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INTRODUCCION

El presente informe tiene como objetivo detallar las actividades ejecutadas por la contratista
Francy Lizbeth Hernandez Vigoya, bajo el contrato No. 120 de 2026, entre el 01 y el 28 de
febrero 2026. Dichas actividades corresponden al cumplimiento de los servicios
establecidos en el contrato, que incluyen la organizacién y clasificacién de documentacion
conforme a los procesos de gestion archivistica establecidos. Asimismo, se destaca la
proteccién y reserva de los documentos manejados bajo los principios éticos establecidos
para la funcién. Este informe también contempla el registro fotografico de las actividades
realizadas.

| DESARROLLO

Actividades Ejecutadas del 01 al 28 de febrero de 2026

1. Apoyo en el programa DOCU:
Se brindd soporte en el sistema DOCU mediante la revisién, busqueda y
seguimiento de documentos, asi como la transcripcion, y registro de respuestas a
oficios.
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| 2. Linea de Produccion:

‘ Se continua con el proceso de la Linea de Produccion, comenzando con el escaneo
‘ diario de los documentos registrales ingresados por turnos, y su posterior carga en
‘ la carpeta digital. Ademas, se estan escaneando y cargando las calificaciones
| correspondientes.
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Asistencia a Capacitaciones

Se participd en las siguientes jornadas de capacitacion y socializacion organizadas
por la entidad, con el objetivo de fortalecer los conocimientos y competencias en
procesos institucionales:

« Funcionamiento del aplicativo EDL-App - realizada el 11 de febrero de 2026.

Archivo Misional:
Organizacién de carpetas para archivo misional conforme a la normativa
archivistica.

Organizar la documentacion asignada de acuerdo con los procesos de gestion
archivistica establecidos por la entidad, incluyendo los procesos de clasificacion,
depuracién y foliacion de los documentos.

Presentar el informe de ejecucion contractual y cuenta de cobro de manera mensual,
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Direccién Administrativa y
Financiera.

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

Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean manipulados,
seleccionados, bajo los principios de la ética profesional.

Se presté en forma personal los servicios profesionales.

Las demas funciones que el supervisor del contrato considero pertinentes, conforme
a la naturaleza del mismo
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REGISTRO FOTOGRAFICO
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