIDOS: RV o hang \Ranchig Yo twe
CARGO: Aoy Wov 1 deinigYalld

UNIDAD PRODUCTORA:

ava: Ny N \)EWLCML N.

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

SI

NO

STIENE QFDOCUMENT CLOUD?

X

¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

X

¢TIENE USUARIO QFDOCUMENT?

ZQUE USUARIO USA?

X
Winnijancho

EDOMINA EL QFDOCUMENT?

X

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

EMANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

ECONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASEI'\'E\?

¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

XIXI PR [ X

¢EN QUE ABEA BE\QUIERE CAPACIATACION?
- Comonitacnon  Taternos
- ReFo2ar (onsslla ugvanos -

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

SI

NO

¢TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

2QUE USUARIO USA? Bearh 1Y

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

ST

ETIENE ARCHIVO DE GESTION?

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

{CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

rpronae da Acustiuolo,
Alsnntivlinds 7. Ause de opat
E1,C.E-E8.f
Y, 04 200,185

Gil

NOMBRES Y APELLIDOS: T ) ianCl_(arling  Cavilo

CARGO: Al Aclynun iShg 1w o

UNIDAD PRODUCTORA:  ConSumod s mesficion Y “Factomation

FIRMA: LA
1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM SI NO
STIENE QFDOCUMENT CLOUD? X
¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR? >
ETIENE USUARIO QFDOCUMENT? <
¢QUE USUARIO USA? IOAVEWA CE@\\ 2
¢{DOMINA EL QFDOCUMENT? <\
¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA? =¥
¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES <y
|acuMULADAS?
¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON? =Y
(CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)? oi
¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER S
COMUNICACIONES?
(SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO? S9
¢CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS < {
4SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF? Sl
(CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA? < |
{SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE? D1
{EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM sI NO
{TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB? X
{QUE USUARIO USA? EL2PC. Ttwe’lA  LSieTrd -

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM s NO

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION? <
3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM FECHA

¢CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?
OBSERVACIONES

Sol‘c’v\o me Comlben el va dicadex  con 1 LSvavio.




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION (( 2>

Emprena de Aousitusto,

Aloaninsiingo y Aseo de Yopat
B < P
i

NOMBRES Y APELLIDOS: — 11, ¥ 2

CARGO: #Uﬁ///&/ = 5 la o<

UNIDAD PRODUCTORA: (FZE /2

FIRMA:

“ 1.ENFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM SI NO

¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD? N

¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR? i)

¢TIENE USUARIO QFDOCUMENT? X

¢QUE USUARIO USA? | CN Ad/en 9757, 2

{DOMINA EL QFDOCUMENT? 4

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA? X7

¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS? k

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON? b

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

{CONOCE EL TIEMPO MAXIMQ PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

dCONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

PP

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

{SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE? Y.

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2, VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM SI NO

{TIENE USUARIQ DE RADICADOS WEB? p 7

¢QUE USUARIO USA? Shor oo A losie Sraicz
3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM SI NO
L{TIENE ARCHIVO DE GESTION? pi
3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
ITEM FECHA

{CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

prane da Acustiucto.
Aln-ml-rulnd doy Atsode Yopal
&
i

NOMBRES Y APELLIDOS: _“] J[ AN av el DT

carGo: AUX] (JAZ-__, B0 N ST o-

UNIDAD PRODUCTORA: M e 0CH 1\ "I'U(‘OLCLOQ (ry ,{—( =

FIRMA: @

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

SI

NO

S¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

N\

(TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

A

¢TIENE USUARIO QFDOCUMENT?

o

¢QUE USUARIO USA?

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

A F;{ NA IVAS-

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

X

¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

14

{SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

£CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

$CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

dSABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

K

K
K
N
X
E)

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

Qom oncacione)  INternas

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

NO

{TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

ZQUE USUARIO USA? "IAava AT 1o

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI

NO

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION?

X

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

&CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

talizliey

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

< >

da At:u.( unts,
g ;u da Yopnl

n.
A|nnnmr|||m1

Y [\ N o
NOMBRES y APELLIDOS: Y NYeVEanN N onelov) -
cARGO:  Ayta\iov ! Baswo - -

UNIDAD PRODUCTORA: \-—\Q.QM_QAQ(\ kg‘ OO QLU

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

SI

NO

¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

STIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

ETIENE USUARIC QFDOCUMENT?

