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 DE INSTRUCCION PARA EL MEJORAMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DH

ESTA DEPENDENCIA.

NUMERO CONTRATO

6245166

FECHA INICIO

01 NOVIEMBRE - 30 NOVIEMBRE 2024

FECHA

ACTIVIDAD

SE REALIZO

Sl

NO

OBSERVACIONES

1
Noviembre
2024

Realizacién De Las Hojas De Control De Los Expedientes
Con El Propésito De Garantizar Integridad De Los
Documentos y mayor ubicacion de estos. En el proceso se
realiza primeros Auxilios A Los Documentos, Foliacién, ,
Rotulacidn digitalizacidn, e ingreso a la base OCDI,
ingreso a base FUID Del Afio 2018

Se Anexa Evidencia

ANEXO 2-4-6-

5
Noviembre
2024

Realizacidn De Las Hojas De Control De Los Expedientes
Con El Propésito De Garantizar Integridad De Los
Documentos y mayor ubicacion de estos. En el proceso se
realiza primeros Auxilios A Los Documentos, Foliacién, ,
Rotulacion digitalizacidn, e ingreso a la base OCDI,
ingreso a base FUID Del Afio 2018

Se Anexa Evidencia

ANEXO 2-4-6-

6
Noviembre
2024

Realizacidn De Las Hojas De Control De Los Expedientes
Con El Propésito De Garantizar Integridad De Los
Documentos y mayor ubicacion de estos. En el proceso se
realiza primeros Auxilios A Los Documentos, Foliacién, ,
Rotulacién digitalizacion , e ingreso a la base OCDI ,
ingreso a base FUID Del Afio 2018

Se Anexa Evidencia

ANEXO 2-4-6-

7
Noviembre
2024

Realizacién De Las Hojas De Control De Los Expedientes
Con El Propésito De Garantizar Integridad De Los
Documentos y mayor ubicacion de estos. En el proceso se
realiza primeros Auxilios A Los Documentos, Foliacién, ,
Rotulacién digitalizacién , e ingreso a la base OCDI ,
ingreso a base FUID Del Afio 2018

Se Anexa Evidencia

ANEXO 2-4-6

8
Noviembre
2024

Realizacién De Las Hojas De Control De Los Expedientes
Con El Propésito De Garantizar Integridad De Los
Documentos y mayor ubicacion de estos. En el proceso se
realiza primeros Auxilios A Los Documentos, Foliacién, ,
Rotulacidn digitalizacién , e ingreso a la base OCDI ,
ingreso a base FUID Del Afio 2018

Se Anexa Evidencia

ANEXO 2-4-6-




FECHA

ACTIVIDAD

SE REALIZO

Sl NO

OBSERVACIONES

12
Noviembre
2024

Se realiza la Rotulacién de carpetas 2018 para entrega
transferencia

Caja nro.

Carpetas ( cantidad )

Seccidn

Subseccién

Serio y/o grupo documental

Subserie

Contenido

Fechas extremas

ANEXO 2

13
Noviembre
2024

Se realiza la Rotulacién de carpetas 2018 para entrega
transferencia

Caja nro.

Carpetas ( cantidad )

Seccién

Subseccién

Serio y/o grupo documental

Subserie

Contenido

Fechas extremas

ANEXO 2

14
Noviembre
2024

Se realiza la Rotulacién de carpetas 2018 para entrega
transferencia

Caja nro.

Carpetas ( cantidad )

Seccion

Subseccidén

Serio y/o grupo documental

Subserie

Contenido

Fechas extremas

ANEXO 2

15
Noviembre
2024

Se realiza la Rotulacion de carpetas 2018 para entrega
transferencia

Caja nro.

