
INFORME DEL MES DE NOVIEMBRE  2023 

  

  
El siguiente informe corresponde al periodo comprendido entre el 01 de diciembre al 15 de 

diciembre del 2023, según las condiciones adicionales del contrato de prestación de servicios No. 

1417 de 2023 realicé las siguientes actividades: 

  

Concertar previo inicio de cada periodo mensual con la Coordinación del Grupo de Gestión 

Documental, el cronograma de actividades a desarrollar. 

  

Cumplir con los planes de trabajo y entrega de los productos en los tiempos establecidos; el plan de 

trabajo tiene unos tiempos establecidos para la entrega, los cuales se han entregado a tiempo. 

 

Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas relacionados 

con el objeto del contrato. 

Apoyar las actividades para la clasificación organización y levantamiento de inventarios 

documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento aplicando las Tablas de 

Retención Documental de la Entidad; la actividad central es; “traslado del archivo documental de la 

oficina de registro de instrumentos públicos de San Martin Meta” se rotuló las 571 cajas que 

corresponden al traslado, del mismo modo se anexo los FUID a las 571 unidades de almacenamiento 

y se realiza el envío final de los mismos a los correos correspondientes. 

Adelantar los procesos de selección, ordenación, identificación de fondos acumulados 

documentales, preparación de inventarios para eliminaciones documentales en archivos de gestión y 

central, de acuerdo con procedimientos archivísticos establecidos; se realizó la entrega del 

inventario final del archivo de la ORIP de san Martin meta, esto con el fin de aplicar las tablas de 

retención documental.  

 

 



 

 

 

Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados, bajo 

los principios de la ética profesional.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podrá subcontratar la labor 

encomendada.  

Contribuir con el cumplimiento de los requisitos contenidos en el numeral 4.2.4 de la Norma Técnica 

de la Gestión Pública NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y normas complementarias relacionadas, 

conforme a los lineamientos contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad. 
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