INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EVIDENCIAS MES DE SEPTIEMBRE 2024

1. Las actividades contratadas en el marco del programa de Gestibn Documental en la
ORIP de Girardot inicia en el mes de febrero 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, embalaje e inventario Documental.

2. Se continua con el plan de trabajo enviado en el mes de marzo por soporte documental
para la vigencia actual, el cual debo presentar una (1) caja de ref. x-300 diaria
correspondientes a cada fase o proceso de organizacion, por un total de 20 cajas
mensual de documentos administrativos organizados de la ORIP de Girardot.

3. De esta forma, durante el mes de septiembre realizo el proceso de clasificacion de los
documentos administrativos de acuerdo a las series documental registradas en las
Tablas de Retencion Documental, luego procedo con el limpiado de los documentos,
quitando ganchos, clic, hojas duplicadas o en blanco no necesarias, desarrollo la
organizacion de los documentos en carpetas de 200 folios teniendo en cuenta orden
original, luego procedo con la foliacién en la parte superior derecha y luego rotulo las
carpetas y cajas donde es llevado las 10 carpetas aproximadamente en las cajas de
archivo y por Gltimo elaboro el inventario documental en el formato FUID (Formato Unico
de Inventario Documental) definido por la entidad. Adjunto evidencia fotogréfica.

4. Para este mes de septiembre mi meta mensual realizada y segun plan de trabajo es de
20 cajas de archivo clasificado, ordenado, foliado, rotulado e inventariado con su FUID.
Adjunto evidencia fotografica.

5. El dia 23 de septiembre recibo capacitacion de Soporte Documental TRD Regional
Centro, sobre el nuevo formato FUID y manejo del mismo a partir del mes de septiembre.
Esta capacitacion fue via Teams.

6. Como de costumbre seguiré elaborando los planes de trabajo y entrega de los productos
en los tiempos establecidos y asi mostrar resultados positivos de mi trabajo cumplido.

7. Seguiré participando en las reuniones y mesas de trabajo del grupo de Gestién
Documental y cooperaré con las tareas asignadas, si asi lo requieran.

8. Reportare oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que
genere la interrupcién de la prestacion de los servicios contratados.

9. Manejare siempre con responsabilidad la reserva, confidencialidad y conservacion de
los documentos y la informacién de los mismos, actuando bajo mis principios, mi ética
personal y profesional, de igual manera el manejo del equipo de computo que esta a mi
cargo para realizar mis actividades diarias.



10. Siempre dispuesta a colaborar y ejercer las ordenes del supervisor bajo mis
responsabilidades contratadas.

11. Estoy siempre atenta y dispuesta a realizar las actividades diarias de control de calidad
gque estan a mi cargo, para el buen funcionamiento del mismo.

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS SEPTIEMBRE 2024
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CAJAS DE ARCHIVO ELABORADAS MES DE SEPTIEMBRE




FUID MES DE SEPTIEMBRE

| v

Bugﬁg}?gﬁa‘gg PROCES0: ADMINISTRACION DOCUMENTAL
Lo guorda dle lafe piblica ROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE nonl[ums
FORHATO UHICO DE IHFEHTARID DOCUHERTAL- FUID

[EHTIDAD REHITEHTE SUPERINTEHDEHCIA DE HOTARIADO T REGISTRO
[EHTIDAD FRODUCTORA SUPERINTEHDEHCIA DE HOTARIADO T REGISTRO
UNIDAD ADHIMISTRATITA DIREGGION TECHIGA DE REGISTRO

OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE REGISTRO DE FUBLI
oBJETO TRANSFERENCIA FRINARIA

FISICO

FECHAS EXTREMAS ELEGTROHIGD s"z“nzu:“;g::f:::lcn
(RARR-HH-DD) UHIDAD DE GOHSERTACION COHSERTACID ACCESOA
HOHERE DELA S0PORT R LA FRECUEH
PaPEL oTROS CAHTIDAD  TAHAAD DE
o:n[“ cODIGO SERES 5:.5[”[ DESCRIPCION DE L05 CLASIFICACIO |“Fol:ﬂclo B:I:SI:'[[T
TOHO! HDE
IHICIAL - DOCUMENTO DOCUMENTO DEPOSIT EMTREP
(LS canp cornr Legaso M cANTI uBiEACION s DErTERioRo TTELDE A o HODULO ESTANTE ="jo
ETA  LATING A FOLIO DAD SEGURIDAD
5 ELECTROMIC ELECTROMIC
LIBRD o
AGCIONES
1 3 eozd| of [ 26 (Z0zd| ez [ o FAFEL e 1 11 Hed 13 Hi Hi EAJD CLAZIFICADA HMEDIA L)
cribgsDETELA [HATAIEULE $307-5280
TN
I3 RILRK A E3, JESUSﬂLBER'}iiﬁ:&DESPORHLQ. eozd| of [ 23 (zozd| e | 06 FAFEL e I 11 HiR 124 HiR HiR EAJD CLAZIFIGADA HMEDIR Hi&
ACCIONES DETUTELA
ponoes FRANCISCOEHRICUE CHAR SRR AREAT
3| ) y o] v | w (e e o | parel | we | x| ¢ | wa | v | e | e BR[| clasmcens | HEDA e
ACCIONES DETUTELA
ACCIONES
1 RLLRK B ES, aizd| w3 [ 2z (ze24| o4 | 2z PAPEL P2t 4 11 L) 1 L) L) =100 CLASIFICADA HMEDIA L)
eooteaELs | FESPORTE I HATHEULAS 207511
AGCIONES
5 3 RIVER! eozd| o [ 16 (Z0zd| o | 23 FAFEL e 5 11 Hed 19 Hi Hi EAJD CLAZIFICADA HMEDIA L)
BN DEUTEL
HECINES MARIA GONCEF CION ARIAS LEOH. MATRICULA S
1 T3 |CONSTITUGIONALES, 20312417 " eozd| 03 [ 14 (zozd| o5 | 05 FAFEL e L} 11 HiR +# HiR HiR EAJD CLAZIFIGADA HMEDIR Hi&
ACCIONES DETUTELA
ponoes A5, ALFRED
1| £, vied| o3 | a2 oiea| wa [ eapr | ome [ v | e | we | em | owe | e B0 | CLASFIGADA | HEDA e
ACCIONES DETUTELA WIDALES LURUE. MATRICULA $ 307-2d714,
ACCIONES AGUIHEH
+ Mz B sl : wied| 5 | e oiea| 0s oz | papr | we [ o | e | owa | e | we | e BR[| clasmcens | HEDA e
ACGCIONES DETUTELA :
AGCIONES
L) AT81.4.3 [CONSTITUCIONALES,  |PEDROJOSEVILLAMIL MATRICULA $207-112224) 2024 | 05 | 09 |2024| o5 | 23 PAPEL P2t 4 11 L) Ll L) L) =100 CLASIFICADA HMEDIA L)
BN DEUTELA

FUID 2023 A AGOSTO 2024 | FUID SEPT A DICIEMERE 2024 | ROTULOS CARPETAS AGOST 2024 I ROTULOS CAJAS AGOST 2024 |IGTT T N=TTYINE ®

8&%& wif

CARMEN ELENA CARO BUITRAGO
Contratista Administrativa Gestion Documental
ORIP GIRARDOT



