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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

Objetivo
Depurar, organizar y dejar lista para archivo y consulta la documentacién de: (i) expedientes de estudiantes de convenios Atenea 2021-2024, (ii) visitas domiciliarias, anexos y fichas de novedades, y (iif) Contrato 1151-2024 (dotaciones escolares tecnoldgicas) con las entregas en
33 IED del Proyecto 1790.

Desarrollo de la actividad
Introduccion de lo que se esperaba y bajo que parametros se iba a relizar la gestion documental de nombrar, clasificar y validar. se una misma estrategia documental para que todos siguieran las reglas de archivo.

Nomenclatura estandarizada

Metadatos obligatorios: documento, IED, fecha, responsable, estado de visita, radicado/folio.
Checklists.

Expedientes Atenea 2021-2024 (8:40-12:30).

El equipo de trabajo se dividi6 por bloques: cada persona con su “lote” de beneficiarios y la instruccién de lo que estaba en la hoja de cilculo debia existir (y coincidir) en la carpeta fisica del caso.

Fuentes consolidadas:

Base de seguimiento y agenda de visitas (programacion, reprogramacion, estado, link de ubicacion, responsable, “forms diligenciado”, “carpeta drive cargada”).

Un expediente “completo” incluyé: impresiones de ficha de inscripcion, ficha de visita, ficha de seguimiento, ficha de novedades, foto de fachada, copia de cédula, recibo de servicio publico, constancia de remisién (si hubo traslado) y captura de carga en Drive.
Depuracion y control: eliminacion de duplicados, conversion a PDF/A, foliacion digital, y cruce un-a-uno entre la base y la carpeta.
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Contrato 1151-2024 — Proyecto 1790 (1:30-3:30).

El objetivo se centré en armar el expediente maestro del contrato y, dentro, las 33 subcarpetas de IED con todo lo que un auditor pediria de primero.

Paquete minimo por IED:

Acta de entrega firmada (rectoria/secretaria).

Inventario con seriales y conteo de equipos.

Evidencia fotogréfica (entrega, instalacion, placa).

Traslado/egteso y guia de movimiento interno.

Copia de radicado al archivo contractual.

Verificaciones clave: correspondencia acta, inventario, fotos, seriales y cantidades sin desfase, firmas y sellos legibles, correccion de campos menores (nombre IED, fecha, consecutivo).

Con todas las validaciones documentales, se organizaron las carpetas para seguir en la gestién operativa el dia 24 de Diciembre en horario de 8 am. a 12: pm
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COMPROMISOS DE LA REUNION:

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE ENTREGA

1 |Consolidar el informe de ejecucion de la actividad realiada en el dia de gestion documental , registro fotografico, base de asistentes y reporte de novedades

Jaime Andrés Jiménez Polania

Revision mensual de avance

NOTA 1: En caso de ser una reunién virmal s puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios.

NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunién.




