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01DE ABRIL AL 20 DE ABRIL DE 2028
B NDMBRE CONTRATISTA HICOLE DAYANA RODRIGLEZ ROPDRIGUEZ

ELCONTRATISTA dabark prestar por sus propios medlos y con
plena nutonomfa tacnlcn y administrative, dentro del plazo
— tado, ks wenviclos ylo isdas u (o larga del
OBJETO M pressnts contrato. Come contreprastacion racibirk por parts dal
'CONTRATANTE unis aumas du dinero, a titulo e hanerariai
Depandancia: DIREGCIOK_ADMINISTRATIVA Y_FINANGIERA Petfil:
AUNILLAR ADMINISTRATIVO

I X e e e e
MERE SUPERVISOR MARLA EUGENIA CAMARGY) ZAPATA CARGO SUPERVISOR,

. OBLIGACIDNES ESPEC
|Presentar el informe de ejecuctin
contrattual ¥ cuenta de cobrode
f manera mensual, tenfendo en cuenta pmsenh oporunaments ml informa da ejscucion coniractual de forma forma erpanizada y sn sl ismpo estipulado, de acusrde a los
las i l bl poria  |K por 1a direccion adminlstrativa

Bireccién Administrativa y Financlera

CTIVIDADES DESARRALLADAS

Anaxo ovidencia 1

Contactar 31Grupo da Gestidn
Docurnental, una vez suscrito ¢
contrato, a través del correo
#lectrénico
saparte.documental@supemorarado.
2 gov.co, con e! propdsiio da etaborar )
plan de trabaje, que definird fas matas
especificas y el cronograma a cumelir
durante la ejecucién del contratn, en
concardancla con los neamlentas y
pricridades de la entidad

ko contacts con ¢ RUpo de goslion documantal y ma esiganaron i plan de kabajo ol estoy ejscutanda actusimenta Anexo evidencia 2

[ Organttar la documentadddn asignada
dw acuerdn can los procesos de
gestldn archlvistica establecidos por la [En 6] momentn de intarveni fas cajss, idadag cama la clasificacion da d Ips por sunto, jon y R
entidad, incluyendo acthdades coma  [fofiscion de los mismos. Apuxa s¥idancla 3
ta clasiffcacidn, ordsnaclén,
depuracién y fallacén da fos
documentas

Elaborar 1a Hoja de Cantroty
dillgenciar el Formato Unico de
Inventarfe Doturnental [FUID),
camespendlente a cada carpets y caja,
4 aseguranda ¢l cumplimlanto d Diiigencio sl fuid, da acuerda a cadacajay corpetas da aguards al inaamienls sugerido por1a entidad, Anexo evidande 4
103 lineamlentos técnicos establecidas
por la entidad.

Realizar adacusdamente el proceso de
rotutacién da fas cajas y carpetas,
earantizando que fa [dantificacién sea
5 clara y cumpla con las normas
establecidas por la entidad para
facilitar ta localizaclén y conservaclén
de los documentos

|z rmivlacion de csja y carpala ne e ha ejacutado por que no he racibido para iniclar la ian da la misma, Ho eplica

Curnplir con la entraga diariy de una
{1} caja de archive {Referencla X-200)
complatamente arganizada, .

delantindole odos por dia geniza una caja de ecucrdo 8 las refarenciss establecidas por la direccion admini 58 realiza dia por modio, por
técnicos de gestidn documental. Esta gua tambien cumplo con los demas funcionas sugerae por misupensor.
actividad, podré ser ajustada segdn las
necesidades y prioridades ds| sarvicle
& [ncrementarla confarme alas

directrices de la entldad.
Garantizar Ia calldad ¥ complatitud &n
cada pmusn técnico de Gastidn
coh las .

7 estindares axlgldos por la entidad v
asegurando &l curmplimiento de loy
platos establecidos,

Anexp evidencia §

po las cafas de la ofip imp I ficach izagion y foliacion de cada documento en carpelas y cajas,

cumplianda can fog aslandms vxigldos porla entidad, Anexo svidencia 7

Aslstir atas sensibllizaciones y

B capadtaciones ufrecldas par Ia entidad

sobre ins temas relacionades eon el

objeto del contrata

Atznder todcs los requerimientas o

solicitudes formulados per el Grupo de .

q Gestién Decumental, garantizando su o . izacion do L5 carmetas v caias inlarveni o plazos establedit et avidendia 8
cumplimlento enJas tempos y Y erpalas y cejas inlar P

condiciones estableddes porla

entlidag,

Reportar opartunamente Jas

dificultad dades a cualquier

10 otra situaclén que genere Ia

interrupcién de la prestatién de los

serviclos contratados.

Adishy portuns & las Haci frecidas por Ia snfdad, tambien colicits mesas do Yebajo para realizar da manera

adacunda y organizada mi plan de febajo Anexo evidsncia 8

Sin povedad. Ho eplica

Cufdar, protegery guardar la raserva

da los documentos que sean .

" manipulados, selecdonados, bajolos Guardo da manera organizada ks documentos que entran o la orp ¥ garantizo el cuidado y conservacian dal misme. Anexo evidancra 11
rinciplos de la ética 1 .

Prestar en forma personal los senddos plir con mis actvidad: blacidas por mi plande rabaje de sccuardoa bos ineemientos
prafesionales porlc que no pndri dados por geston documental.
subcontratar la labor d:
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Anexo evidanola 12

13 [\asdemisfunciones que el supendsor Radicacion da dancia y da loe mizmas, hacer alinforme da baletn da cataske y radear & docy,
del contrato considere partinentes,

conforme ala del misma, Anexo evidancia 13

HOTASe daberén adicionr las filas necazerias conforma al numers de obligaion y pelividades g das durenla ol periode mpodadu
DECLARACIGN DEL CCNTRATISTA: Manfeety e ha cumplide con las obligacienes derlvadas daf conlrals an mensidn y qus Ias sctividad: on alpr informa dan a las aclividad
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