Carpetas ( cantidad )

Seccion

Subseccion

Serio y/o grupo documental

Subserie

Contenido

Fechas extremas

ANEXO 2

18
Noviembre
2024

Realizacién De Las Hojas De Control De Los Expedientes
2017 Con El Propdsito De Garantizar Integridad De Los
Documentos y mayor ubicacion de estos. En el proceso se
realiza, , Rotulacion digitalizacion , y se carga ala base
one drive del afo correspondiente

Se Anexa Evidencia

ANEXO 2-4-6-

19
Noviembre
2024

Realizacién De Las Hojas De Control De Los Expedientes
Con El Propésito De Garantizar Integridad De Los
Documentos y mayor ubicacion de estos. En el proceso se
realiza, , Rotulacion digitalizacion , del afio 2017

Se Anexa Evidencia

ANEXO 2-4-6-




SE REALIZO

FECHA ACTIVIDAD S| NO OBSERVACIONES
20 Preparacidn, alistamiento y entrega de transferencia ANEXO 8
3 2017 se realiza preparacion, alistamiento
Noviembr prep ' Y
oviembre desplazamiento de cajas desde 4 piso hasta el sétano «
2024 donde se hace entrega transferencia
21 Preparacidn, alistamiento y entrega de transferencia ANEXO 8
Noviembre 2018 se realiza preparacion, alistamiento y
desplazamiento de cajas desde 4 piso hasta el sdtano
2024 donde se hace entrega transferencia X
22 Se realiza la correspondiente Entrega de documentacién ANEXO 2-4-6-8
Noviembre para transferencia de archivo 2017-2018
Fuid
2024 Hojas de control
Scanner
X
25 ANEXO 2-3
Noviembre
Se Realiza Clasificacién De Expedientes Entregados Para «
2024 Archivo Definitivo y ubicacidn en las carpetas
correspondientes de manera secuencial
26 ANEXO 2-3-5
Noviembre Se Realiza Incorporacién Y Organizacion De Expedientes
en forma secuencial para la mayor facilidad y ubicacion
2024 del mismo , ubicacion de estos en cajas del afio 2020
Cajas :24 y
Expedientes incorporados: 4
Adicional se realiza restructuracion de carpetas para la
mejor ubicacion de expedientes
27 Se Realiza Incorporacidn Y Organizacidn De Expedientes ANEXO 2-4-6-
g en forma secuencial para la mayor facilidad y ubicacion
Noviembre P y
del mismo , ubicacién de estos en cajas del afio 2020
2024 Cajas :24
Expedientes incorporados: 3 X
Adicional se realiza restructuracién de carpetas para la
mejor ubicacidn de expedientes
28 Se Realiza Incorporacién Y Organizacion De Expedientes ANEXO 2-4-6-
4 en forma secuencial para la mayor facilidad y ubicacion
Noviembre f lal para| facilidad y ubicacio
del mismo , ubicacién de estos en cajas del afio 2020
2024 Cajas :24
Expedientes incorporados: 1
Adicional se realiza restructuracién de carpetas para la X
mejor ubicacidn de expedientes




FECHA

ACTIVIDAD

SE REALIZO

Sl NO

OBSERVACIONES

29
Noviembre
2024

Se Realiza Incorporacién Y Organizacion De Expedientes
en forma secuencial para la mayor facilidad y ubicacion
del mismo , ubicacién de estos en cajas del afio 2020

Adicional se realiza restructuracidn de carpetas para la
mejor ubicacién de expedientes

Ubicacién de cajas marcadas para organizacion

ANEXO 2-4-6-

ADJUNTO EVIDENCIAS FOTOGRAFIAS: ANEXO 1
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[ Cronagrama de transferendia...
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Cordialmente,

CHRISTIAN RAUL CORREDOR LUCERO

Auxiliar Administrativo
Oficina de Control Disciplinario de Instruccion
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La informacion aqui contenida es para uso exclusivo de la persona o entidad de destino. Esta estrictamente prohibida su utilizacion, copia, descarga, distribucion, modificacion y/o
reproduccion total o parcial, sin el permiso expreso de 12 Secretaria de Educacion del Distrito, pues su contenido puede ser de caricter confidencial /0 contener material privilegiado. Si
usted recibid esta informacién por error, por favor contacte en forma inmediata a quien la envio v borre este material de su computador. La Secretaria de Educacion del Distrito no es

responsable por la

contenida en esta

irecto

es quien Ia firma o el autor de la misma. wivw educacionbogota cdu co

Por favor evita imprimir, a menos que sea estrictamente necesari, al preferir el uso de documentos digitales se ahorra agua, energia y recursos forestales.

La informacién aqui contenida es para uso exclusivo de la persona o entidad de destino.

