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X ]
PRESTAR SERVICIOS DE APDYD AL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANGIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA EN LA GESTION DOCUMENTAL DEL GRUPG GESTION
1 JCONTRACTUAL DE LA SECRETARIA GENERAL.

y

1. Apoyar en la identificacion de tes carpstas y cajas de erchivo, reaiizar ef i d respectivo y org: de con las normas archivisticas vigentes.

-{Se apoya y se reaiizan ias actividades de acuerdo a ias f disp P por ei AGN}.

2. rsalizar un pian ds trabajo y cronograma de comun acuerdo con si supervisor dei contrato sn donde ss tas actividades y periodos de tismpo a ajacutar ios cuales deberan ser
prssentado dentro ds ios tres (3) dfas siguisntes ai inicio def contrato.

—~{Se acord6 empezar a revisar y organizar ias carpetas con los contratos del afio 2011., Posteri se con los exp y del afos 2013 - 2019).

3. Apoyar en fa organizacién, follar, rstirar da ser af caso, ei ali ds ) de jos d , reaiizar el cambio de carpeta para aquelias que ss encuentren

de y eliminar dupll ’

~(Durant‘o la de los (carpetas} de ios afios 2011, se han realizado et cambio de carpetas, 1a ext jon 'de el d: [{:] hos de ), este

mes la foliacion fue de 13.397 follo;, #sto dispuesto en las normas visticas).

4. Apoyar en la de las ias d en i con ei Grupo de Gestién D , cuando sea req; por el supervisor dei contrato.
+No se ha reatizado esta actividad, en su momento ser reaiizada en comin acuerdo con la coordinadora).

5. Apoyar al Grupo de Gestidn Contractuai en la realizaclén del registro de los expedientas en Farmsto Unico de Inventario Documantal (FUID).
+{Se han fmpi ividades de reg yp de 70 Exped| 2 los abogados y de mas dep. ! g através del FUID y de el iibor de prestamos).

6. Apoyar la seleccion ds los d que no son i ial de archivo y di inar en inacién con et Grupo ds Gestién Documental su disposicién finai.
+{No sa reaiiz6 esta actividad durante ei periodo comprendido entre at 3 de Marzo y el 2 de Abrll de 2019, se ejecutars una vez sea asignada).

7. Apoyar fa identificacion da las series y documentes que deben transterirse al archivo centrai y g el p para su di

en esta dep
-(Este apoyo se esté real do segun los p s vistos en )

lon con ia Direccion de D y se en su )

8. Apoyar vsrificando que las series documentales cumpian su tlempo de retencién y reaiizar ia transferencia documantai, cuando see requerido por si supervisor del contrato.
-{Se apoyaran dichas actividades una vez sean asi; dasy sep a ias ias cuando sean soiicitadas).

8. Apoyar la verificacion da la d ién de cada carpeta y su foiiacion de ser el caso, foliar ios di qua no nten con foliacid

-{En.la verificaci6n de las carpetas de io afio 2011 se han real, estas des de y {on de los mi ).

10. Apoyar ia realizacién de fas actividades laclonadas con ei ai i y trasiade de de conservscibn, cuando sea requerido,
<{Se realizars una vez sea requerida).

11. Apoyar la realizacién ds ia di i 6n del i d , con copias de seguridad, en el evento da ser requerido.,

-(Se apoya la afimentacién del FUID por afins, a medida que se van realizando ia revisi6n de las carpetas por afios, esto se actualiza en en efio 2011).

12. Apoyar Ia digt dalos d y para mantener el archivo de ia dependencia al dia, an ei evento de ser requerido.
{Se ej una vez sea ria como en el caso dei afio 2011).

13. Asistir y participar en fas reuniones y comités que ai supervisor dei contrato programs.,

-{Se asiste y pi paen las das por la supervisora del contrato).

14, Brindar ei apoyo io en la elab ién de infy y resp a i {acionados con el objeto dei que le sean asign por ei supervisor def contrato.
' una vez sea asignada).

15. Hacer entrega de Ia inf ié en ia ej 1on dei al supsrvisor, cuando aste lo rsquiera.

+{Esta disponible fa informaci6n en la sigulente ruta: / G_GSTN_CONTRACTUAL / FUNCIONARIOS / JUAN CARLOS / FEBRERO / PRESTAMO DE DOCU - 2019 Y PRODUCCION - 2018,
para cuando sea ia su ga).

A ia fecha,def mes de Abrii se han trabajado 18 cajas con 122 P al afio 2011, estos con 13.397 folios, Se han prestado 70 expedientes y a su vez se han
ar doen su yenlap que e p , Lo se pueden evidenciar en la sigulente ruta: CARPETA COMPARTIDA / G_GSTN_CONTRACTUAL / 1.
ARCHIVO ELECTRONICO / FACILITATIVOS / PERSONAL GGC / CONTRATISTAS / JUAN CARLOS / MARZO / PRESTAMO DE DOCU - 2019 Y PRODUCCION - 2019.

SE CAMBIAN CAJAS Y CARPETAS QUE SE ENCUENTRAN EN MUY MAL ESTADO, EN SU MOMENTO SE ELABORAN LOS ROTULOS DE CARPETAS, SE EXTRAEN LOS GANCHOS
DE CARACTER OXIDANTE COMO LO SON LOS GANCHOS DE COSEDORA QUE SE ENCUENTRAN EN LOS DOCUMENTOS, SE PEGAN LOS DOCUMENTOS PEQUENOS EN PAPEL
RECICLABLE Y SE PROCEDE A SU FOLIACION POR TOMOS CONSECUTIVOS O INDIVIDUAL. - PRESTAMO DE EXPEDIENTES E INSERTO DE LOS MISMOS, MOVINIENTO DE 78
CAJAS PARA GENERAR ESPACIO EN LA OFICINA,

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pora ver
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