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INFORME DE SUPERVESION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
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Actividad No. 1 .

'lll

Concertar prevno |mc10 de cada periodo mensual con la Coordinacion del
Grupo de Gestlon Documental el cronograma de actividades a desarrollar.

o ; Jir o L
Se da inicio al contrato, s:gmendo los lineamientos de la Supervisora de la ORIP —
Popayan y el Grupo de Gest:on Documental que realizé capacitacion para informar

lo que se debe reallzar para dar cumplimiento al objetivo del contrato.

Actividad No.2" D e

t 1 I 'r; i “ E q
Adelantar las actlwdades*de clasificacidn, organizacion y levantamiento de
Inventario documental de los archivos administrativos de la Oficina de

Reglstro de Popayan.

.a,

Se continda con, eI proceso de organizacion y clasificacién de las HOjaS de vida
desde el afio 1 970 hastiaE eli 2 023
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Actividad No. 3 "~

Apoyar las actividades para la clasificacion organizacién y levantamiento de
inventarios documentales' ‘de- archivos de acuerdo con el ciclo vital del
documento aplicando las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

' ) ‘,Ef«f 0
Se da inicioa [a claSIf' cacu.‘m organizacion y archivo de las Historias Laborales de
Funcionarios y Contratlstas de acuerdo a Ias tablas de retencién documental.
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Actividad No. 4

Adelantar los procesos de seleccion, ordenacion, identificacién de fondos
acumulados documentales, preparacién de inventarios para eliminaciones
documentales 'en archlvos de gestion y central, de acuerdo con
procedlmlentos arch!V|1stlcos establecidos. .
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En proceso def |den |f' icacion: de los fondos acumulados se verifica;y se recibe
informacioén de que los documentos que se encuentran en desarrollo con el proceso
de seleccion y- organlzacnén para eliminacién segun las tablas de retencion
documental wgentes ;:1 e om

ke -

I

En, conversac:on con los demas contratistas de la misma area:de Gestién
Documental de: ‘Ia SNR recxbo orientacién de la metodologia qitle se viene
manejando donde se! me indica que debo iniciar con la verificacion de los indices
de cada hoja de vida que contiene cada una de las cajas.

r . l LTI
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Se comenta esta mformacuin con Ia Superwsora y bajo sus directrices autoriza el
manejo de los mventanos orgaplzaclon clasificacion y foliacion de Ios archivos.
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Actividad No.5 ,

Cumplir con Ios planés de;trabajo y entrega de los productos en los tiempos
establecidos. - :

+ [ i
oo e : : s
Se entrega el Ieyantamlelntojude‘;mventarlo de dos (2) cajas con Historias Laborales.
AR I
?

Actividad No.6 . i Lo s

Participar de ser requerldo en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de
Gestion documental .y ‘colaborar con las tareas asignadas.

Este mes no seirealiza'ronq“réunionés ni mesas de trabajo del Grupo de Gestién
documental, se cumple Icon las tareas asignadas con el orden de la serie hojas de
Vida, " '1 E ‘“;
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Actividad No. 7

Re;iortar oportunamente:- las dificultades, novedades o cualquier otra
situacion que se genere en la intervenciéon de archivos o revisién de
mventanos i -~li&,
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Durante el mes de Octubre o se ha reportado ninguna novedad, igualmente se ha

estado en contacto permanente con gestion documental.
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Actividad No. 8 iy

» i.\‘ ;fillw' ;v g -
Reportar oport_“unamente‘ las’ dificultades, novedades o cualquier otra
sifuacion que : genere; :1ainterrupcion de la prestacion de los servicios
contratados. gt
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En reunién con la Superwsora de la ORIP - Popayan, se informa e identifica que en
los fondos acumulados, severifican los documentos de Historias Laborales con
fechas antes del afio 2000, verificando asi que no se hayan ningun indice
respectivo, MOtIVO por el:cual se decide iniciar con la creacion de estos, cumpliendo
con la norma vigente. y i ! ,
; TR R
Ademas, enla intervericici')n de estos archivos se observa que se encuentran en mal
estado, razén por la cual se decide realizar el cambio de carpetas, cajas y rotulos
Decisidén que se toma bajo el ditéccibnamiento de la supervisora se inicia trabajo de

gestion documental. :
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Actividad No. 9.

b e et

Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no podra
subcontratar la Iabor encomendada.

ok

Se cumpho satlsfactorlarrgenté esta actl\ndad sin ninguna dificultad. .
, S
If‘.

Actividad No.10 : {-'

e

Contribuir con eI cumpllmlento de los requisitos contenidos en el numeral
4.24 dela Norma Tecnlca de la Gestiéon Publica NTC GP 1000.2009 e ISO 9001
2008 y hormas complementarlas relacionadas, conforme a los lineamientos
contenidos en el Plan Estratégico Institucional de la Entidad.

Se cumplio satisfactoriarﬁente esta actividad, sin ninguna dificultad.
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