
INFORME DE SUPERVISION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
EVIDENCIAS DEL 01 AL 30 DE MAYO DE 2025 

 
 
1. El día 24 de febrero doy inicio a las actividades contratadas en el marco del programa 

de Gestión Documental en la ORIP de Girardot, dándole continuidad a la Actividad #3 
Organización del Archivo de Gestión, es decir, documentos administrativos de la ORIP 
con la implementación de las TRD (Tablas de Retención Documental); Este proceso de 
organización obedece a realizar las siguientes actividades en cada unidad documental 
clasificación, ordenación, foliación, rotulación de carpeta, hoja de control, rotulación de 
caja, e inventario Documental FUID. 
 

2. Conforme a la actividad del plan de trabajo recibido en el mes de marzo para la vigencia 

actual, debo preseleccionar y organizar los documentos encontrados y así proceder a 

realizar la clasificación de los archivos, ordenación documental y descripción documental 

de los documentos de la ORIP de Girardot, por lo cual debe responder por una (1) caja 

de ref. x-300 correspondientes a cada fase o proceso de organización mencionada. 

 

3. Por lo anterior mi meta mensual y según el plan de trabajo, realizo para el mes de mayo 

20 cajas de archivo clasificado, ordenado, e inventariado con su FUID de Eliminación. 

Adjunto evidencia fotográfica. 

 

• Del mismo modo se da continuidad a la rotulación de las carpetas y cajas que se 
empalmaron y las que tenían hallazgo según visita del año pasado, dejando así por 
terminada esta labor. 

 

4. El día 23 de mayo recibo capacitación de Soporte Documental TRD Regional Centro, 

esta capacitación se centró en los procesos de Gestión Documental, abordando 

principalmente las Tablas de Retención Documental y sus aplicaciones. Las tablas 

correspondientes a los años 2002, 2009 y 2015, así como la importancia de la foliación 

y el nuevo formato FUIT. Esta capacitación fu dada vía Teams.  

 

5. Como de costumbre seguiré elaborando los planes de trabajo y entrega de los productos 

en los tiempos establecidos y así mostrar resultados positivos de mi trabajo cumplido.  

 

6. Seguiré participando en las reuniones y mesas de trabajo del grupo de Gestión 

Documental y cooperaré con las tareas asignadas, si así lo requieran. 

 

7. Si fuese necesario reportaría cualquier dificultad o situación que genere la interrupción 

de la prestación de los servicios contratados. 

 

8. Manejare siempre con responsabilidad la reserva, confidencialidad y conservación de 
los documentos y la información de los mismos, actuando bajo mis principios, mi ética 
personal y profesional, de igual manera el manejo del equipo de cómputo que está a mi 
cargo para realizar mis actividades diarias. 

 

9. Estoy siempre dispuesta a ejercer las órdenes del supervisor bajo mis responsabilidades 
contratadas.  

 

10. Dispuesta siempre a realizar las actividades diarias de control de calidad que están a mi 
cargo, para el buen funcionamiento del mismo.  
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ROTULACION DE CAJAS Y CARPETAS 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 



CLASIFICACION  DOCUMENTOS A ELIMINAR 
 

 
 

FUID DE ELIMINACION 
 

 
 



FUID ELIMINACION 
 

 
 
 
 

CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL 
 

 
 



 
 

 
 

 
 
 

 
CARMEN ELENA CARO BUITRAGO 

Contratista Administrativa Gestión Documental 
ORIP GIRARDOT 