X
2
<

EDOMINA EL QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIO USA? S Olluex ©S

— X

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

EMANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

<CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA

COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

<{CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
] COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

¢ CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

b

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

x| PP P D3I [«

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

{SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

SI

ETIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

¢QUE USUARIO USAZ

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION?

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

¢CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

OBSERVACIONES

WO tnento Conon Q_gmfo%ﬂov @\q{@




e ST

CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION o }:’%

Bmpresa da Aousduolo,
Alenntarkindo y Asua da Yount
1L.CELESP
a4

- / N K
NOMBRES Y APELUIDOS: [-]1&r _Czeclie  [2odraiee;  Fortfmrs
CARGO: dev L W Te L’ \Y4 Y

UNIDAD PROPUICTORA; <97

f ﬂ) /
FIRMA: W/ wz;
NN g N

| 1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

| / ITEM

NO

¢TIENE QFDPCUMENT £LOUD?

{TIENE QFD)OCUMENT PRODUCTOR?

{TIENE USUARIO QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIQ USA? L eedraPodndeet
EDOMINA EL QFDOCUMENT? M

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

EMANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACTON { RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

{SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

{CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

4SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

S PPPs 157 PP Pb| 1 bl

{CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

LEN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?
gamyn«lcactﬁﬂ n

T

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM SI

NO

LTIENE USUARIO DE RADICADOS WEB? X

{QUE USUARIO USA? Seonla.

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM SI

NO

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION? d

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM FECHA

ECUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA? Dlzcizmenfe

OBSERVACIONES

Com ""l‘”"/‘”’ ‘f‘ manﬁa 77-1£ﬂt’ Ceor37 0 o] tbert D
[l 7J—z haet necesona ) & ac alec.




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTIGON

2 B3

Emeprena do Aouasiuote,
Alonnturilindo y Atro de Yopat
(I A
it mn i i

NOMBRES Y APELLIDOS: e WCa,  CroL Yokt c e

CARGO: B MOy DM ot Qb b v uoF

UNIDAD PRODUCTORA: D). —

FIRMA: 4

~ 1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

NO

¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

¢TIENE USUARIO QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIO USA?

\ OO CySL

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

£MANTIENE SU BUZON QRGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION ( RESPUESTA SEGUIMIENTC)?

Eall i bl iy OX ]

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

¢CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

2|4

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

<EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

NORAR

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

SI

NO

¢TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

{QUE USUARIO USA? #wloncee Al Q,W\ gL

"% ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION?

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

ECUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

Empreta Je Acuocusto.
Alnll!\llll‘llllldoz Asno da Yopal
ELQ.E- B
o aiseon e

8,8
4

NOMBRES Y APELLIDOS: Zaoke 2 2 ’.‘:% :%%- TS
CARGO: A 2o oA n O\ D

UNIDAD PRODUCTORA: D D

2AN\ce Buwrqes Sehin_

FIRMA:

1. INFORMACION GENERAL ~ QFDOCUMENT

ITEM

¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

¢{TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

ETIENE USUARIO QFDOCUMENT?

{QUE USUARIO USA?  Z2dilcoQung =5

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

ZMANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

{SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢{CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

% RI% [l

<CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

LCONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

13 b RS

{SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASERNA?

AE

¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

NO

¢TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

{QUE USUARIO USA?

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION?

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

{CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

<< b5

na do Acu

Ermprs
alnnwhvm»d
At
44

Al u“\?'pnl
o y Asad de Yo
C.E EAR

siva Fis4

NOMBRES Y APELLIDOS:  “t-ernand6&  ~Teyadd GuevrerO

CARGO:  Coordinadol  Tac toracion

UNIDAD PRODUCTORA:

ad, Medrcian st Faucjyracidin

FIRMA:

v 1/ INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

NO

¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

ETIENE USUARIO QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIO USA? yodanng e ree ki
h L

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

<{MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
IACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

LCONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

JCONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

1Sl Ea S o I Wl

{SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

{EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?
Goff\d ntcdctonéd wider na S

C@)f ?GJO( |

Vamay an'res de) pa@ coordinar

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

NO

¢TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

¢QUE USUARIO USA? \ovannd Teieeda

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI

NO

ETIENE ARCHIVO DE GESTION?

