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FORMATO: INFORME DE ACTIVIDADES

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO

DIA |06 [MES|12 [ANO | 2024

| DATOS

NOMBRE CONTRATISTA: JUAN CARLOS GARRIDO MERLANO

No DE CONTRATO: 0592 DEL 2024

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA: ORIP SINCE

SUPERVISOR DEL CONTRATO: MARIA ISABEL NAVARRO SANCHEZ

DESCRIPCION DE LA ENTREGA

1. Detalle el estado de las actividades durante la ejecucion del contrato:

OBLIGACIONES EVIDENCIAS

1. Concertar previo inicio de cada periodo
mensual con la Coordinacion del Grupo de
Gestion Documental, el cronograma de
actividades a desatrrollar.

2. Asistir a las sensibilizaciones y Dar cumplimiento a las actividades encomendadas en el
capacitaciones ofrecidas por la entidad contrato, luego de la capacitacion dada el dia 9 de febrero a
sobre los temas relacionados con el objeto las 11 a.m. del afio en curso
del contrato.

3. Apoyar las actividades para la clasificacion Se adelantado la organizacion del archivo

organizacion y levantamiento de inventarios
documentales de archivos de acuerdo con el
ciclo vital del documento aplicando las Tablas
de Retencion Documental de la Entidad.

4. Adelantar los procesos de seleccion,

ordenacion, identificacion de fondos Trabajar la tercera actividad, ya que
acumulados documentales, preparacion de | se ha adelantado las dos primeras
inventarios para eliminaciones etapas correspondientes a las tablas
documentales en archivos de gestion y de retencion documental.

central, de acuerdo con procedimientos
archivisticos establecidos.

5. Cumplir con los planes de trabajo y Dar apoyo con la realizacion de oficios, peticiones,
entrega de los productos en los tiempos tutelas y recursos encomendados.
establecidos.
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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 situacion 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 podréa
subcontratar la labor encomendada

10. Contribuir con el cumplimiento de los
requisitos contenidos en el numeral 4.2.4
de la Norma Técnica de la Gestion Publica
NTC GP 1000.2009 e ISO 9001 2008 y
normas complementarias relacionadas,
conforme a los lineamientos contenidos en
el Plan Estratégico Institucional de la
Entidad

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

Tema Estado Observaciones

OBSERVACIONES GENERALES
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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 electronico:
Usuario:

El presente informe se firma, a los 06 dias del mes de diciembre del afio 2024 por las personas que
en ella intervinieron.

Ly
Firma del jefe inmediato, o Supervisor de contrato

Joan ¢ Gamdo ®
Firma del Contratista

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201

Cédigo: PBX 57 + (1) 3282121
GDE-GD-FR-08 V.03 Bogota D.C., - Colombia
28-01-2019 http://www.supernotariado.gov.co

correspondencia@supernotariado.gov.co


http://www.supernotariado.gov.co/

