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Revisar, elasificary archivar documentos, datosy elementos
relacionados conlos asuntos de la competencia del drea
juridica.

Apoyaren el proceso de acopio, archivo de la
documentacién producida y que reposa en las diferentes
instalaciones de la entidad y que pertenczcan al dreajuridica
de acuerdo con los controles establecidos para tal fin.

Verificar el estado fisico de las carpetas, rtulos  ver
defolios del archivo existente de tutelas, procesos ju
conciliaciones y demds archivo del drea juridica.

Realizar el levantamiento del inventario documental de
acuerdoa lo sefialado por la ley para garantizar la adecuada
custodia de los documentos.

Brindar apoyo administrativo al Area en las actividades que

surjan segin las necesidades institucionales

Mancjar con discrecién la informacién de la dependsncia.

Cumplir con las aetividades de acuerdo con los procesos
contemplados en la entidad de manera eficientey con
calidad bajo los esténdares administratives y de gestién
ambiental. Las demés actividades que s e designen por el
asesor jurfdico.
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« Escaneode hojas de vida contractuales y procesos.
Organizacién final en unidades de conservacion de
los proceses para entrega al archivo central con las

i requeridas por gestié

Base de datos - Que se ubica =n carpsts compartids
de la oficina.

Organizacitn, escaneoy apoyo del archivo general de
tutelas, conciliaciones y demandas para consolidar
informacién ante los diferentes entes de control.

@ SURESOC

« Clasificar, legajar, foliar y desgrapar las diferentes
carpetas de tutelas y concilisciones para su
alistamiento y envié al Archivo Central.

Recepcién, fotocopiado y envio de emails y
documentos fisicos con la informacién del caso.

Acstar las diferent

Archivo digitalizados de 11 hojas de vida, se

de 45 carpet
del sistema para entrega al archivo central y otros
dacumentos solicitados por los asesores, para uso
del dreajuridica,

Escaneado de documentos, para procesosy el envié
alas diferentes oficinas y juzgados requeridos. Se
hizo |2 bisqueda de 12 carpetas solicitud hecha por
los diferentes asesores, para uso del drea juridica y
alimentar el SIPROJ, Elaboracién de oficios para
solicitudes a las diferentes areas necesarias parala
contestacién de los proceses llevados por los
abogados de la entidad.

Organizacién demandas. Rotulacién de procesos y
conciliaciones. Foliatura de las diferentes carpetas y
oficios para el envié a las oficinas y juzgados.
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Se organiza los documentos de los procesos de la
oficina para los Asesores Juridicos y poder alimentar
&l SIPROJ de Ia Oficina Juridica. Al igual se esta
organizando el archivo que estaba a cargo de la Dra.
Elsie Santiage,

Se presto la colaboracién para fotocopiado,
escaneado, foliado seghin indicacién de los asesores
juridicos. Se esta elaborando la base de datos en una
Bitacora de los procesos sancionatorios. Radicacion y
archivo fisico en base de datos, Que se ubica en
carpeta compartida de la oficina. Archivo fisico que
reposa enla sede.

deacuerdoa las

15 entidad para el asunto.

de unidades d: is

para ser transferidos al Archivo Central segdn T.R.D,

establecidas por | entidad.

Organizacién del archivo de investigaciones
Administrativas para bajar al archivo o/y enviarlos al
Archivo Central seziin sea su finalidad. Se alistaron
120 carpetas de tutelas 2029 para ingresar al FUID, y
asf enviarias al Archivo Central
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Acatar las diferentes disposiciones establecidas por
la entidad para el los logros de la misidn, visidn,
principios, valores y objetivos corporatives
institucionales.

Responder por el uso adecuade de los recursos y bienes
asignados al servicio de su actividad.

Elaboracion de procesos de acuerdo a las

220102 o iento de los mi

Acatar las diferentes disposiciones establecidas por
Ia entidad para el los logros de lam

principios, valores y objetivos corporativos.
institucionales.

Realizar las actividades pertinentes para alcanzar el
cumplimiento dz las metas contractuales y/o de planes /o
proyectos formulados, en el srea asignada

Elsboracién de procesos de acuerds 3 las

230102 establecidas porla entidad.

