INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
EVIDENCIAS DEL 01 AL 31 DE MARZO DE 2025

1. Las actividades contratadas en el marco del programa de Gestion Documental en la
ORIP de Girardot, se inicia el 24 de febrero del presente afio y se da la continuidad a la
Actividad #3 Organizacién del Archivo de Gestidn, es decir, documentos administrativos
de la ORIP con la implementacion de las TRD (Tablas de Retencion Documental); Este
proceso de organizacion obedece a realizar las siguientes actividades en cada unidad
documental clasificacion, ordenacion, foliacién, rotulacién de carpeta, hoja de control,
rotulacién de caja, e inventario Documental FUID.

2. Revisando la documentacion pendiente que hay en la oficina de registro de instrumentos
publicos de Girardot y de acuerdo a la visita que tuvimos el afio pasado con la doctora
Leyda Velasco, el cual debiamos subsanar los temas del llenado del mas del 50% de
carpetas en cada caja y el diligenciamiento de la hoja de control para cada Actuaciéon
Administrativa, Tutela y Resolucién, aun asi, se solicit6 capacitacibn para que nos
guiaran en el diligenciamiento de la hoja de control y el cual fue tomada el dia 5 de marzo
del presente afio, arrojando los siguientes puntos para subsanar:

¢ La hoja de control de los expedientes, tutelas y resoluciones se deben diligenciar a
partir del afio 2019, pero en capacitaciones anteriores no nos especificaron que las
tutelas se llevaban como un expediente y en la oficina se archivaban en carpetas de
200 folios, por consiguiente, nosotros solo las limpidbamos quitando ganchos clic y
carpetas deterioradas y luego folidbamos, mas no la organizaba como expediente, ya
gue no nos correspondia estos temas. Con esta capacitacion tuvimos que desarmar
la carpeta de tutelas de los afios anteriores para armarlos una por una y asi poder
realizar hoja de control, por lo tanto, durante este mes nos ha tocado nuevamente
realizar la separacion y ordenacion de estas carpetas, arrojando como tal de 3 cajas
de tutelas de 200 folios, a 162 carpetas individuales de tutelas por matricula y/o
Accionante.

e Dentro de las cajas ya organizadas con su respectivo FUID, habia aproximadamente
50 cajas de documentacion que segun las TRD (Tablas de Retencion Documental)
ya perdieron vigencia y gue alun reposan en los estantes del archivo. Dentro de dichas
cajas se encuentran boletines y comunicaciones oficiales enviadas y recibidas que al
31 de diciembre del afio anterior cumplieron con los 10 afios de retencion y que en
este caso se les debe realizar el procedimiento con su respectivo FUID de
eliminacion. Por lo anterior las sacamos del archivo, pero no contabamos que estas
cajas estaban rotuladas con numeracion consecutiva con las demas series
documentales, es decir entre Boletines, Comunicaciones Oficiales, Tutelas,
Actuaciones Administrativas, Resoluciones entre otras; lo cual al sacar las cajas que
ya habian cumplido su tiempo, pues el numero consecutivo se alteraba, pues en la
capacitacion nos explicaron que cada serie documental se iniciaba con caja #1 y no
ndamero consecutivos como las que teniamos ya organizada. Por lo tanto, nos tocé
nuevamente correr las cajas para corregir los rotulos de carpetas y cajas para que
estas queden mejor organizadas con el nUmero consecutivo de caja con su respectiva
Serie y tipo Documental.

Por lo anterior durante el mes de marzo se realiz6 empalme y reorganizacion de carpetas
y cajas para poder realizar su respectiva hoja de control para las Tutelas, Resoluciones y
Actuaciones Administrativas, quedando una totalidad de 265 cajas organizadas y
empalmadas hasta el mes de febrero de 2025. Falta realizarle nuevamente los rétulos de
carpetas y de cajas y realizar las hojas de control de las 274 carpetas de Actuaciones
Administrativas, 90 carpetas con 45 Resoluciones por cada una y 150 carpetas de Tutelas.



. Estaré Siempre atenta a participar en las reuniones y mesas de trabajo del grupo de
Gestion Documental y cooperaré con las tareas asignadas, si asi lo requieran.

. Seguiré Ejecutando como de costumbre los planes de trabajo y entrega de los productos
en los tiempos establecidos y asi se podra ver mes a mes los resultados positivos de mi
trabajo cumplido.

. Reportare si fuese necesario cualquier dificultad o situacién que genere la interrupcion
de la prestacion de los servicios contratados.

. La confidencialidad, reserva y conservacion de los documentos y la informacion de los
mismos, estaran manejado siempre bajo mi responsabilidad, actuando bajo mis
principios, mi ética personal y profesional, de igual manera el manejo del equipo de
cdmputo que esta a mi cargo para realizar mis actividades diarias.

. Prestare en forma personal los servicios profesionales por lo que no podre subcontratar
la labor encomendada.

. Estaré siempre presta a colaborar y ejercer las o6rdenes del supervisor bajo mis
responsabilidades contratadas.

. Mi disponibilidad constante a realizar las actividades diarias de control de calidad que
estan a mi cargo, para el buen funcionamiento del mismo.
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