EVIDENCIAS

1. Apoyar la gestion documental y administrativa de la Secretaria Privada del Departamento de
Santander, mediante la organizacion, clasificacion, conservacion y archivo fisico y digital de todos
los documentos y expedientes que produzca o administre la dependencia, aplicando las Tablas de
Retencion Documental adoptadas por la entidad, conforme al Sistema Integrado de Gestion.

Actividades

1.1 Mantuve organizado el archivo general de la gobernacién de Santander siempre y cuando
estuviera almacenada en la secretaria privada.

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de informacion de la Secretaria Privada
del Departamento, asegurando la veracidad, integridad, trazabilidad y disponibilidad de la
informacidn, de acuerdo con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

Actividades

2.1 Actualice y organice la base de datos documental de actos administrativos de la Secretaria
Privada, mediante el registro y verificacion de resoluciones en formato fisico y digital. Esot incluyo
la clasificacién, nombramiento y almacenamiento de los archivos electrénicos correspondientes,
asi como la actualizacidn de la informacidn en las matrices de control en Excel, garantizando la
integridad, trazabilidad y disponibilidad de los documentos conforme a los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion.



SEGUIMIENTO DE RESOLUCIONES
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3. Gestionar la digitalizacion de los documentos, garantizando su adecuada organizacién y
almacenamiento en una nube dispuesta por el supervisor del contrato, en coordinacion con este y
conforme a los lineamientos de archivo y gestion documental vigentes.

Actividades

Se actualizo y se subio al sistema RDO toda documentacion relacionada con resoluciones de la
gobernacion de santander.
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4. Las demas obligaciones que sean requeridas por el supervisor en concordancia con el objeto
contractual.

Actividades

4.1 Apoyé al drea de contratacion, llamando contratistas, escaneando adicionales, poniendo
pestafias a los adicionales y desplazando dichos documentos a la oficina correspondiente (ya sea
Sec. Administrativa, Ofc. Contratacién, SECOP).




