EE HOJA:
Wy REPORTE ACTIVIDADES de

NOMBRE Y APELLIDOS EDUIN ANDRES PAEZ
NUMERO IDENTIFICACION 1013637450
CARGO CONTRATISTA

OBJETIVO DEL CONTRATO : PRESTAR SERVICIO DE APOYO A LA GESTION A LA OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO |
INSTRUCCION PARA EL MEJORAMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE ESTA DEPENDENCIA.

NUMERO CONTRATO 6245166

FECHA INICIO 2 MAYO 2024 — 1 SEPTIEMBRE 2024
FECHA ACTIVIDAD §|E REALIZ?\IO OBSERVACIONES
4 JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2

Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacién, Y Rotulacion Del Afio 2017
Se Anexa Evidencia
5JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacidn, Y Rotulacion Del Afio 2017
Se Anexa Evidencia
6 JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacién, Y Rotulacion Del Afio 2017
Se Anexa Evidencia
7 JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacion, Y Rotulacién Del Afio 2017 .
Se Anexa Evidencia
11 JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacidn, Y Rotulacion Del Afio 2017
Se Anexa Evidencia
12 JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacidn, Y Rotulacion Del Afio 2017
Se Anexa Evidencia
13 JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el

proceso se realiza primeros Auxilios A Los X
Documentos, Foliacidn, Y Rotulacion Del Afio 2017
Se Anexa Evidencia
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14 JUNIO 2024

Realizacién De Las Hojas De Control De Los
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el

proceso se realiza primeros Auxilios A Los

Documentos, Foliacién, Y Rotulacion Del Afio 2017
Se Anexa Evidencia

ANEXO 2

14 JUNIO 2024

Organizacion De Expedientes Que Llegan De
Prestamos En Sus Respectivas Cajas De Ubicacion
Principal Se Trabajaron Los Siguientes Expedientes
Recibir Los Expedientes Que Van Archivo Definitivo

e 2019- 453-423-379

e  2020-091-296-425-695

e  2021-261-290-378-538-625-683-1129-1231-
1240-1456-1501
e 2022-1885-1916-1917-1938-2007-2098-

2198- 2361-2262-2213-2086-2043

e 2023-147-419-15
Se Actualiza La Base De Datos De Archivo OCDI

ANEXO 5

17 JUNIO 2024

Organizacion De Expedientes Que Llegan De
Prestamos En Sus Respectivas Cajas De Ubicacion
Principal Se Trabajaron Los Siguientes Expedientes
Recibir Los Expedientes Que Van Archivo Definitivo

e  2019-466-1277-1437
e 2020-66-157-211-661-523-729-773
e 2023-478-532-567-568-588-1427-1524-
1585-1710-1720-1727-666-761-147-444-
658-1900-2331

e  2021-79-275-304-521-527-558-614-672-690-

874-901-911-981-

e 2022-046-069-183-348-587-954-960-968-
1343-1649-1708-1758-1842-2002-2111

Se Actualiza La Base De Datos De Archivo OCDI

SE REALIZO
Sl NO
X

X

X

ANEXO 5

17 JUNIO 2024

Se Reciben Los Expedientes Que Van Para Archivo
Definitivo Entrega: Luisa Forero

Se Anexa Evidencia estos documentos se ingresan a la
base de datos del archivo OCDI

ANEXO 3
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FECHA

SE REALIZO

ACTIVIDAD S

NO

OBSERVACIONES

18 JUNIO 2024

Organizacion De Expedientes Que Llegan De
Prestamos En Sus Respectivas Cajas De Ubicacion
Principal Se Trabajaron Los Siguientes Expedientes
Recibir Los Expedientes Que Van Archivo Definitivo

e 2022-494-495-497-500-541-578-580-014-
988-1052-1079-1282-1256-1367-1554-1691-
1705-1724-1764-2163-2296-2315-2364-

2380
e 2023 -008-031-036-056-084-110-135—136-
139-172-182-183-202-280-1021-1105-1034-
1127-1185-1248-1388-1391-1416-1500-
1505-1518-1533-1592-1598
Se Actualiza La Base De Datos De Archivo OCDI

ANEXO 3

19 JUNIO 2024

Participar De La Capacitacion De Lineamientos Para
Realizar Transferencias Documentales Primarias Y
Diligenciamiento De La Hoja De Control E Inventarios
Con El Objetivo De Sensibilizar A Los Colaboradores De
La Secretaria De Educacion Del Distrito, En Relacidn
Con Los Conceptos Y Directrices Establecidos En Los X

