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Por favor evita imprimir, a menos que sea estrictamente necesario, al preferir el uso de documentos digitales se ahorra agua, energfa
y recursos forestales La informacién aqui
contenida es para uso exclusivo de la persona o entidad de destino. Estd estrictamente prohibida su utilizacién, copia. descarga,
distribucién, modificacién y/o reproduccién total o parcial, sin el permiso expreso de la Secretaria de Educacion del Distrito, pues su
contenido puede ser de caracter confidencial y/ contener material privilegiado. Si usted recibi6 esta informacién por eror, 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 comunicacién, el directo responsable es quien la fima o el autor de la
misma. www.educacionbogota.edu.co
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Procedimiento

La radicacion fisica o digital de los informes de gestién y los soportes en el marco de los convenios se puede
realizar de dos maneras (presencial o virtual):
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De forma presencial: en la ventanilla de atencién al ciudadano, ya sea en fisico o digital con el oficio remisorio
correspondiente.

CLATDT Juana M
De forma virtual: por la ventanilla virtual de la Secretaria de Educacion Fermulario Unico de Tramites FUT - SIGA -
Secretaria de Educacién Distrital (redp.edu.co), teniendo en cuenta que su origen nativo es un documento digital,
cargando el oficio remisorio junto con el informe. Posterior a esta radicacian, la entidad aliada tendra tres
dias habiles para realizar la entrega en el segundo piso de la SED- DEPB, en la unidad digital USB o disco duro
externo (tera)- junto con el oficio remisorio, el cual debera contener el numero de radicado.

MARIAP..

Lo anterior, teniendo en cuenta que el informe u otras tipologias documentales en fisico o en digital, hacen
parte del archivo que corresponde a cada uno de los desembolsos realizados en el marco de los convenios, 10
y deberan reposar en el expediente de este en la Oficina de Contratos.
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“Conjunto de documentos de archivo, electronicos y tradicionales, relacionados entre i y conservados por una parte en soporte electronico, en el marco del SGDEA y
por otra, como expediente tradicional fuera del SGOEA". Sistemas de Gestion Documental y de Archivo (SGDA's) “

Archivo General de la Nacién

Luciaha ...

Nota: En el marco de los convenios con cajas de compensacion familiar que se suscriben con el proyecto
de Educacion Inicial y cuando aplique, de la siguiente manera:

PEANNOE

2 . e , . Raw J M.
Los formatos de planeacion generados digitalmente deberan cargarse en dispositivo aparte de la ruta Hand

digital, vincularse a las listas de asistencias fisicas que lo soportan e indicar que las listas fisicas son los
anexos de la USB que contienen los formatos de planeacién (los culés se deben entregar acorde a la
organizacién de la documentacion fisica)

Archivos fisicos

En la documentaciodn fisica la organizacion no cambia a la digital, salvo en los siguientes aspectos para _
tenerlos en cuenta con este tipo de soportes:

-Se debe garantizar que el archivo llegue organizado, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
SED.

HildaAle..

-Toda la documentacion fisica, incluidos separadores, deben venir digitalizados en tinta negra, y en hojas
blancas (no reciclables).
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3. Notas aclaratorias y firmas
- Consignar por fuera del recuadro (en la parte final del acta), la siguiente nota aclaratoria en caso de :
que se adelanten las reuniones virtuales y mixtas: .
" . . . L, . X o, Al HildaAle.
Nota: La presente acta consigna las memorias realizadas en la reunion virtual mediante la aplicaciéon =
Microsoft Meet (o la que aplique) y la obligatoriedad de firmas digitales autorizadas, segun lo dispuesto )
por la Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de Q
oy ey | TS P PRy - psnappn | JR P oy Puonay | | YRS | D QP WO | PSP P PRI it ST | SR R P PRpppepy R 7 g Q
Resefa:

En esta reunion se socializa al aliado Cafam las orientaciones para el manejo de la informacién y
como se debe realizar la gestion Documental del convenio, en donde se establecen las actividades
a realizar la entrega de informacion en las fechas que se acuerden mes a mes.
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