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Laura Lysseth Agudelo Velssquer & Juan Carkos flomero Venegas (No comprobada) &, -+ Loura Correa (No comprobada) &

CC

Caros Eniue Leal Cabezas

Outlook

 TCIONES ESPECIFICAS Vi ST
s 1. Realizar diariamente con calidad los procesos de organizacion, clasificacion yfo descripcion archivistica de mil [+ ]
doscientos (1.200) folios en los Archivos de Gestion, Centralizado y Central de la Secretaria de acuerdo al Plan
L de Trabajo definido. W W
2. Realizar la Hoja de Control de los expedientes simples o complejos intervenidos en los Archivos de Gestion, [+ ] [ ]
Y Centralizado y Central de la Secretaria de acuerdo con el Plan de Trabajo definido.
& 3 Realizar la dlg\taudit y actualizacién de doscientos cincuenta (250) registros correspondientes a los inventarios
documentales de archivos de gestion, centralizado y central de la Secretaria, de acuerdo con el Plan de Trabajo LC cc
B definido. B B
4. Apoyar las actividades de cargue, descargues y traslado de cajas para archivo (ref. X-200) de los Archivos de
Gestion, Centralizado y Central de la Secretaria.
. 5. Realizar las actividades de préstamo y consulta de los expedientes fisicos o digitales ubicados en los archivos '
Centralizado y Central b 'y
6.  Apoyar las actividades generadas en proceso de transferencias documentales primarias sequn el cronograma. o
7. Apoyarala Direccion Administrativa y F iera de acuerdo con su objeto contractual en el reporte de los informes
y demas informacion asociada con el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA) con sus
comespondientes evidencias
8.  Las demas que le sean asig en de lo disp legalmente y aquellas de caracter imprevisto
que se presenten durante la ejecucion y guarden relacion con el objeto contractual
IES 2 (el) contratista debera presentar un informe de actividades para cada uno de los pagos, de acuerdo con la forma de pago sefialada
en el contrato, dicho informe debera presentarse en el formato definido por la entidad, atendiendo los lineamientos de la Supenasion
A (=] L LA
1 MNombre completo Accion del usuari Marca de tiempo
2 Freddy Esteban Naranjo Villa Unide
3 | Sebastian Yanez Trujille Unido
4 Liliana Salazar Mufioz Unido
5 Laura Lysseth Agudelo Velasquez Unido
5 Juan Carlos Romero Venegas (No comprobado) Unido
7 Laura Correa (Mo comprobado) Unido
2 Laura Lysseth Agudelo Velasquez (No comprobado) Unide
9 Laura Lysseth Agudelo Velasquez (No comprobado) lzquierda
10 Carlos Enrique Leal Cabezas Unido
11 |Sandra Bello Unido
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