Instrumentos Archivisticos Y Procedimientos Del
Proceso De Gestion Documental.

e  Se anexa evidencia
e  Se diligencia formulario de asistencia

Anexo 12

19 JUNIO 2024

Realizacién De Las Hojas De Control De Los
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el

proceso se realiza primeros Auxilios A Los

Documentos, Foliacidn, Y Rotulacion Del Afio 2017
Se Anexa Evidencia

Anexo 2

19 JUNIO 2024

Se relne el equipo de trabajo de archivo para la
realizacién y exposicion del plan de trabajo el cual se
envia al supervisor y se anexa en el informe

ANEXO 1

20 JUNIO 2024

Realizacién De Las Hojas De Control De Los
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el

proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacidn, , Rotulacién digitalizacién , e
ingreso a la base OCDI , ingreso a base FUID Del Afio

2018

Se Anexa Evidencia

ANEXO 2-4-5
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FECHA ACTIVIDAD 2|E REALIZ?\IO OBSERVACIONES
21 JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2-4-5
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacidn, , Rotulacidn digitalizacién , e
ingreso a la base OCDI, ingreso a base FUID Del Afio
2018
Se Anexa Evidencia
24 MAYO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2-4-5
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacidn, , Rotulacidn digitalizacién , e
ingreso a la base OCDI, ingreso a base FUID Del Ao
2018
Se Anexa Evidencia
24 JUNIO 2024 | Se Reciben Los Expedientes Que Van Para Archivo ANEXO 3
Definitivo Entrega: Luisa Forero
Se Anexa Evidencia estos documentos se ingresan a la
base de datos del archivo OCDI
25 JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2-4-5
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacidn, , Rotulacidn digitalizacién , e
ingreso a la base OCDI, ingreso a base FUID Del Afio
2018
Se Anexa Evidencia
26 JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2-4-5
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacién, , Rotulacidn digitalizacion , e
ingreso a la base OCDI, ingreso a base FUID Del Afio
2018
Se Anexa Evidencia
27 JUNIO 2024 Realizacién De Las Hojas De Control De Los ANEXO 2-4-5
Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacidn, , Rotulacién digitalizacién , e
ingreso a la base OCDI , ingreso a base FUID Del Afio
2018
Se Anexa Evidencia
14-1F-003
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REPORTE ACTIVIDADES

HOJA:
__de__

FECHA

ACTIVIDAD

27 JUNIO 2024

Realizacién De Las Hojas De Control De Los

SE REALIZO

Sl NO

OBSERVACIONES

28 JUNIO 2024

Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacidn, , Rotulacién digitalizacién , e
ingreso a la base OCDI, ingreso a base FUID Del Afio

2018

Se Anexa Evidencia

Realizacién De Las Hojas De Control De Los

ANEXO 2-4-5

Expedientes Con El Propdsito De Garantizar Integridad
De Los Documentos y mayor ubicacion de estos. En el
proceso se realiza primeros Auxilios A Los
Documentos, Foliacidn, , Rotulacidn digitalizacién , e
ingreso a la base OCDI, ingreso a base FUID Del Ao

2018

Se Anexa Evidencia

ANEXO 2-4-5

ADJUNTO EVIDENCIAS FOTOGRAFIAS: ANEXO 12
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IMPORTANCIA DE LAS TRANSFERENCIAS 22 e
DOCUMENTALES

las transferencias documentales prirwmrias son esen jales
para la preservacion de la memoria institucional, el
cumplimiento leégal, la rendicién de cuentas, Ia
investigacién y la gestion eficiente de documentos
cualquier entidad. Ya que nos permiten:

Garantizar el acceso a la informacion.

Evitar la produccién y acumulac

irracional
documentos.

Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de
documentac

Solucionar, ar
acumulac

el fisico y funcional, el problema de
imentos en las dependencias
e la documentacién par:

1 LN«
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, Pasos para efectuar una transferencia

Clasificacion de la
Documentacién
Los funcionatios de cada

dependencia deben realizar la
organizacion de la ey
L Foliacién
documentacidn gue se
encuentra en sus archivos de E‘iop“é';‘;gr del
\ X te
gestion teniendo en cuenta lo |
estipulado en el instructivo gde  Plligenciamiento d
trabajo 14-1T-001 -

Organizacién de Archivos de
Gestion.
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