Bogota D.C., 30 de marzo de 2026

PARA: EDGAR MAURICIO GOMEZ
Apoyo a la supervision

DE: JENNY PATRICIA BOCANEGRA
Contratista Gestién Documental

ASUNTO: Informe de Actividades mes de febrero de 2026

De manera atenta me permito informar a continuacion las actividades que se realizaron en el

mes de febrero 2026:

1. Serealizo clasificacion documental de 2.167 folios — de Obras 90, de Espacio Publico
92 y de Establecimientos de Comercio 1.105

2. Se realizo la revision de 25 cajas con 80 expedientes ya intervenidos de Contratos

3. Serealizo el inventario documental por ITEM de las 25 cajas con los 80 expedientes
revisados

4. Se asisti6 a capacitacion de actuaciones administrativas y eliminacion de documentos el
dia 05 de febrero de 2026.

5. Serealizo traslado de 95 cajas de estado natural en la sede de 121

PLAN DE ACCION

Fortalecer el proceso de recepcidn, clasificacion e incorporacién documental mediante la
implementacidn de lineamientos claros que permitan reducir reprocesos.

Optimizar los tiempos de respuesta en la clasificacion documental, garantizando la
correcta asignacion de folios y su adecuada organizacién dentro de los expedientes.
Establecer controles de verificacion en cada etapa del proceso documental (recepcion,
clasificacion, foliacion e incorporacion), con el fin de minimizar errores.

Solicitar y consolidar directrices claras para la gestion de expedientes, que permitan
estandarizar los procedimientos y mejorar la eficiencia operativa.

Continuar con el proceso de aprendizaje y fortalecimiento en gestion documental,
aplicando buenas précticas en el manejo de la informacion.

Validar cumplimiento de TRD (Tablas de Retencion Documental).

RECOMENDACIONES

Definir lineamientos claros y unificados para el manejo documental, con el fin de evitar
reprocesos y duplicidad de actividades.

Implementar listas de chequeo (checklist) en cada etapa del proceso documental para
asegurar la correcta ejecucion de las tareas.



e Promover una comunicacion mas efectiva entre los responsables del proceso, para

garantizar claridad en las instrucciones.

e Documentar los procedimientos internos, de modo que sirvan como guia para futuras
actividades y reduzcan la curva de aprendizaje.

e Separar documentacion susceptible de eliminacion.

Durante el desarrollo de las actividades del mes de febrero, se presentd una curva de aprendizaje
asociada a la adaptacion de los procesos de gestion documental, lo cual implico la realizacién de
algunos reprocesos debido a la ausencia de directrices completamente definidas en ciertas etapas
del proceso. No obstante, esta situacion permitio fortalecer el conocimiento operativo y mejorar

progresivamente la ejecucion de las actividades.

Cordialmente,

—
\J =0 %OC&nﬂgfa
Jenny Patricia Bocanegra
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TOTAL

INTERVENCION DOCUMENTAL-EXPEDIENTES

INTERVENCION CANTIDAD UNIDAD DE
CONSERVACION- CARPETAS

RECEPCION DOGUMENTAL (FOLIO)

CLASIFICACION DOCUMENTAL (FOLIO)

57| 153|

INCORPORACION DOCUMENTAL (FOLIO)

135)

209

97|

193

199,

197,

FOLIACION DOCUMENTAL

SOUCITUDES POR EXPEDIENTES

CONSULTAS POR EXPEDIENTES

PRESTAMOS POR EXPEDIENTES

EXPEDIENTES ENVIADOS POR CORREQ
ELECTRONICO

REVISION DEL EXPEDIENTE INTERVENIDO

23|

NUMERO DE EXPEDIENTES DIGITALIZADOS

JENNY IMAGENES SCANEADAS
BOCANEGRA

ES RECEPCIONADOS Y GUARDADOS

) DOCUMENTAL POR ITEM

22|

TRANFERENCIA DOCUMENTAL HOJAS DE
CONTROL

REALIZACION DE FUID POR ITEM

IDENTIFICACION EXPEDIENTES ESTADD
MATURAL

IDENTIFICACION EXPEDIENTES AA ACTIVOS

IDENTIFICACION EXPEDIENTES AA INACTIVOS

IDENTIFICACION EXPEDIENTES CONTRATOS

CONFORMACION DE EXPEDIENTES HIBRIDOS

ADECUACION Y TRASLADO DE CAJAS

VERIFICACION DE CUENTAS DE COBRO

ENTRENAMIENTDS