Estd estrictamente prohibida su utilizacion, copia, descarga, distribucion, modificacion y/o reproduccion total o parcial, sin el permiso expreso de la Secretaria de Educacion

del Distrito, pues su contenido puede ser de carécter confidencial y/o contener material privilegiado. Si usted recibié esta informacién por error, por favor contacte en forma
inmediata a quien la envié y borre este material de su computador. La Secretaria de Educacién del Distrito no es responsable por la informacién contenida en esta
comunicacion, el directo responsable es quien la firma o el autor de la misma. www.educacionbogota.edu.co

4 Responder 4 Responder a todos

7 Reenviar

Cronograma de transferencia documental oficina de control
disciplinario de instruccion vigencia 2024

Doctor:

Alvaro Monsalve Veloza
Jefe Oficina de Control Disciplinario de Instruccién




Cordial saludo

Este cronograma se realiza teniendo presente el memorando con radicado 1-20224-
53389 enviado por el director de servicios administrativos, donde se informa que la
oficina de control disciplinario de instruccidn se encuentra programada para ejecutar la
transferencia documental entre el dia 25 al 29 de noviembre de 2024.

En el cuadro se indica la cantidad de cajas que se tienen actualmente y se fija el
numero de cajas que se deben transferir.

Unidad administrativa

Volumetria del archivo
de gestion X cajas
actualmente

Volumetria para
transferir X cajas

Oficina de control

disciplinario de instruccion

943

250

Los periodos para transferir corresponden a los afios 2017 y 2018 para aproximado de
entrega de 270 cajas reflejado en la entrega de 1.376 expedientes finalizados.

Actualmente se adelanto la hoja de control del periodo 2017 en 142 cajas, pendiente
desarrollar el FUID la rotulacién y los primeros auxilios, las personas encargadas para
culminar este periodo queda a cargo del funcionario Christian corredor y Carmen
barrios, con el siguiente cronograma.

Funcionario

Elaboracion de FUID
Prestar primeros
auxilios a los
expedientes que lo
requieran
Digitalizacion de
expedientes.

Tarea

Se debe realizar la
entrega de 7 cajas
semanalmente.

Funcionario Tarea Fecha inicial Fecha final
Christian e Elaboracién de hojas | 20-junio de 2024. 31-octubre
corredor de control, de 2024.




ALCALDIA MAYOR

REPORTE ACTIVIDADES

HOJA:

o ecane __de__
Secretania de Educacidin
Carmen Elaboracion de hojas | 20-junio de 2024. 31-octubre
barrios de control, de 2024

Elaboracion de FUID
Prestar primeros
auxilios a los
expedientes que lo
requieran
Digitalizacion de
expedientes

Se debe realizar la
entrega de 7 cajas
semanalmente.

PERIODO 2018

Los funcionarios encargados para este periodo son Andrés Paez y Andrea Barreto
desarrollando el siguiente cronograma.

Funcionario Tarea Fechainicial Fecha final
Andrés paez Elaboracién de hojas | 17 de septiembre 31de
de control, de 2024. diciembre
Elaboracion de FUID de 2024.
Prestar primeros Se debe realizar la
auxilios a los entrega de 5 cajas
expedientes que lo semanalmente.
requieran
Digitalizacion de
expedientes.
Tarea
Andrea Elaboracion de hojas | 01 de octubre de 24 de
Barreto de control, 2024. diciembre
Elaboracion de FUID de 2024
Prestar primeros Se debe realizar la
auxilios a los entrega de 5 cajas
expedientes que lo semanalmente.
requieran
Digitalizacion de
expedientes

Dentro de este cronograma también se encuentran las actividades que hacen parte de
este grupo como son realizar la solicitud historias laborales, expedientes al archivo
central, préstamos y alimentacién de las bases con los expedientes finalizados por el
grupo secretarial de la OCDI, la meta planteada se proyecto hasta el 31 de octubre del
presente afio quedando sujetos a cambios por la parte logistica es decir al cambio de

oficina o de piso.

14-1F-003
V.1




Mo B8 REPORTE ACTIVIDADES

HOJA:

__ coucaom - de -
Secretaria de Educackdn
Cordialmente
Christian raul corredor lucero
14-1F-003

V.1