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

ECUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

N C)

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

Emprana da Acusiusto.
Alunnhrlllndog Agao ds Yopal
ENC.E BB e
ot e 13nd

NOMBRES Y APELLIDOS: \AfAlTet  _N\Oiia) S O1A) D agqaeaan
CARGO: Tec e
UNIDAD PRODUCTORA; Fope Lt LA OA)
£
FIRMA:
rd 1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM SI NO
¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD? >
¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR? 2
{TIENE USUARIO QFDOCUMENT? e
LQUE USUARIO USA? verSsosl
¢{DOMINA EL QFDOCUMENT? >,
¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA? >
¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES ,
ACUMULADAS? <
¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON? >
¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA <
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?
¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER %
COMUNICACIONES?
¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO? »
¢CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS e
¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF? e,
¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA? X_
¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE? <
¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM SI NO
{TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB? "
¢QUE USUARIO USA? PELSo 0 A L

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM SI NQ

(TIENE ARCHIVO DE GESTION? <
3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM FECHA

¢CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA? A 01 FIOTS

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

s

ERET A

e arr ik
e

NOMBRESY APELLIDOS: M rid Grofibly 5. iééz Lo854rer

CARGO: Telyp Vo ,

UNIDAD PRODUCTORA: & CA 24 681 AP [/ /rre’s ﬁ;a:bé/ g ISR K

FIRMA:

¥

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

NO

{TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

L{TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

<{TIENE USUARIO QFDOCUMENT?

77

£DOMINA EL QFDOCUMENT?

<{REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

$SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA

COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

¢CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

dSABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

{CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

¢{SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

I I IR | ] P

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

NO

{TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

{QUE USUARIO USA? _ Zp L TC 143

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

NO

LTIENE ARCHIVO DE GESTION?

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

¢CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

Todas Jof d/os

OBSERVACIONES

Sy ot et e e

e et ey e e

;o

JES

g e e et




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

a< 5>

imprans de A‘nu-uuulu

Atonin rllindo

FIGEEER

woda Yopal

NomsasstPELLmos( nsﬂ()n Andies AlOC e Oncmcarm

CARGO: 'Tecmco NOEO0S.coenicrs

UNIDAD PRODUCTORA: NTOECXS DL A0 S

.. (Bhafdicomel

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

NO

¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

{TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

<TIENE USUARIO QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIO USA? “CAShan_ALOOLCA

{DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION { RESPUESTA, SEGUIMIENTQ)?

¢CONOQCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

{SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

JCONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

{CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

x| PR [RX & e

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

NO

LTIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

¢QUE USUARIO USA? CNSON Pr\&Iu(‘_J"(

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI

NO

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION?

X

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

¢CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

NO

OBSERVACIONES

CO(\JWOLSQV\QS

Adoolaor 0 Seqedod de dowment en \OS
O50000S | Duta™ qLe 1o acCechun ey deqir en




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION
Al

Lo,
Alunﬂhrglmg Asoo de Yopal

< b>>

NOMBRES Y APELLIDOS:_ \)\cm,; U\ Soveseost o /m howz,

CARGO: (D pG‘(CL\\TD") \

UNIDAD PRODUCTORA: =2 AnorCUOYN -

FIR (VoS 3 Yoo a-

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

7]
=]

NO

¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

|ETIENE USUARIO QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIO USA? A Sy Neraoeez A

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA

COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
 COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

JCONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

4SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

\

<{EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

CANL S D

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY
ITEM ]

LTIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

. L

¢QUE USUARIO USA?

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI NO

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION?

e :

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

¢CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

5 —7 —1gc

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

Empress de Acusiiunto,
Alonniariindo y Ases da Ypat
LE-EEP

ELC
i a4 00n o0 4

NOMBRES Y APELLIDOS:  NE/D¥ Vazmin{ cSogi/o AbidoO

CARGO: 7Ec/olo 6A

UNIDAD PRODUCTORA:  C4¢reda, Pecavbd o ~Noemalizatidy

il

FIRMA:
1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT
ITEM SI NO
{TIENE QFDOCUMENT CLOUD? [
¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR? e
¢TIENE USUARIO QFDOCUMENT? %
¢QUE USUARIO USA? NEzIDYOS021 O
¢DOMINA EL QFDOCUMENT? L
{REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?
¢{MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES v
ACUMULADAS?
¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON? L
¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)? v
¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER L
COMUNICACIONES?
¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO? L
$CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS v
¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZGN DE QF? v
¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA? v
¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE? v
¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION? v
2, VALIDACION DE RADICADOR EAAAY
ITEM SI NO
{TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB? v
¢QUE USUARIO USA? Persore
3 ARCHIVOS DE GESTION
ITEM SI NO
¢TIENE ARCHIVO DE GESTION? w
3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
ITEM FECHA
¢{CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA? NO

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION ﬁﬁw?)

