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

1. Con la iniciacion de las actividades contratadas en el marco del programa de Gestién
Documental en la ORIP de Girardot, doy continuidad a la Actividad # 3 Organizacion del
Archivo de Gestion, es decir, documentos administrativos de la ORIP con la
implementacion de las TRD (Tablas de Retencibn Documental); el proceso de
organizacién obedece a realizar las siguientes actividades en cada unidad documental
clasificacién, ordenacion, foliacién, rotulacién de carpeta, rotulacién de caja, e inventario
Documental FUID.

2. Se termina el plan de trabajo enviado de la vigencia actual enviado por soporte
documental en el mes de marzo el cual se debia presentar una (1) caja de ref. x-300
correspondientes a cada fase o proceso de organizacién diaria en total 20 cajas mensual
de documentos administrativos de la ORIP de Girardot. Se presenta y termina para el
mes de septiembre con 10 cajas de documentacion clasificada a eliminar segun circular
431 y hojas de control de tutelas. Teniendo en cuenta la terminacion del plan de trabajo
se informa por correo a soporte documental que entre los documentos de la clasificacion
de la circular 431, se recolecto boletines de los afios 2011, 2012, 2013 y 2014, lo cual
nos respondieron que ya no se debian eliminar estos documentos si no hasta el afio
2010, por lo tanto se nos envidé un nuevo plan de trabajo de 174 cajas de las cuales
estaban listas para la eliminacién y que ahora se debia de reorganizarlas nuevamente
en archivo de documentacion administrativa a partir de septiembre 17 del presente afio.

3. Por lo anteriormente mencionado y segln el nuevo plan de trabajo a partir del dia 17 de
septiembre, se debe realizar una (1) caja de ref. x-300 correspondientes a cada fase o
proceso de organizacién diaria en total 20 cajas mensual de documentos mensuales de
archivo clasificado, ordenado, foliado y con su respectivo FUID. Por tanto, desde el 17
de septiembre he realizado 5 cajas de archivo administrativo y apoye en diferentes
funciones administrativas tales como:

¢ Realizo envi6 de correspondencia por sistema DOCU.
e Envio de correos a los juzgados

e En el &rea de Linea de Produccion realizando los siguiente:
¢ Segunda digitalizacién comprendido en la ubicacién del documento generado
por la ORIP una vez realizada la segunda digitalizaciéon, como respuesta a la
solicitud: formulario de calificacion, nota devolutiva, formulario de correccion y/o
mayor valor.

e Verificar el turno del documento fisico, contra el turno e imagenes que aparecen
en la pantalla SGD-IRIS, eliminar hojas en blanco, validar paginacion para
garantizar la calidad del documento.

e En el drea Caja “ventanilla” realizando lo siguiente:

Realizando entrega de escrituras.

Radicacion de correcciones.

Realizando entrega de correcciones.
Recibiendo y liquidando cancelaciones.
Recibiendo y liquidando embargos y demandas.
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¢ Liguidando certificados de mayor extension,
¢ Realizando entrega de certificado de antiguo sistema.

Recibo capacitacion de Soporte Documental TRD Regional Centro el dia 18 de
septiembre La capacitacion se centré en la Circular 431 y los procedimientos de gestion
documental, estableciendo que solo se puede eliminar documentacion hasta el afio
2010. Se enfatiz6 la necesidad de organizar y clasificar la documentacion posterior para
su transferencia, y se discutieron inquietudes sobre el proceso de eliminacion y
embalaje. Esta capacitacion fu dada via Teams.

Seguiré cumpliendo con 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.

Participar atenta de ser requerido en las reuniones y mesas de trabajo del grupo de
Gestion Documental y colaborar con las tareas asignadas.

. Puntualmente reportare oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra

situacion que genere la interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.

Siempre he manejado y manejare con responsabilidad la reserva, confidencialidad y
conservacion de los documentos y la informacion 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.

Estaré presta a colaborar y ejercer las 6rdenes del supervisor bajo mis responsabilidades
contratadas.

Estoy siempre atenta y dispuesta a realizar las actividades diarias de control de calidad
gue estan a mi cargo, para el buen funcionamiento del mismo.
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Las respuestas se han enviado correctamente.

Algo importante que puede hacer a continuacién

Guardar mi respuesta

Envi tra respuesta

Microsoft Forms

ijPreparese para su propia invitacién al evento! ""& ‘

Registro de eventos

Comenzar ahora —>

(orlaQueR

CARMEN ELENA CARO BUITRAGO
Contratista Administrativa Gestion Documental
ORIP GIRARDOT



