INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EVIDENCIAS DICIEMBRE 2023

1. Se prosigue con las actividades en el mes de diciembre contratadas en el marco
del programa de Gestion Documental en la ORIP de Girardot bajo la supervision
del sefior Registrador, dando continuidad a la Actividad # 3 Organizacion del
Archivo de Gestion, es decir, documentos administrativos de la ORIP con la
implementacion de las TRD (Tablas de Retencion Documental); el proceso de
organizacion obedece a realizar las siguientes actividades en cada unidad
documental clasificacion, ordenacion, foliacion, rotulacion de carpeta, rotulacion
de caja, e inventario Documental FUID.

2. Se realiza con la organizacion de expedientes afios 2019 al 2021, luego se realiza
la limpieza de los mismos con la depuracion de los documentos (duplicidad de
copias y borradores o manuscritos dejando la copia mas legible) se desdobla y
desarruga folios que estan en regular estado, se retira material metalico como
ganchos, grapas, clic y elementos extrafios. Adjunto evidencia fotografica.

3. Se realiza ordenacion cronoldgica y se realiza el foliado, dejando las carpetas
organizadas en caja con 10 carpetas. Seguido de esto se inicia con el
diligenciamiento del FUID. Adjunto evidencia fotogréfica.

Se prosigue con el mecanismo del picado de documentos segun circular 431
por parte de la empresa ASOREGIR Asociacion de Reciclaje de Girardot.
Adjunto evidencia fotografica.

4. Se deja separado documentos administrativos internos por afios en cajas para

tener una buena organizacién y asi dejar el espacio limpio y despejado en el
archivo de la oficina.
Durante los meses de mayo a diciembre el cual fue el tiempo de mi contrato,
se realizé la separacién y organizacion de documentos Administrativos en
cuanto a la Actividad #3 organizacion de archivo implementacion de las TRD
(Tablas de Retencion Documental). Dejando en cajas por 10 carpetas y con su
Fuid correspondiente hasta el afio 2020, quedando documentos pendientes.

Queda pendiente por organizar y aplicar las TRD los siguientes documentos:

1. Boletines de los afos 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019,
2020, 2021, 2022, 2023.

2. Queda pendiente organizar circulares de los afios 2015, 2016, 2017, 2018,
2019, 2020, 2021, 2022, 2023.

3. Queda pendiente organizar Tutelas afios 2020, 2021, 2022, 2023.

4. Queda pendiente organizar derechos de peticion afios 2021, 2022, 2023.

5. Queda pendiente 45 cajas con documentos a eliminar que salieron durante
los ultimos meses y los cuales ya se habian enviado a eliminar la primera
parte autorizacion segun circular 431, estas cajas encontradas faltan
organizarlas y realizarle su FUID correspondiente.



5. Los planes de trabajo por el cual he sido contratada se han cumplido a cabalidad
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 fotogréfica.

6. Participe siempre activamente en las reuniones y mesas de trabajo tanto de la
oficina, como del grupo de Gestién Documental y he colaborado con mis tareas
asignadas.

7. Se procedié con la reorganizacion de las cajas de carpetas en cuanto a
correccién de codigo de serie y sub serie dejando ya subsanada el inconveniente
gue tuvimos el mes pasado, dejando en orden las cajas con su FUID terminado.

8. Maneje siempre con responsabilidad la confidencialidad, reserva y conservacion
de los documentos que estan en mis manos, actuando bajo mis principios, mi
ética personal y profesional, de igual manera con el manejo del equipo de
computo que estd a mi cargo para realizar mis actividades diarias.

9. Siempre estuve y estaré presta a colaborar y ejercer las 6rdenes del supervisor
bajo mis responsabilidades contratadas.

10. Seguiré llevando de manera atenta y constante las actividades diarias de control
de calidad y servicio que este a mi cargo, para el buen funcionamiento de los
mismos.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DICIEMBRE 2023
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