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alo largo del presente contrato. Como contraprestacién recibira por parte del CONTRATANTE unas sumas de dinero, a titulo de hunoranos Dependencia; DIRECCION-

o -
H i : 8 Se anexa an las evidencias
[
i
i ! | Atender todos los r imi o i por el |Atender todos los requerimientos o soficitudas formulados por el grupo de gestian, si en la capacitacion que recibl aprendi
4 g |Grupo de Gestidn D do su i en  |varias cosas que las estoy realizando, manda olyo correo para pedir refuerzo de la informacitn y estoy corrigiendo erores Y {gg anexa en fas evidencias
N ! tos tiempas y condlciones establecidas por la entidad. aplicando los canocimientos, '
v Reportar opor las difi o cualquier Repnr(ar cportunaments dificultades, novedades o cualquier ofra situacion, si se anvié correos a soporte técnico, gestion
10 |otra situacién que genere la dela én de los y mesa de trabajo. Se anexa en las evidancias
servicios contratados.
Cuidar, proteger y guardar la reserva de los documentos que sean  |cuanto las obligaciones de la 11 ala 13 se realizaran de manera comecta tal como se encuseniran estipuladas en el contrato.
14 |manipulados, seleccionados, bajo los principios de |a ética
profesional.
Prestar en forma personal los servicios profesionales por lo que no
12 | podra subcantratar Ia labor encomendada.
Las demnas funcienes gue el supervisor del contrato considere
13 |pertinentes, conforme a la naturaleza del mismo.
NOTA:Se deberén adicionar las filas necesarias conforme al nimero de los y activi ] durante el periodo reportado.
DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del cantrate en mencién y que las actividades reportadas en e! presente informe p alas de en el periada indicado, ademas,
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Presentnr el lnfcrme de ejecucién con(rac(ua! y cuenta de cobro de
manera mensual, tlznlendu en cuenta los lineamientos establecidos
por la Direccidn Administrativa y Financiera

ADMINISTRATIVA-Y-FINANCIERA. Perfil: AUXILIAR ADMIN

ISTRATIVO

ES DESARROETAGA
Y {%%f;%m% PEye Y fntesl_ i a BBt

Elinforme se presenlo de acuerdo a los lineamientos establecidos por 1a Direccién Administrativa y Financiera

Se anexa en las evidencias

N}

Contactar al Grupo de Gestidn Documental, una vez suscrito el
contrata, a través del correoa efectrénico

soporte. do.gov.co, con el propdsito de
elaborar el plan de trabajo, que definira las metas especificasy el
cronograma a cumplir durante la ejecucién del contrato, en

de fa entidad

c fa con los lil y ptloti

Contactar a! grupo de gestion documental, &i se mandd cormsa desds 6] momento qus inicié las labores y he recibido ya dos
capacitaciones personalizadas, mas en las que he estado grupal.

Se anexa en las evidencias

Organizar la documentacion asignada de acuerdo can los procesas

Organizar la documentacion asignada de acuerdo con los procesos de gestion archivistica establecida per la entidad, esto lo

de gestidn archivistica por la entidad, d
como la ificacid 6 iény
foliacidn de los documentos.

estoy realizando de manera lenta, ya que soy nueva en esta [abor y he commegido algunos errores en fa foliacion,

Se anexa en las evidencias

Elahorar ta Hoja de Control y diligenciar el Formato Unico de

D {FUID), acada carpetay
caja, aseg! el i técnicos
establecidos por la entidad.

de los i

El FUID aiin no se ha elaborado ya que por mifalta de experiencia en el cargo, cometi algunos ermores en la foliacion, pero ya
lo estoy corrigiendo, para entregar un trabajo bien hecho.

Se anexa en las evidencias

o

Realizar &l proceso de de las cajas y
carpetas, garantizando que la identificacion sea clara y cumpla con
las normas establecidas por la entidad para facliitar la Jocalizacian y

conservacion de los documentos.

Rea lizar adecuadaments el procesa de rotulacion de las cajas y carpetas. En el momento me encuentro realizando la
clasificacidn y foliacién, con las corecciones que me indicaron y asi realizar una buena rotulacion.

Se anexa en las evidencias

@

Cumplir con (a entrega diaria dc una (1) ca]a de archivo (Referencia
X-300) todos los
procesos téenicas de gestion
documental. Esta actividad, podré ser ajustada segdn las

del servicio e i
las directrices de Ia entidad.

conforme a

Cumplir con ta entrega de una caja de archivo, por mi poca experiencia no he agilizade lo suficiente y solo he realizado
clasificacion de documentos, archivo, fofiacion y correccion de foliacion, para garantizar un buen frabajo.

Se anexa en las evidencias

~

{ Garantizar la calldad y completitud en cada procese téenico de
Gestién fiend exigidos por la
entidad y doel blecid

con los
de los plazos

Garantizar la calidad y plenitud en cada proceso técnico de gestion documental, sstoy en esa funcion porque alin me faltan
conocimientos, estoy haciendo fo que poco a paco he aprendidoy comigisndo los emores de foliacion.

Se anexa en las evidencias

Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecldas por ta
entidad sobre los temas relacionados con ef abjeto del contrato,

Asistir a las sensibilizaciones y capacitaciones ofrecidas por la entidad sobre los temas de relacionados, sirecibi una
capacitacion de Gestion Documental e1 09 y 61 28 y ofras durante e) mes de ofros temas.

realice el pago carrespondiente de los aportas a la seguridad sacial y las evidencias de ejacucién del presente informe se encuentran ﬂadas en,

jataforma SECOP Il

Py

}

%4

: !O YQ%MA DER CONTRATISTA d x‘Yq

U
c.C. L{ %

286393




