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la guarda de'la fe publica

, FORMATO INFORME FINAL DE ACTIVIDADE ,

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

| ANO | 2024

- DIA T01 _ [MES [ 11

DATOS .~ . -

NOMBRE CONTRATISTA EDNA ROCIO GARCIA MEDINA

N° DE CONTRATO: 0417.. : :
PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO :

DEPENDENCIA: OFICINA DE REGISTRO LA'PLATA HUILA
SUPERVISOR DEL CONTRATO WILLIAM EMERSON IBARRA ROJAS

DESCRIPCION DE LA ENTREGA

1. Detalle Velves‘tado “de Ia’é actividades durante la ejecucién del contrato: -

OBLIGACIONES

EVIDENCIAS

Apoyar ‘las actlwdades para- la . cIaS|f|caC|on

| organizacion” y . levantamientos “de inventarios

documentales de archivos de acuerdo con el ciclo

ital del documento aplicando las Tablas de
Retencioén Documental de la entidad. :

| Se reCIben para clasificacion y archlvo los' sngwentes turnos

de acuerdo al ciclo vital de los mismos para ser. organlzados
2024-204-6-2387. 2024-204- 6-2418. 2024-204-6-2424. 2024-204-

6-2425. 2024-204-6-2426. 2024-204-6-2427. 2024-204-6- 2428 I
| 2024-204-6-2430..2024-204-6-2447.- 2024-204-6-2447. 2024-204-| .- -

6-2493. 2024-204-6-2494.  2024-204-6-2495. - 2024-204-6-2496.
2024-204-6-2496. 2024-204-6-2498. 2024-204-6-2500. 2024-204-
6-2501. 2024-204-6-2502. 2024-204-6-2503. .2024-204-6-2504.

2024-204-6-2505. 2024-204-6-2506. 2024—204—6 2507. 2024-204- o

6-2508. 2024-204-6-2509. 2024-204-6-2510. 2024-204-6-2511: .

| 2024-204-6-2512. 2024-204-6-2513. 2024-204-6-2514. 2024-204-

6-2515. 2024-204-6-2516. 2024-204-6-2517. 2024-204-6-2518.

| 2024:204-6-2519. 2024-204-6-2520. 2024-204-6-2467. 2024-204- |

6-2410. -2024-204-6-2486. "2024-204-6-2485. 2024-204-6-2483.

‘ 12024:204-6-2482. 2024-204-6-2478. 2024-204-6-2491. 2024-204- . L

6-2492. 2024-204-6-2470. 2024-204-6-2473. 2024-204-6-2475.
2024-204-6-2508. 2024-204-6-2468. 2024-204- 6- 2464. 2024-204-

.6-2453. 2024-204-6- 2431. 2024:204-6-2444. 2024-204-6-2442.
:2024-204-6-2443. 2024-204-6-2528. 2024-204-6-2369. 2024-204-
'6-2369. - 2024-204-6-2438. 2024-204-6-2440. 2024-204-6-2436. | -
- 2024-204-6-2458. 2024-204-6- 2459: 2024-204-6-2401. 2024-204- .

| 6:2402.. 2024-204-6-2403. . 2024-204-6-2404. 2024-204-6-2405. | ..
- 2024-204-6-2406: 2024-204-6-2407. 2024-204-6-2408. 2024-204- |-
,6-2400. 2024-204-6-2410. 2024-204-6-2411. 2024-204-6-2412.

'| 2024:204-6-2413. 2024-204-6-2414. 2024-204-6-2415. 2024-204-. |

6:2416. 1 2024-204-6-2417: 2024-204-6-2418. 2024-204-6-2419. .
2024-204-6-2420. 2024-204-6-2421. 2024-204-6-2422. 2024-204-

- | 6-2423. 2024-204:6-2451. 2024-204-6-2462. 2024-204-6-2319.

" | 6-2422. 2024-204-6-2429. 2024-204-6-2433. 2024-204-6-2413. |
2024-204-6- 2417 2024- 204-6-2416 2024-204-6-2448. 2024-204- |

2024-204-6-2368. 2024-204-6-2184. 2024-204-6-2185. 2024-204-
6-2163. 2024-204-6-2164. 2024-204-6-2166. 2024-204-6-2165.

'2024- 204 6-2166. 2024-204-6-2167. 2024-204-6-2170. 2024-204-
| 6-2194." 2024-204-6-2134. 2024-204-6-2135. 2024-204-6-2136.

2024-204-6-2137. 2024-2138-6-1198. 12024-204-6-2430. 2024-204-

6-2455. 2024-204-6-2452. 2024- 204-6-2171. 2024- 204-6-2167.
2024-204-6- 2399, 2024-204-6-2394. 2024-204-6-2398.2024- 204—
6-2325. 2024-204-6-2326. 2024-204-6- 22384 2024-204-6-2388.

'2024 204-6- 2392 2024-204-6-2393.
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Adelantar los procesos de seleccion, ordenacién,
identificacion de fondos acumulados
documentales, preparacién de inventarios para
eliminaciones documentales en archivos de
gestion y central, de acuerdo con procedimientos
archivisticos establecidos.

Se reciben 293~ documentos en buen estado se ordena de

acuerdo a su numero de matricula y se ingresan a sus
respectivas carpetas, adicionalmente se dio apertura a 53
folios de matricula inmobiliaria ubicandolos en el Iugar
correspondientes.

Cumplir con los planes de trabajo y entrega de los

productos en los tiempos establecidos. participar
de ser requerido en las reuniones y mesas de
trabajo del grupo de Gestion Documental, y
colaborar con las tareas asignadas

Se organiza los documentos que ingresaron el mes de
octubre de 2024 por ventanilla en orden de radicado,
clasificacién y llevandolos a sus respectivas carpetas. Se
cumple a cabalidad con lo pactado durante el mes, asi como
también con las tareas asignadas, no se requiri6 la
participacién en mesas de trabajo.

Cuidar, proteger y guardar la reserva de los
documentos que sean manipulados,
seleccionados, bajo los principios de la Etica
Profesional.

Con total profesionalismo se cuida, se protege y se guarda
la reserva de los documentos que estan a mi cargo.

Las demas funciones que el superwsor del
contrato considere pertinentes, conforme a la
naturaleza del mismo.

Se recibe documentacion para organizarla en el orden segun
corresponda y ubicarlas en su lugar adecuado.

2. Temas pendientes de tramitar que sean de su directa competencia y responsabilidad.

Tema

Estado Observaciones

Llegaron carpetas reciclables
en buen estado, dando el
respectivo uso con la apertura
de los folios de matricula
existentes

Material abundante

[ - ¢ 77 . - - OBSERVACIONES GENERALES - = =" .o . |

Especificar rutas de almacenamiento del Equipo de Computo Asignado o si tienen acceso a carpeta

compartida o repositorio en SharePoint.

Por favor describa-los usuarios y claves que usaba en sus funciones de la SNR

Correo electrénico; edna.garcia@super

El presente mforme se firma, a los 01 dias del

tariado.gov.co
N

AT |
wm@ e del afio 2024 por las personas que
*F

REGISTRADOR

WILLIAM EMERSON |B JRR/RO AS N\ oo - A - w\“
Firma del Jefe inmediato, o Supervisor de hontrafo

LoD\ @CQD @(Mu @*P (m

~ TEDNA ROCIO GARCIA MEDINA
Firma del Contratista.
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