LAURA DANIELA GONZALEZ VERA
EVIDENCIAS CUENTA NO. 2
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 9152954 de 30 de enero de 2026

1. Brindar apoyo en la organizacién y actualizacion de los documentos y archivos de
manera digital y fisica de acuerdo con las directrices de gestion documental.

Anexo No. 01 Se brind6 apoyo en la organizacion, clasificacién y actualizacion del archivo, aplicando
las tablas de retencion documental y los lineamientos establecidos por la entidad. Como resultado
de la organizacién se generaron 8000 folios de forma fisica y mas de 20 carpetas de forma digital.

Se clasificaron de 2 metros lineales de archivo correspondientes a procesos judiciales, los cuales
deben ser transferidos al area de gestion documental para dar cumplimiento al plan de mejoramiento
de archivo de la oficina.




2. Digitalizar documentos y garantizar su adecuada organizacidn y resguardo dentro del
sistema fisico de archivo, conforme a los lineamientos técnicos establecidos.

Anexo No. 02 Se digitalizaron mas de 20 carpetas del archivo organizado con antelacion, conforme
a las normas establecidas por la gestion documental.

3. Elaborar r6tulos para la preparacion de expedientes, asegurando la identificacion
normativa y el diligenciamiento de los documentos archivisticos requeridos para su
adecuada clasificacion y localizacién en el sistema de archivo.

Anexo No. 03 Se realizd la organizacion y clasificacion de una caja de expedientes, se elaboraron
aproximadamente 100 rétulos y se diligenciaron los formatos establecidos para la oficina conforme
a los requerimientos del area de gestion documental de la entidad.
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