Alunnuunmdoty A.w Ragr Yopal
NOMBRES Y APELLIDOS: 72 /L% £/ 7 7 4¢) A0 ZTH

CARGO: [ 2yl

UNIDAD PRODUCTORA:

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM NO

{TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

L{TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

{TIENE USUARIO QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIO USA? COPCE N0 Ao T

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA? *

¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

{SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

{SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

¢CONOCE COMOQ REALIZAR BUSQUEDAS

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

{CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

PLEPPSFA | 1 e

{SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

aBk

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?
Ly 7 ¢l yas .

Gl ll 28
v bl232

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM SI NO

¢TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB? X

E{QUE USUARIO USA? >

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM SI NO

ETIENE ARCHIVO DE GESTION? A

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM FECHA

{CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA? X

OBSERVACIONES

Solie;7TV AFAT4elS




oy

CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

Empress do Agusdysto,
Alonnlarill I"dDEv Asoo ds Yopa)
E.|lCE. L8P
S eiesaring

NOMBRES Y APELLIDOS: [N O QY

B OO I Cr, (o e ACh

CARGO: (Seratnc. GV et (S Cel Ao o (O -

[/,

L

UNIDAD PRODUGTORA; (MBOWO,, IMP JciO N

LG torocion fHed doresT

S S
FIRMA: ntCo ﬁ M}Z @W

! 1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

OBSERVACIONES

" ITEM SI NO
¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD? —
(TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR? al
¢TIENE USUARIO QFDOCUMENT?
ZQUE USUARIO USA?
:DOMINA EL QFDOCUMENT? Mons(Ch BALANTA
¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA? ~
ZMANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES —
ACUMULADAS?
¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON? —
ZCONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA —
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?
¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER —
COMUNICACIONES? '
¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO? —
¢CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS =
¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF? -
¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA? 7
SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE? -
¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?
Falla Fiorma onifap
2. VALIDACION DE RADiCADOR EAAAY
ITEM SI NO
ZTIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?
ZQUE USUARIO USA?
3 ARCHIVOS DE GESTION
ITEM SI NO
ZTIENE ARCHIVO DE GESTION? —
3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
ITEM FECHA
ZCUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA? 187127 Zo2s.
* 4




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

«< d>»

mpcans de Anuviuota,
Alulmi.nrlllndo e.’ Yopny
E E.8, 9
a0 e d

NOMBRES Y APELLIDOS: /
CARGO: FE % =Y \n‘\ B“\‘ R

UNIDAD PRODUCTORA: T Qg QD

FlRMA:@Vé\Dm(br

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

STIENE USUARIO QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIO USA?

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

EéMANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA

COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

£CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

$CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

$SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

¢{SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

NO

ZTIENE USUARIQ DE RADICADOS WEB?

¢QUE USUARIO USA?

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

NO

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION?

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

{CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

512, WBXx-

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

s<b>»

u do Acusdu
Alnnnnlvlllndo I!y Ansar s i

= 3 — PR Y
NOMBRES Y APELLIDOS: _ ¥=2¥ rbevc 12 4

T3 Lz' e

CARGO: Hlmo ceni S48

UNIDAD PRODUCTORA: WG Cpu -

© o

FIRMA:

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

SI

NO

STIENE QFDOCUMENT CLOUD?

STIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

¢TIENE USUARIO QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIO USA? Yi-edod UL XxO

{DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONQCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

$CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

—
7
/
/
/
e
o
v’
T
v
7
t7d

{SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?
én Como C",TQQU\{ Covrywneeoweto

ner Internoct

v

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

ST

NO

¢TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

¢QUE USUARIO USA? “rroovial

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI

NO

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION?

//

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

ECUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

Qlet{902C

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

Y LY D

Alehaton

ot

< 5

prona o Aoy etusle,
tinde, J Angoda ¥opat
s

NOMBRES Y APELL]DOS N a ggw 5] _
CARGO: b i
UNIDAD ngowzrcm Mo cen

o LA 500

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

SI

NO

¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

ETIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

¢TIENE USUARIO QFDOCUMENT?

