10.

INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EVIDENCIAS MES DE JULIO 2023

. Prosigo diariamente con las actividades contratadas en el marco del programa de

Gestidon Documental en la ORIP de Girardot bajo la supervisién del sefior Registrador,
dando continuidad a la Actividad # 3 Organizacion del Archivo de Gestién, es decir,
documentos administrativos de la ORIP con la implementacion de las TRD (Tablas de
Retencién Documental); el proceso de organizacion obedece a realizar las siguientes
actividades en cada unidad documental clasificacion, ordenacion, foliacion, rotulacion de
carpeta, rotulacion de caja, embalaje e inventario Documental FUID.

. Recibo capacitaciones virtuales de Inducciébn del Grupo Bienestar y Gestion

Conocimiento por la plataforma zoom el dia 17 de julio, dada por Oscar Giovanni
Fernandez de la SNR y Lineamientos Generales para Radicacion de Cuentas de Cobro,
por el Grupo de Bienestar y Gestion el dia 19 de julio por sala virtual Teams.

Continuo con la clasificacion, separacion y limpieza de los documentos administrativos,
en este caso los boletines de caja, quitando ganchos de cosedora, desdoblar puntas de
las hojas, quitar colillas de los recibos de caja y consignacion. Adjunto evidencia
fotogréfica,

. Luego de la separaciéon y limpieza de estos documentos, selecciona y organizo por

orden cronoldgico en carpetas de 200 folios para llevarlo al formato FUID. Adjunto
evidencia fotografica.

He cumplido con los planes de trabajo los cuales he sido contratada y los he entregado
en los tiempos establecidos, a través de las evidencias presentadas a mi jefe inmediato
en la oficina de la ORIP de Girardot. Adjunto evidencia fotografica.

Estaré atenta a participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del grupo
de Gestion Documental y colaborar con las tareas asignadas.

. Hasta el momento el Unico inconveniente que tuve en este mes, ha sido que el equipo

de trabajo que tengo a mi nombre, debi prestarlo a linea de produccion, ya que el de mi
compariero ha tenido inconvenientes y para no parar el trabajo que se lleva a diario en
linea de produccidn, lo he prestado por orden de la administrativa del Registrador para
gque se adelantara este proceso. Por lo anterior el Fuid de mi inventario administrativo se
pardé por unos dias, pero se adelantd en la organizacion de los documentos para
posteriormente llevarlo al fuid.

Soy muy responsable con el manejo que doy en cuanto la reserva, confidencialidad y
conservacion de los documentos y la informacion de los mismos, actuando bajo mis
principios, mi ética personal y profesional, de igual manera con el manejo del equipo de
cdmputo que esta a mi cargo para realizar mis actividades diarias.

Estaré siempre presta a colaborar y ejercer las O6rdenes del supervisor bajo mis
responsabilidades contratadas.

He estado siempre atenta y dispuesta a realizar las actividades diarias de control de
calidad y servicio que este a mi cargo, para el buen funcionamiento del mismo.
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Te presentamos
a tu expositor

OSCAR TE AYUDARA CON CUALQUIER
INFORMACION A TRAVES DEL CORREO:

oscar.fernandez@supernotariado.gov.co

« Te ayudara en este proceso de ingreso.
« Te ayudara a entender nuestros procesos de la SNR.
« Responderd a todas tus preguntas relacionadas.con

todos los temas expuestos.
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7.440.440.10

BOLETIM DIARIO)
CUENTAPRODUCTOD

SOPORTE BOLETIM MO, 07, COPIA
DE COMSIGMACIONES.

12-now -1t

12Z-now-1

CARPETA EN BUEN ESTADO, HOJAS!
EN BUEN ESTADO, HOUAS INFERIOR
AMEDIACARTA, PAREL GUIMICO,
COPIAS DE COMSIGNACIONES Y
RECIEOS DE CAJAROSADA)

T.440.440.10

BOLETIN DIaRI0)
CUENTAPRODUCTOD

SOPORTE BOLETIN KO, 07, COPIA
DE COMNSIGMNACIONES, RECIBOS
DE CAJA MO, 53472424 - 53473624,

12-dic.-11

12-dic.-1

CARPETA ENBUEN ESTADD, HOJAS)
EN BUEN ESTADO, HOUAS INFERIOR
AMEDIACARTA, PAREL QUIMICO,
COPIAS DE COMEIGNACIONES.

T.440.440.10

BOLETIN DIARI0
CUENTA PRODUCTO

SOPORTE BOLETIM MO, 07,
RECIEOS DE CAJA MO, 53473535 -
§3505831,--- BOLETINDE CAJA KO,
03, RESUMEN DIAFI0 DE INGRESO
‘f EGRESO, SOLICITUD
COMSULTAS COMSTARCIAS Y
OTROS.

12-dic.-11

13-dic-1

CARPETA EN BUEN ESTADO, HOJAS|
EN BUEN ESTADD, HOJAS INFERIOR
AMEDIA CARTA, PAREL GUIMICO,
COPIAS DE COMSIGNACIONES ¥
RECIBOS DE CAJA [ROSADA)

T.4H40.440.10

BOLETIM DIARIO)
CUENTAFPRODUCTOD

SOPORTE BOLETIM MO, 08,
RESUMEN DIARIO DE INGRESO ¥
EGRESD, SOLICITUD CONSULTAS
CONSTANCIAS Y OTROS,
CONSULTA DE MOVIENTOS,
COPIA DE CONSIGMACIONES,

13-dic -1t

1-dic1l

CARPETA EN BUEN ESTADO, HOJAS!
EN BUEN ESTADO, HOJAS INFERIOR
AMEDIACARTA, PAPEL GUIMICO,
COPIAS DE COMSIGNACIONES Y
RECIEBOS DE CAJAROSADA)

7.440.440.10

BOLETIN DIARIO)
CUENTA PRODUCTO

SOPORTE BOLETIN MO, 02, COPIA
DE COMEIGMACIONES, RECIEOS

13-dic -1t

1-dief

(nPlaul

CARMEN ELENA CARO BUITRAGO

Contratista Administrativa Gestién Documental
ORIP GIRARDOT

CARPETA EN BUEN ESTADO, HOJAS!
EN BUEN ESTADO, HOUAS INFERIOR
A MEDIA CARTA, PAREL GUIMICO,




