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1.Presentar el informe de ejucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos por la Direccion Administrativa y financiera.
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2.Contactar al Grupo de Gestion Documental, una vez suscrito el contrato, a través del correo
electrénico soporte.documental.gov.co con el proposito de elaborar el plan de trabajo, que definira



las metas especificas y el cronograma a cumplir durante la ejecucidn del contrato, en concordancia
con los lineamientos y prioridades de la entidad.

La actividad se ejecuté al momento de iniciar el contrato
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macién actualizads sobre el estado del archivo de la ORIP LA CEIA. En particular, requerimes un reporte de las cajas de
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3.0rganizar la documentacién asignada de acuerdo con los procesos de gestién archivistica
establecidos por la entidad, incluyendo los proceso de clasificacion, depuracién y foliacién de los
documentos

NO SE EJECUTAN ACTIVIDADES EN ESTA VIGENCIA PUES LAS FUNCIONES REALIZADAS SON DE
ACUERDO A LA OBLIGACION “#13: LAS DEMAS FUNCIONES QUE EL SUPERVISOR DEL CONTRATO
CONSIDERE PERTINENTES, CONFORME A LA NATURALEZA DEL MISMO.” ADICIONAL A ESTO NO SE
CONTABA CON CRONOGRAMA DE TRABAJO DISPUESTO PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Funciones ejecutadas en la oficina de la ORIP LA CEJA

4.Elaborar la Hoja de Control y diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
correspondiente a cada carpeta y caja, asegurando el cumplimiento de los lineamientos tecnicos
establecidos por la entidad.
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5. Realizar adecuadamente el proceso de rotulacidn de las cajas y carpetas, garantizando que la
identificacion sea clara y cumpla con las normas establecidas por la entidad.
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6.Cumplir con la entrega diaria de una (1) caja de archivo (Referencia X-300) completamente

. . - roda
organizada, adelantandole todos los procesos tecnicos de gestidon documental. Esta actividad, p



ser ajustada segun las necesidades y prioridades del servicio e incrementaria conforme a las
directrices de la entidad.

7. Garantizar la calidad y completitud en cada proceso tecnico de Gestion Documental, cumpliendo
con los estandares exigidos por la entidad y asegurando el cumplientos de los pasos establecidos
por la entidad.
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8.Asistir a las sencibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del contrato.
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9.Atender todos los requerimientos o solicitudes formulados por el Grupo de Gestion Documental,
garantizando su cumplimiento en los tiempos y condiciones establecidos por al entidad.

No se presentan requerimientos ni solicitudes.

10.Reportar oportunamente las dificultades, novedades o cualquier otra situacion que genere la
interrupcion de la prestacion de los servicios contratados.

No se presentan requerimientos ni solicitudes.



11.Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados, seleccionados,

bajo los principios de la etica profesional.

Funciones ejecutadas en la oficina de la ORIP LA CEJA

12.Prestar en forma personal los servicio prodesionales por lo que no podra subcontratar la labor

enconmendada.

Funciones ejecutadas en la oficina de la ORIP LA CEJA

13.Las demads funciones que el supervisor del contrato considere pertinentes, conforme a la

naturaleza del mismo.
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i+
o 149, ESCRITURA 2412 DEL 20-12-2024 DE . Bl martes alas 1. Diana Carolina Pere 321 M8 Privada
. 143, ESCRITURA 3009 DEL 09.03-2024 DE .. Ei martes alas 1. Diana Carolina Pere 523 M Pracade
a 147, ESCRITURA 2656 DEL 13-11-2024 DE Blmartesalas1.. Diana Carolina Perc 125 MB Privado
®
146, ESCRITURA 16954 DEL27-12-2004 D, Elmartes alas 1. Diana Carlina Pers 678 MB Privada
=]
O [l 145, ESCRITURA 89 DEL 20.. 7 Bmsnasslast.. DisnaCarolina Pere 156ME Privada
[5) 144 ESCRITURA 5405 DEL 29-10-2024 DE .. EI martes alas 1. Diana Carolina Pere 3,49 M8 Pravade
L5} 143, ESCRITURA 5497 DEL 20-12-2024 DE .. 1 martes alas 1. Diana Caroina Pere 153 M8 Fravade
L] 142 ESCRITURA 137 DEL13-02-2024 DEL.. i martesa as 1. Diana Carolina Pere 5,63 MB Privado
[5) 141 ESCRITURA 318 DEL 30012025 GE L. Bl mortes alas 1. Diana Carolina Fere 239 M8 Privado
Lol 140 ESCRITURA 3047 DEL 19-12-2024 NO.. Bl martes lss 1. Diana Carolina Pere 524 M8 Privado
[5) 139 ESCRITURA 3327 DEL 19-11.2024 D .. EI martes alas 1. Diana Carolina Pere 3,63 M8 Pracade
LS} 138 ESCRITURA 2188 DEL 16-12-2024 DE .. I martes alas 1. Diana Caroina Pore 14,5 M9 Privado
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FIRMA:

DIANAJCAROYINA HEREZ ARANGUREN

CC: 1.045.024.289



