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

 
 
1. Se continua con las actividades contratadas en el marco del programa de Gestión 

Documental en la ORIP de Girardot bajo la supervisión del señor Registrador, 

dando continuidad a la Actividad # 3 Organización del Archivo de Gestión, es 

decir, documentos administrativos de la ORIP con la implementación de las TRD 

(Tablas de Retención Documental); el proceso de organización obedece a 

realizar las siguientes actividades en cada unidad documental clasificación, 

ordenación, foliación, rotulación de carpeta, rotulación de caja, e inventario 

Documental FUID. 

 

2. El día 28 de noviembre recibo capacitación de seguimiento de la Actividad # 3, 

Tablas de Retención Documental 2015, dada por Diana Patricia Alvarado del 

Grupo de Soporte Documental sala virtual Teams.  

 

3. Se prosigue con la clasificación de los documentos encontrados de los años 2018 

y 2019 y posteriormente se realiza la limpieza de los mismos realizando 

depuración de los documentos (duplicidad de copias y borradores o manuscritos 

dejando la copia más legible) se desdobla y desarruga folios que están en regular 

estado, se retira material metálico como ganchos, grapas, clic y elementos 

extraños. Adjunto evidencia fotográfica, 

 

4. Seguido a la limpieza y restauración de rasguras de las hojas, se arman 
carpetas de 200 folios para ser marcadas y organizadas por orden cronológico 
para ser llevado al formato FUID y luego depositarla en caja de 10 carpetas. 
Adjunto evidencia fotográfica. 

  

Luego de realizar la publicación del inventario a eliminar de la circular 431 que 
se dio por terminada en el mes de octubre, se realiza el Acta de eliminación 
Documental por parte de la Orip de Girardot, para proceder a realizar por parte 
de la empresa ASOREGIR Asociación de Reciclaje de Girardot, empresa 
legalmente constituida, quien hará el mecanismo del picado de papel, de tal 
manera que no se pueda reconstruir, por razones de seguridad, la información 
que ellos contienen.    
 
Se adelanta el proceso de una segunda etapa de eliminación, a la hora de 
clasificar documentación y encontrar la misma con fecha aplicada para la 
documentación producida del 02 de enero de 1998 hasta el 31 de diciembre 
del 2013 cuyo tiempo de retención a finalizado. Actualmente se está 
ejecutando. Adjunto evidencia fotográfica. 
 

5. Hasta el momento he cumplido a diario con los planes de trabajo para el cual he 
sido contratada y los he entregado en los tiempos establecidos, a través de las 
evidencias presentadas mensualmente a mi jefe inmediato en la oficina de la 
ORIP de Girardot. Adjunto evidencia fotográfica.  



 

6. He participado en las reuniones de trabajo activamente y seguiré participando de 

ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo tanto de la oficina, como del 

grupo de Gestión Documental y colaborar con mis tareas asignadas. 

 

7. Para finales de este mes tuvimos algunos inconvenientes junto con mis 

compañeros, a la hora de  encontrar unas cajas con documentación del año 2018 

y 2019 en los archivos del puesto de trabajo de unos de los funcionarios de 

planta, la cual nos ha llevado a retrasar un poco el trabajo, ya que se había 

clasificado, limpiado, ordenado y foliado la documentación del año 2019 

dejándola registrada en el formato FUID, lo cual nos ha conllevado a desarmar 

nuevamente  las carpetas y empalmar con los documentos encontrados, a la 

fecha estamos organizando las carpetas para nuevamente corregir el formato 

FUID. 

 

8. Siempre he sido y seré responsable con el manejo, la reserva, confidencialidad y 
conservación de los documentos y la información de los mismos, actuando bajo 
mis principios, mi ética personal y profesional, de igual manera con el manejo del 
equipo de cómputo que está a mi cargo para realizar mis actividades diarias. 

 

9. Estaré siempre dispuesta a colaborar y ejercer las órdenes del supervisor bajo 
mis responsabilidades contratadas.  

 

10.  Constantemente estaré 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.  

 

 

EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS NOVIEMBRE 2023 



 
  

 

 

 



ACTA Y PUBLICACIÓN DE DOCUMENTOS A LIMINAR CIRCULAR 431 

 

 

ACTA DE ELIMINACIÓN DOCUMENTAL 

 

 

 

 



 

 

 

 



CAPACITACIÓN VIRTUAL TRD 
 

 

 
 

 



FUID DE ELIMINACION CIRCULAR #431 II PARTE 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
CARMEN ELENA CARO BUITRAGO 

Contratista Administrativa Gestión Documental 
ORIP GIRARDOT 


