& REGISTRO DEL DERECHO

10 gurda de la fe pudeca

SUPERINTENDENCIA AN
SNH DE NOTARIADO w MINISTERIO DE JUSTICIAY

REPORTE MENSUAL
01/10/2024 al 30/10/2024
DATOS GENERALES
Nombre YORLADY ANDREA LAVERDE MOLINA
Cargo Auxiliar Administrativo
Correo Yorlady.laverde@supernotariado.gov.co
Electrénico
Area donde Gestion documental
labora

ACTIVIDADES REALIZADAS
En los dias del mes de Octubre se realizaron las siguientes funciones:

1.Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y Financiera.
2. Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato.

3. Apoyar las actividades para la clasificacién organizacion y levantamiento de inventarios
documentales de archivos de acuerdo con el ciclo vital del documento aplicando las Tablas de
Retenciéon Documental de la Entidad.

4. Adelantar los procesos de seleccién, ordenacion, identificacién de fondos acumulados
documentales, preparacion de inventarios para eliminaciones documentales en archivos de
gestion y central, de acuerdo con procedimientos archivisticos establecidos.

5. Cumplir con los planes de trabajo y entrega de los productos en los tiempos establecidos.

6. Participar de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del Grupo de Gestion
Documental, y colaborar con las tareas asignadas.

7. Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacién que genere la
interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.

8. Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados,
seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

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

10. Las demas funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la

naturaleza del mismo.
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