S escansaron y organizaron las diferentes carpetas
para la los Asesores Juridicas de la

Coadyuvar al cumplimiento del plan de gestion institucional, N
entidad en cumplimiento de las necesidades de cada

a través del cumplimiento delas metas contractuales
establecidas en los planes y proyectos en el drea asignada.

Acatar las diferent

la entidad para el asunto.

230108

uno.

Ubicacién fisica y digital d los documentos que son
propios de érea.

Base de datos - Que se ubica en carpeta compartida
dela oficina. Archivo fisico que reposa en lasede.

Responder por el logro de la misidn, visidn, principios,

230105
valores y objetivos corporativos institucionales.

Prasentar al drea financiers cusntas por pagary al supervisor
el recibido de pago de los aportes al sistema de seguridad
social en los porcentajes que indique la ley para tal fin.

Acatarlas diferent 4

la entidad para el asunto.

de acuerdo las

220106 establecidas por la entidad.
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« Acatar las diferentes disposiciones establecidas por
la entidad para el los logros dea mision, visidn,
principios, valoresy objetivos corporativos.
institucionales,

Elaboracién de procesos de acuerdo a las
establecidas para el cumplimiento de los mismos.

Responder por el uso adecuado de los recursos y bienes
230102 asignados al servicio de su actividad,

Acatar las diferentes disposiciones establecidas por
Realizar las actividades pertinentes para alcanzar el
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230102

220108

230105

220106

cumplimiento de las metas contractuales y/o de planes /o
proyectos formulados, en el rea asignada.

Coadyuvar al cumplimiento del plan de gestién institucional,
através del cumplimiento de las metas contractuales
establecidas en los planes y proyectos n el drea asignada.

Responder por el logro de la misién, vision, principios,
valores y objetivos corporativos institucionales.

Presentar al 4res financiera cuentas por pagar y al supervisor
el recibido de pago delos aportes al sistema de seguridad
social en los porcentajes que indique la Ley para tal in.

la entidad para el los logros de la misién, visién,
principios, valores y objetivos corporativos
institucionales.

Acatarlas diferentes d

Elaboracién de procesos de acuerdo a las
establecidas por I3 entidad.

Seescanearon y organizaron las diferentas carpetas
lalos Juridicas de la

la entidad para el asunto.

Ubicacién fisica y digital de los documentos que son
propios de érea.

Acatar las diferentes disposiciones establecidas por
la entidad para el asunto.

entidad en cumplimiento de las necesidades de cada

Base de datos - Que se ubica en carpeta compartida
dela oficina. Archivo fisico que reposa en la sede.

Elaboracion de procesos de acuerdo a las
establecidas por la entidad.
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establecidas en los planes y proyectos en el dres asignads.

Responder por el logro de la misién, visién, principios,
valores y objetivos corporativos institucionales.

Presentar al érea financiera cuentas por pagar y al supervisor
el recibido de page de los aportes al sistema de seguridad
social en los porcantajes que indiqu I3 Ly para tal fin.

El contratista interactuard ante cualquier modificacién,
aclaracién, cambio de actividad del presents contrato con el
supervisor del mismo.

Ejercer las demés actividades que les sean asignadas por el
supervisor del contrato de conformidad con la naturaleza de
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* Ubicacién fisicay digital de los documentos que son
propios de drea.

= Acatarlas diferentes disposiciones establecidas por

la entidad para el asunto.

« Acatar las diferentes disposiciones establecidss por
la Constitucién, Ley.

« Acatarlas diferentes di

x
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Base de datos - Que se ul
de la oficina, Archivo fisi

en carpeta compartida
que reposa en laseds.

Elaboracién de procesos de acuerdo a las
establecidas por s entidad.

Seinicio el ordenamiento del archivo general dela
Oficina Asesora Juridica para entrega en el mes de
octubre del 2021, continuar con el levantamiento del
inventario del archivo de investigaciones
administrativas y seguir alimentando la base del
cuadro llamado Bitécora al igual con las diferentes
necesidades que la oficina mansja como son
escaneo, fotocopiado entre otros.

Se ests elaborands la alimentacin de los diferantes
ayudan al dela

la entidad para el asunto.
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