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

El dia 24 de febrero doy inicio a las actividades contratadas en el marco del programa
de Gestion Documental en la ORIP de Girardot, dandole continuidad a la Actividad #3
Organizacion del Archivo de Gestién, 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, rotulacion de
caja, e inventario Documental FUID.

. 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 asi proceder a
realizar la clasificacion de los archivos, ordenaciéon documental y descripcion 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 organizacion mencionada.

Por lo anterior mi meta mensual y segun el plan de trabajo, realizo para el mes de mayo
20 cajas de archivo clasificado, ordenado, e inventariado con su FUID de Eliminacion.
Adjunto evidencia fotografica.

¢ Del mismo modo se da continuidad a la rotulacién de las carpetas y cajas que se
empalmaron y las que tenian hallazgo segun visita del afio pasado, dejando asi por
terminada esta labor.

. El dia 23 de mayo recibo capacitacién de Soporte Documental TRD Regional Centro,

esta capacitacion se centr6 en los procesos de Gestion Documental, abordando
principalmente las Tablas de Retencién Documental y sus aplicaciones. Las tablas
correspondientes a los afios 2002, 2009 y 2015, asi como la importancia de la foliacién
y el nuevo formato FUIT. Esta capacitacion fu dada via Teams.

Como de costumbre seguiré elaborando los planes de trabajo y entrega de los productos
en los tiempos establecidos y asi mostrar resultados positivos de mi trabajo cumplido.

Seguiré participando en las reuniones y mesas de trabajo del grupo de Gestion
Documental y cooperaré con las tareas asignadas, si asi lo requieran.

. Si fuese necesario reportaria cualquier dificultad o situacién que genere la interrupcion

de la prestacién de los servicios contratados.

Manejare siempre con responsabilidad la reserva, confidencialidad y conservacion de
los documentos y la informacién de los mismos, actuando bajo mis principios, mi ética
personal y profesional, de igual manera el manejo del equipo de computo que esta a mi
cargo para realizar mis actividades diarias.

Estoy siempre dispuesta a ejercer las 6rdenes del supervisor bajo mis responsabilidades
contratadas.

Dispuesta siempre a realizar las actividades diarias de control de calidad que estan a mi
cargo, para el buen funcionamiento del mismo.
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CLASIFICACION DOCUMENTOS A ELIMINAR
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FUID ELIMINACION
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BOLETINES.Buluviner | SOFORTE BOLETIHDECANIHO. S, DE ULIOZVT,

RECIEOSOECAM Fisio0 CLASFICADD

EOLETIES Bultines | SORORTE BOLETHOECAJANO. W, 0E Jw::,i“' Fisic CLASFICADD
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CARMEN ELENA CARO BUITRAGO
Contratista Administrativa Gestion Documental
ORIP GIRARDOT



