INFORME FINAL EVIDENCIAS DE TAREAS REALIZADAS POR ANA DEYS VERA MES DE

JULIO DE 2025 CONTRATO 1223 DE 2025

FUID

IDENTIFICACION, CLASIFICACION, DEPURACION, FOLIACION Y ORGANIZACION DE 10.410
FOLIOS CONTENIDOS EN S0 CARPETAS Y ALMACENADOS EN 5 CAJAS.

BOLETINES, DIARIOS CUENTA PRODUCTO CONSIGNACIONES BANCO POPULAR.

OTRAS FUNCIONES REALIZADAS POR DIRECCIONAMIENTO DEL DR. LUIS ANTONIO
TATOA CACERES BELTRAN, REGISTRADOR SECCIONAL ORIP MELGAR EN APOYO POR
AUSENCIA DE LA CONTRATISTA AURORA GARZON CARRILLO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO QUIEN NO ESTA POR TERMINACION DE CONTRATO ANTICIPADO
EN EL MES DE JULIO

10.

EMPLAME: RECIBIMIENTO DE LAS FUNCIONES REALIZADAS POR LA CONTRATISTA AURORA
GARZON CARRILLO, QUIEN RENUNCIO EN ESTE MES DE JULIO.

ENVIO DE FACTURAS: PROCESO ENVIO DE FACTURAS, ESCANEO Y ENVIO A TRAVES DEL
CORREO.

REPORTE DE CONSUMO: PROCESO PARA LA ELABORACION DEL NUEVO FORMATO PARA EL
REPORTE DE CONSUMO DE AGUA DIRCENTRO 2025.

CARGUE INFORMACION: CARGUE DE LA INFORMACION DE LAS FACTURAS DE ACUEDUCTO Y
ENERGIA EN LA PLATAFORMA ONE DRIVE Y EN LOS DIFERENTES LINKS Y ENVIO POR CORREO.
RECEPCION ENVIOS-472: RECEPCION Y TRAMITE DE ENVIOS A TRAVES DE CORREO FISICO 472,
RADICACION PRESCENCIAL DE OFICIOS DE USUARIOS DE FORMA FISICA EN LA OFICINA.
PROCESOS EN HGFI: IDENTIFICACION, ORGANIZACCION DE LISTADOS PARA EL PROCESO DE
TRASLADO ENTRE FUNCIONARIOS DE INVENTARIO DE BIENES COMUNES, DEL DR. SEBASTIAN
OLAYA MERCHAN ENCARGADO DE INVENTARIOS AL DR. LUIS ANTONIO TATOA CACERES
BELTRAN REGISTRADOR SECCIONAL ORIP MELGAR, REALIZADAS EN LA HERRAMIENTA HGFI.
RECEPCION INSUMOS ALMACEN: RECEPCION, REVISION Y ALMACENAMIENTO DE INSUMOS
ENVIADOS POR ALMACEN PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LA ORIP, (HOJAS TAMARO
CARTA, MEDIA CARTA Y TONER).

PROCESOS EN HGFI: RECEPCION Y ENVIO EN PLATAFORMA HGFI, DEL FORMATO F8, RECIBIDO
EN FISICO CON LOS INSUMOS ENVIADOS POR ALMACEN. (DIGITALIZACION DE F8 Y ENVIO).
RADICACION DOCUMENTOS ELECTRONICOS: PROCESO DE RADICACION EN LA PLATAFORMA
DOCU, COMO DOCUMENTQS ELECTRONICOS DEL CORREQO DE LA ORIP MELGAR, OFIREGIS EN
LA PLATAFORMA DOCU PARA SUS RESPECTIVOS TRAMITES Y RESPUESTAS.

PROCESO ARCHIVISTICO: IDENTIFICACION, CLASIFICACION, DEPURACION, FOLIACION Y
ORGANIZACION DE CARPETAS Y CAJAS EN ARCHIVO.




11. FUID: ELABORACION DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL FUID.

12. CORREOS: RESPUESTA CORREQS DE OFIREGISMELGAR Y PROCESO DE RESPUESTA POR DOCU,

DEL LOS CUALES ENVIO EVIDENCIAS (CAPTURAS DE PANTALLA.
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