GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - GGD
CRONOGRAMA MENSUAL DE ACTIVIDADES

EQUIPO DE CONSERVACION

MARZO
SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5
3 4 5 6 9 10 11 12 13 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20 23 24 25 26 27 30 | 31
. . " Myriam Alejandra Montafio Bonilla
Presentar el informe de ejecucion
contractual y la cuenta de cobro de manera Nathalia Pérez Dominguez
mensu_Jal, cumpllen_do Io_s? Imean_ngntos_ Maria Carolina Lamo Mejia
establecidos por la Direccién Administrativa - - —
y Financiera, asegurando la claridad y Alejandra Padilla Gutiérrez Inf 2 Inf 3
detalle de las actividades realizadas y los Camila Rodriguez Gaviria
resultados obtenidos.
Maria Alejandra Garavito Posada
Apoyar en la estructuracion, ejecucion y o i
control de las diferentes actividades y Nathalia Pérez Dominguez
tareas que se deriven del Proyecto del
Grupo de Gestion Documental denominado Maria Carolina Lamo Mejia
INHOUSE.
Maria Carolina Lamo Mejia
Realizar la revisién y aprobacion de los Myriam Alejandra Montafio Bonilla
procesos, procedimientos, planes, 266-
protocolos y cronogramas de trabajo, para Alejandra Padilla Gutiérrez 2025/1 1588 1588 1588 | 1588
los proyectos y/o contratos de intervencion 588
y conservacion de series documentales Camila Rodriguez Gaviria
producidas en la SNR.
Maria Alejandra Garavito Posada
Myriam Alejandra Montafio Bonilla
Brindar apoyo en la supervisién de — ;
contratos, adelantando el seguimiento Nathalia Pérez Dominguez
técnico a los componentes de Maria Carolina Lamo Mejia
conservacion para la intervencion de K - ] 266- BM- BM-
archivos para Series Documentales Alejandra Padilla Gutierrez 2025 007 007
: | it ’
producidas porl a Superlnl endencia de Camila Rodriguez Gaviria
Notariado y Registro
Maria Alejandra Garavito Posada
Apoyo en la actualizacién del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC de la Maria Carolina Lamo Mejia
SNR.
Realizar el control y monitoreo a los Myriam Alejandra Montafio Bonilla
procesos de control de calidad y entrega Nathalia Pérez Dominguez
de los productos, en el marco de los N N " BM- BM-
proyectos y/o contratos de intervencion y Alejandra Padilla Gutiérrez 0n7 0n7
conservacion de series documentales Camila Rodriguez Gaviria
producidas en la SNR. Maria Alejandra Garavito Posada
Verificar que en el desarrollo de los
contratos de Libros de Antiguo Sistema
Reglstral. y/o Antecedentes Regls.trfales, el Nathalia Pérez Dominguez
contratista cumpla con las condiciones
medio ambientales requeridas para la
conservacion de la documentacion.
Apovar en el proceso para la Myriam Alejandra Montafio Bonilla
) poyar en el pr p Alejandra Padilla Gutiérrez sIc
implementacion del Sistema Integrado de 13 RodrT. —
Conservacion - SIC de la SNR. 'Caml.a odriguez Qavma
Maria Alejandra Garavito Posada
Proponer y ejecutar herramientas de
monitoreo y control para los procesos
desinfeccion y/o desinsectacion puntual de
la documentacién con afectacién por oA .
. . L Nathalia Pérez Dominguez
biodeterioro, para el oportuno cumplimiento
de los contratos de intervencion de Libros
del Antiguo Sistema Registral y/o Ante
cedentes Registrales.
Myriam Alejandra Montafio Bonilla
Maria Carolina Lamo Mejia




