INFORME DE GESTION LABORAL

Fecha: Marzo 3 de 2025
Contratista: Yorlady Andrea Laverde

Departamento: Gestion documental

Supervisor: George Zabaleta Tique

El presente documento tiene como propésito dar cuenta de las actividades realizadas en el
marco de la gestion laboral desempefiada desde el 11 de febrero de 2025 hasta la fecha de
elaboracién del informe, con el objetivo de detallar el trabajo realizado en relacion con el

apoyo en la organizaciéon de documentos, traslado de documentos y revisién de archivos.

1. Apoyo en Produccién con Organizacion de Documentos

Desde el inicio de las labores el 11 de febrero de 2025, se ha prestado apoyo continuo al
area de produccion en la organizacion de documentos. El trabajo se ha centrado el proceso
de desarme de documentos entrantes para su posterior digitalizacién y archivo. Esta labor

ha incluido la correcta rotulacion y archivo de documentos segiin los procedimientos
internos establecidos.

2. Apoyo al Traslado de Documentos de Gestion Documental a Bogota (1900 Cajas)

En el marco del apoyo logistico, se ayudé en la organizacion y traslado de
aproximadamente 1900 cajas de documentos de gestion documental desde la sede actual

hasta las instalaciones de Bogota. Este proceso involucré la correcta preparacion de los

documentos, la coordinacién con el equipo logistico para el embalaje y la supervision del

traslado.
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3. Revision de Archivo Pendiente de Organizacion

Durante el periodo de gestion, se procedi6 con la revision de un archivo pendiente de
organizacion. Estos documentos se encuentran en el auditorio de la sede Norte y se

encuentran sin clasificar, son aproximadamente 200 cajas.
4. Organizacion de Notas Devolutivas

Otra funcion que se realizo fue la organizacion de las notas devolutivas, que forman parte
del proceso administrativo y de control documental. Se llevé a cabo un proceso de revision

y organizacién para asegurar que cada nota devolutiva estuviera correctamente archivada y

accesible cuando fuera necesario.

Evidencia fotografica
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