EVIDENCIA DE REUNION
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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

ACTA DE JORNADA DE TRABAJO EN GESTION DOCUMENTAL
Alcaldia Local de San Crist6bal

Area de Educacion

Bogota D.C., 29y 30 de diciembre de 2025

Hora de inicio: 8:00 a.m.
Hora de finalizacién: 5:00 p.m.

Lugar: Nodo Digital

Orden del Dia

Lajornada se desarroll6 segun el siguiente orden del dia preestablecido:
Clasificacion de la documentacion de manera cronolégica.
Digitalizacién de la documentacién.

Validar documentacion digital vs. fisica para proceso de completado de carpetas.
Organizacion en carpetas y foliacion.

PR

Participantes:

\Ver Lista de asistencia Adjunta.

Desarrollo

La sesibn inicié con una breve introduccién por parte de la lider con relacion a la Gestion Documental, quien recordé la importancia de adherirse al marco normativo
mencionado para evitar inconsistencias y garantizar la trazabilidad de los documentos.

1. Clasificacion de la documentacion de manera cronolégica:

El equipo procedié a clasificar los documentos relacionados con los convenios del Fondo Local de San Cristobal con la Agencia Atenea. Especificamente, se
organizaron cronolégicamente los expedientes de los convenios No. 2267 de 2021, 407 de 2022, 358 de 2023, 677 de 2024 y 677 de 2025. Estos convenios estan
vinculados a las convocatorias JU1, JU2, JU3, JU4, JU5, JE1, JE2, JE3 y JE4, enfocadas en programas educativos y de apoyo econémico en la localidad.

Adicionalmente, se clasifico la informacién documental del contrato 1151 de 2024 para dotaciones escolares con el Operador LPX. Esta actividad tomé toda la jornada
y como resultado de la organizacion de cerca de 2.000 folios para su posterior procesamiento, asegurando un orden temporal que facilita consultas futuras.




2. Digitalizacién de la documentacion:

Posteriormente, se digitalizaron los documentos clasificados. Se priorizaron los convenios mencionados, generando archivos PDF/A para preservar la integridad a
largo plazo, conforme a las recomendaciones de la oficina de archivo. Se digitalizaron un cerca de 2.000 folios entre convenios con Atenea y el contrato 1151 de 2024,
incluyendo facturas y reportes de dotaciones escolares. Esta fase durd 3 horas y se verificé la calidad de las imagenes para evitar errores en la legibilidad.

3. Validar documentacion digital vs. fisica para proceso de completado de carpetas:

En esta etapa, se compard la documentacion digitalizada con sus versiones fisicas originales. Se detectaron y corrigieron las discrepancias menores en la
documentacién de los convenios, como paginas faltantes en las diferentes convocatorias. Para el contrato 1151 de 2024, se validaron todos los anexos relacionados
con dotaciones escolares, completando 3 carpetas. Esta validacién es crucial para cumplir con la gestion documental, asegurando que la informacion publica sea
completa y accesible.

4. Organizacion en carpetas y foliacion:

Finalmente, se organizaron los documentos en mas de 15 carpetas fisicas y digitales, aplicando foliaciéon secuencial. Las carpetas de los convenios con Agencial
Atenea se etiquetaron por afio y convocatoria; sin embargo, la foliacion queda pendiente, toda vez que se le solicita a la oficina de archivo los expedientes para
continuar el orden de la foliacién, pero a la fecha solo facilitaron de manera digital lo de dos (2) convenios. Para el contrato 1151 de 2024, se organizaron mas de 500
paginas. Esta organizacién optimiza el almacenamiento y recuperacion, alineada con las normas de retencion documental del Decreto 1080 de 2015.

Conclusiones y Acuerdos

La jornada fue productiva, procesando un volumen significativo de documentacién educativa clave para la Alcaldia. Se acordé programar una jornada similar en enero
de 2026, para continuar con convenios pendientes y capacitar al equipo en actualizaciones normativas del AGN. No se reportaron incidencias técnicas o
administrativas.

El equipo destaca el avance en la digitalizacion, que fortalece la gestion documental y contribuye a la eficiencia operativa del Area de Educacion.

Notas Adicionales

Durante la jornada, se enfatizé la necesidad de mantener actualizadas las tablas de retencién documental, en linea con el Acuerdo 012 de 1998 del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica. Esto asegura que documentos como los convenios con Agencia Atenea y el contrato con Operador LPX se retengan por el
periodo legal requerido, evitando pérdidas de informacion historica.

Se recomienda integrar herramientas de software, para automatizar futuras validaciones, reduciendo tiempos de procesamiento. El equipo propone una auditoria
interna en el primer trimestre de 2026, para verificar el cumplimiento normativo integral.

5.Registro fotogréfico.




4 ¥
3)
30712/R025(9:08:39

3

‘\\ 4.57006094IN§74.0867 388
N

#2-16.Calle 22AS

Jornada de gestion documg




COMPROMISOS DE LA REUNION:

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE ENTREGA

1

Entregar a Archivo

Yaneth Moreno

12- 01 - 2026

2

NOTA 1: En caso de ser una reunion virtual se 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 reunion