Proponer y estructurar las herramientas
necesarias para la implementacion del

Alejandra Padilla Gutiérrez

SIc

Camila Rodriguez Gaviria

10. Sistema Integrado de Conservacion de la
SNR
Maria Alejandra Garavito Posada
Apoyar al Grupo de Gestién Documental
de la SNR, en el seguimiento técnico y
revision de los procesos de Saneamiento
11. Ambiental Preventivo en el marco de la Nathalia Pérez Dominguez
ejecucion de los contratos de intervencion
de Libros del Antiguo Sistema Registral y/o
Antecedentes Reaistrales
Proponer y ejecutar herramientas de Myriam.AIejand_ra Montafio E.s'onilla
seguimiento y control a las actividades Maria Carolina Lamo Mejia
12 para el oportuno cumplimiento de los Alejandra Padilla Gutiérrez 1588 SNR BMoo
: contratos de intervencion de Libros de 7
Antiguo Sistema - LAS y Antecedentes Camila Rodriguez Gaviria
Registrales. Maria Alejandra Garavito Posada
Verificar que se cumpla con la eliminacion
o disminucién de indicadores asociados al
biodeterioro en el marco de la ejecucién de ok B
13. . . " Nathalia Pérez Dominguez
los contratos de intervencién de Libros del
Antiguo Sistema Registral y/o
Antecedentes Registrales
Myriam Alejandra Montafio Bonilla
Elaborar las guias, instructivos y planes en Maria Carolina Lamo Mejia
14. apoyo al proceso de gestion documental Alejandra Padilla Gutiérrez BIT
esde la experticia de la conservacion
desde la experticia de la conservaci Camila Rodriguez Gaviria
Maria Alejandra Garavito Posada
Generar reportes del control de calidad
para el tratamiento de la documentacion
con biodeterioro intervenida por el
15. contratista en el marco de la ejecucion de Nathalia Pérez Dominguez
los contratos de intervencién de Libros del
Antiguo Sistema Registral y/o
Antecedentes Reqistrales
Myriam Alejandra Montafio Bonilla
Elaborar oportunamente las respuestas y Maria Carolina L Meii
conceptos técnicos de conservacion, que arla Larolina Lamo Mejia 266 266 | 266 266 | 266
16 se requieran para la atencién de Alejandra Padilla Gutiérrez 2025 2025 | 2025 2025 | 2025
requerimientos y solicitudes que desde el - - —
Grupo de Gestion Documental se deban Camila Rodriguez Gaviria
responder. Maria Alejandra Garavito Posada
Apoyar a la elaboracion de conceptos
17 tecnlct?s que sean necesarios frente a los Nathalia Pérez Dominguez
requerimientos relacionados con el objeto
del cantratn
Myriam Alejandra Montario Bonilla
Realizar visitas técnicas de acuerdo con Maria Carolina Lamo Mejia
las necesidades que desde el Grupo de Alejandra Padilla Gutiérrez 266- 266- | 266- 266- | 266-
18 Gestion Documental se requieran para - - — 2025 2025 | 2025 2025 | 2025
atender la ejecucion de los planes, Camila Rodriguez Gaviria
programas y proyectos.
Maria Alejandra Garavito Posada
Adelantar las capacitaciones que sean
19 necesarias frente a los necesniades.y Nathalia Pérez Dominguez
requerimientos relacionados con el objeto
del contrato,
Myriam Alejandra Montafio Bonilla
Brindar capacitaciones de acuerdo con el Maria Carolina Lamo Mejia
20 Programa de Capacitacion y Alejandra Padilla Gutiérrez

Sensibilizacion del SIC.

Camila Rodriguez Gaviria

Maria Alejandra Garavito Posada




Presentar y preparar los informes sobre las
actividades desarrolladas con la

21 oportunidad y periodicidad requeridas por Nathalia Pérez Dominguez
la oficina de gestion documental y la
Direccion de contratacion
Cuidar, proteger y guardar la reserva de los Myriam Alejandra Montafio Bonilla
documentos que sean manipulados, Maria Carolina Lamo Mejia
seleccionados, organizados y puestos en Alejandra Padilla Gutiérrez
22 recepcion para disposicion final en razén Camila Rodriguez Gaviria
de las actividades d? gestlo.n d_o<_:umenta| Maria Alejandra Garavito Posada
encomendadas, bajo los principios de la
ética profesional. Nathalia Pérez Dominguez
. Myriam Alejandra Montafio Bonilla
Pres.tar de forma personalllos servicios Maria Carolina Lamo Mejia
profesionales contratados, sin subcontratar " - —
23 la mano de obra encomendada, Alejarv1dra Pa('illla Gutlerrgz
garantizando un desempefio ético y Camila Rodriguez Gaviria
responsable. Maria Alejandra Garavito Posada
Nathalia Pérez Dominguez
Asumir las demas funciones que el Myriam Alejandra Montafio Bonilla
supervisor del contrato considere Maria Carolina Lamo Mejia
24 pertinentes, siempre que estén Alejandra Padilla Gutiérrez

relacionadas con la naturaleza del contrato
y el alcance de las responsabilidades
establecidas.

Camila Rodriguez Gaviria

Maria Alejandra Garavito Posada

Nathalia Pérez Dominguez




OBSERVACIONES




El dia 12, se realiza diagnotico de 20 LAS
pertenecientes al ORIP Espinal

Se presenta en reunion el formato de bitacora







