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RESTAR SERVICIOS DE APDYO AL INSTITUTO NACIDNAL DE VIGILANGIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTDS - INVIMA EN LA-GESTION DOCUMENTAL DEL GRUPO GESTION
DNTRACTUAL DE LA SECRETARIA GENERAL.
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1. Apoyar en ia identificacién de Ils carpetas y cajas de archivo, reaiizar el d y de do con las normas archlvlsllcas vigente;
~(Se apoya y se reati ias actl de do a las normas archivisticas dispuestas por el AGN)
2. Realizar un plan da trabsjo y cronograma de comtin acuerdo con ei supervisor dal contrato an donde se las actividadas y p de tiempo a ajacutar los cuales deberédn ser
presentado dentro da ios tres {3) dfas siguientas ai inicio def contrato.
~{Se acord6 empezar a revisar y izar ias carp con los del afio 2011., Que se encuentran en Cra 10 # 64 - 20, Y en reunion del mes de Marzo se acodo despiazame a
ias instalasiones de Montevideo, APRTIR DEL 13 DE MAYO. P i se con jos di ylo dei afios 2013 - 2018).
3. Apoyar an la organizacién, foilar, retirar da sar el caso, e! matarial Al de o da los d realizar ei cambio de carpeta para aqueflas qua sa ancuentren

y afiminar ) .
{Durante Ia de ios expedi (] ) de los afios 2011, se han raalizado el cambio de carp ta de hos de dora), este
mes ia foliacion fue de 5,883 folios, (esto dhpuma por hs normas archivisticas del AGN).
4, Apoyar en ia vaiid da las d en inacién con ei Grupo da Gastién Documental cuando sea requerido por el supervisor del contrato.
~+{No se ha realizado esta , en su seré realizada en comin do con la )

5. Apoyar al Grupo de Gastién Contractual en la reaiizacitn de! ragistro de los axpadientes en Formato Unieo de Invantario Documentat (FUID).

~SE HAN iMPLEMENTADO ACTIVIDADES DE REGISTRO Y PRESTAMO DE 53 EXPEDIENTES A LOS ABOGADOS Y DE MAS DEPENDENCIAS ENCARGADAS A TRAVES DEL FUID Y DE
EL LIBOR DE PRESTAMOS DE EXPEDIENTES). EXPEDIENTES A LOS ABOGADOS Y DE MAS DEPENDENCIAS ENCARGADAS A TRAVES DEL FUID Y DE EL LIBOR DE PRESTAMOS
DE EXPEDIENTES).

6. Apoyar Ia salaccién daios tos gua no son matarial da archivo y detarminar an coordinacién con el Grupo da Gastién Documental su disposicion final.

+No se realizé ests actividad di te el p d dido entre e 3 de Mayo y i 4 de Junio de 2019, se ejecutars una vez sea asignada).

7. Apoyar la idantificacién da ias saries y documantos qua daben transfarirse al archivo cantral y gastionar al proceso para su en asta dap
Este actovidad de apoyo se asti reafizando segin los vistos en jon con la Di i6 y se realizara que saa

8. Apoyar verificando qua ias sarias plan su tiempo da ) y realizar la 1a di cuando sea querido por al suparvisor dal contrato.

{Se apoyaran dichas actividades una vez sean asignadas y se p derh a ias las cuando sean solici

9. Apoyar fa verificacién de la documentacién de cada carpeta y su follacién de ser ef caso 'ollar fos documantos que no cuenten con foliacién,

«En ia verificacién de ias carpetas del afio 2011, se han reaiizado ias sig P do, Pegado de Quitado de materiai Abrasivo, se ha follado y
corregido de los mismos).

10. Apoyar la de las actividad i con el y trasiado da unidedas de 6n, cuando sea requaridi

{Se realizard una vez sea requerida).

11. Apoyar la realizacién de ia dei 2 d , con copias de seguridad, en el evento de ser requerido.

{Se apoya ia alimentacién dei FUID porlﬁos, a madida que se van realizando ia de las carp segun ef afios que se trabaje, esto se esta actualizando en el efio 2011).
12. Apoyar la de los d ios y solicitados para el archivo da la dapendencia ai dfa, en ei avento da sar requarido.

«{Seo ¢ una vez sea ria como en ei caso del afio 2011).

13. Asistir y participar en las rauniones y comitas que ef supervisor del contrato programe.

{Se asistey ipa en las i das por 1a supervisora dei contrato).

14. Brindar el apoyo rio an ia ién de y resp a raq ientos relacionados con el objeto dat contrato qua la sean asig por el supervisor def contrato.

«{Se e una vez sea

enla del contrato al suparvisor, cuando este io requiera.

15, Hacers entrega de la i

{ia est, ibie en ia i ruta: / G_GSTN_CONTRACTUAL / FUNCIONARIOS / JUAN CARLOS / MAYO / PRESTAMO DE DOCUMET - 2049 Y PRODUCCION JUAN
CARLOS R. 2019. Para cuundo sea necesaria su entrega),

*A {a fecha, de} mes de JUNIO (04/06/2019), se han trabajado 44 Cajus con 311 Epedientes, estos con 3.243 foilos, correspondiento ai afio 2011, Esto se trabajo en fas Instalaciones de MONTEVIDEQ. Se
han prestado 53 Expedientes y a su vez se han erchivado en el puesto que lo corresponde.,
***ELABORACION Y CORRECCION DE ROTULOS PARA LOS EXPEDIENTES DEL ANG 2011, {SEGUN TRD 2010)-

+*¢ ELABORACION de rotulos del afio 2019 (5 Cajes).
***Lo sig: se pueden enh Ruta: CARPETA COMPARTIDA / G_GSTN_CONTRACTUAL / 1. ARCHIVO ELECTRONICO / FACILITATIVOS / PERSONAL GGC / CONTRATISTAS / JUAN CARLOS

ROMERD / MAYO, - PRESTAMO DE DOCUMET - 2019 Y -PRDDUCCION - JUAN CARLOS R. 2019. »

SE CAMBIAN CAJAS Y CARPETAS QUE SE ENCUENTRAN EN MUY MAL ESYADO, EN SU MOMENTO SE ELABORAN LOS ROTULOS DE CARPETAS, SE EXTRAEN LOS GANCHOS DE
CARACTER OXIDANTE COMO LO ES EL MATERIAL ABRACIVO QUE SE ENCUENTRAN EN LOS DOCUMENTOS, SE PEGAN LOS DOCUMENTOS PEQUENOS EN PAPEL RECICLABLE
Y SE PROCEDE A S FOLIACION POR TOMOS CONSECUTIVOS O INDIVIDUAL. - PRESTAMO DE EXPEDIENTES E INSERTO DE LOS MISMOS.

xxEN LAS INSTALACIONES DE MONTEVIDEO SE TARBAJO DEL 13 DE MAYO AL 31 DE EL MISMO MES, CON UNA PRODUCCION DE 44 CAJAS, CON 311 EXPED! IENTES.

Nots: Anexe & aste informe fos documentos que soportan fs ejecucion dei cantrato (1 apiica)
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