EQUE USUARIO USA?

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
JACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

{CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA

COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACICNES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

¢{CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

JSABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

4CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

SI

NO

ETIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

EQUE USUARIO USA?

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI

NO

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION?

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

{CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

OBSERVACIONES




Frden te

220 e 440

CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

@(‘)‘m

4 do Aou

Alannhlrlllndu J Arscda e vopat

NOMBRES ¥ APELLIDOS: (YOI C AT 7

carco AV Pl SV

UNIDAD PRODUCTORA: (NS 1AL (I Me-;:hc\o\f\

e MNAO R

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

4
o

STIENE QFDOCUMENT CLOUD?

¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

¢TIENE USUARIO QFDOCUMENT? [Leyrs&ar

¢QUE USUARIO USA?

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
JACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA

COMUNICACION ( RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

{CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

] [

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

£CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

¢SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

P01 XX I (- [

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

S1

¢TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

¢{QUE USUARIO USA?

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI

NO

ETIENE ARCHIVO DE GESTION?

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

ECUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

Hmprone du Acueitualo,
Atenntarlindoy Asec ds Vopat
E10.0- LR
IR

NOMBRES Y APELLIDOS: fiopres Pt RE RN CON  DtA7

CARGO: Ao Xty Az Kot T ti1v o

UNIDAD PRODUCTORA: . A pa ac end*

FIRMA: s/ 11 (2o2g

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

SI

NO

¢TIENE QFDOCUMENT CLOUD?

ZTIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

STIENE USUARIO QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIO USA?

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

EMANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION { RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

{SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

¢CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

¢CONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

{SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM

SI

NO

ETIENE USUARIO DE RADICADOS WEB?

¢QUE USUARIO USA?

3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM

SI

NO

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION?

3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM

FECHA

¢CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA?

OBSERVACIONES




CHECK LIST - FDOCUMENT Y ARCHIVOS DE GESTION

ac b>»
Aleﬁnmgmz?;;é?;‘nu'"un.,.

Asno da Yopn)
- 5.7
i adasonried

NOMBRES Y APELLIDOS: TZFo0§ Mimguore 1L0gEITA  CANWA

CARGO: a LIV ACIGN
UNIDAD PRODUCTORA: Faeavlacinn

( A
\—

FIRMA:

1. INFORMACION GENERAL - QFDOCUMENT

ITEM

SI NO

ETIENE QFDOCUMENT CLOUD?

¢TIENE QFDOCUMENT PRODUCTOR?

¢TIENE USUARIO QFDOCUMENT?

¢QUE USUARIO USA?

Tz 004 LACRDTH

¢DOMINA EL QFDOCUMENT?

¢REVISA EL BUZON AL INICIAR Y FINALIZAR LA JORNADA?

¢MANTIENE SU BUZON ORGANIZADO Y SIN COMUNICACIONES
ACUMULADAS?

¢SABES COMO TERMINAR UNA COMUNICACION DESDE EL BUZON?

¢CONOCE LOS REQUISITOS PARA PODER CERRAR UNA
COMUNICACION { RESPUESTA, SEGUIMIENTO)?

¢CONOCE EL TIEMPO MAXIMO PERMITIDO PARA RESPONDER
COMUNICACIONES?

¢SABE ASIGNAR UNA COMUNICACION A OTRO FUNCIONARIO?

¢CONOCE COMO REALIZAR BUSQUEDAS

¢SABE CREAR UNA COMUNICACION INTERNA DESDE EL BUZON DE QF?

JCONOCE POR QUE NO DEBE COMPARTIR SU USUARIO Y CONTRASENA?

¢{SABE CARGAR DOCUMENTOS CORRECTAMENTE?

WX R R P RE

¢EN QUE AREA REQUIERE CAPACIATACION?

CMU}/\ICL&.W \w Fernen L«)

ey
%
1

2. VALIDACION DE RADICADOR EAAAY

ITEM SI NO
¢TIENE USUARIO DE RADICADOS WEB? oL
¢QUE USUARIO USA?
3 ARCHIVOS DE GESTION

ITEM SI NO

¢TIENE ARCHIVO DE GESTION? e
3.3. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ITEM — FECHA

¢CUANDO REALIZA LA PROXIMA TRANSFERENCIA? [T 12-% 2%

OBSERVACIONES




