Manizales, agosto 13 de 2024

Doctora

JULIANA MORENO MORENO

Supervisora

Profesional Especializado de la Unidad de
Prestaciones SocialesGobernacion de Caldas

Cordial Saludo

De

manera mas atenta me permito relacionar informe de las actividades

realizadas durante el mes de agosto, en desarrollo del contrato de prestacion
de servicios Nro. 20052024 -0748, para el pago de la cuenta Nro. 04 asi:

Se continua con los avances en el proceso de gestion documental donde se realiza
todos los procesos de gest[()n documental en el archivo de prestaciones sociales en

las siguientes activida

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9

es: como:
Clasificar,

organizar,

Retiro de ganchos de cosedora,
clip,

Noticulas,

Elaboraciéon Rétulos de cajas,
Rotulo de carpetas,

Foliar algunas carpetas,

indice de las cajas,

. inventario documental,
. Elaboracién de carpetas
. Archivo de Documentos.

. Se elabora formato de préstamos de Documentos del archivo

de Gestién de la secretaria de Hacienda.

Se relne informacién de las carpetas de algunas ya existentes, Se realiza
constantemente la archivada de los documentos en las diferentes carpetas
como la retroalimentacion del inventario documental de prestaciones sociales.
Se elabora Inventario documental de Tutelas,

Inventario documental de derechos d peticion,

Inventario Documental Bonos Reconocidos.

2.Se realiza una verificacién de la documentacion que pertenezca a su

respectiva se unifican carpetas se encontraron repetidas. Se realiza marcacién
de cajas como Caja N.°, Afio, indice.

Desde el afio 2002 hasta el afio 2024 se realizado una organizacion clasificacion
inventario de los diferentes arfios.

Durante este mes se han archivado 300 paquetes de documentos de diferentes

afos temas como tutelas bonos reconocidos bonos objetados derechos de
peticiones.



Demas actividades designadas en la unidad.

Registro fotografico de las actividades realizadas.
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Atentamente.

NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ
CC. 49739659
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