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INFORME ACTIVIDADES CONTRATISTAS
1. INFORME No. 06
2, CONDICIONES DEL CONTRATO
Nimero de Contrato: No. 367 de 2026 i
Nombre del Contrafista STEPHANIE JOHANA PEREZ GUTIERREZ
Periodo informe: JUNIO
Plazo del contrato: Del 27/01/2026 hasta el 31/12/2026
Nombre y Cargo del Supervisor: ELIANA PAOLA SALGUERD BEL}“R;&N - ASESORA ENCARGADA DE
LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION DE TALENTD HUMAND
Dependencia perteneciente: GIT de Administracién de Personal de la Direccion de Talento Humano
Tipo de Contratista; , Persona Natural _X_ Persona Juridica ___

3. OBJETO DEL CONTRATO

Prestacion de servicios tecnoldgicos para apoyar fas actividades de archivo v gestion documental del GIT de
Administracion de Personai de la Direccion de Talento Humano def Ministeric de Relaciones Fixteriores.

4. OBLIGACIONES DEL CONTRATO, ACTIVIDADES EJECUTADAS Y/O PRODUCTOS ENTREGADOS

Las obligaciones adquiridas son Ias siguientes:

actuatizacion, consulta v
ragistro de novedades
relscionadas con la

(S1AD), incluyendo
ingresos, trastados,

estas novedades a fos

1. Brindar apoyo en la o Actualizacion de las HL en fisico

Verificacion de las HL en fisico
Insercién de documentos en sy

administracion de correspondiente HL.

personal en of Sistema s Foliacién de los documentos
Administrativo y correspondiente & cada HL

Financiero y de » Registro de los documentos en la Hoja de
Recursos Humanos Control

zg?f;ge;;;g;fas ¥ Todas las actividades se desarrollaron del
regortar oportunamente (1/06/2026 a 30/06/2026

EVIDENCIA JUNIO
2026-06-30
OBLIGACION 1
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Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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Grupos Internos de
Trabajo.
corrgspondienies.
2. Apoyarenia
clasificacion,
organizacion, custodiay Codificacion de documentos
sistematizacién de las Clasificacion segin rangos
historias laborales de Organizacion de acuerdo con 1o ranges
funcionarios activos y planteados :
retirados, personal local, Ord 60 lbaica de los document EVIDENCIA JUNIC
pasantes y judicantes, raenacion rom.). 0gica ce 105 totl OS {2026-06-30)
garantizando el Sellos y perforacion de los documentos OBLIGACION 2
cumplimisnto de la radicados para la insercidn en fas HL.
normativa vigente v '
atendiendo Totas las actividades se desarollaron el
requerimientos de 02/06/2026, 11/06/2026 v 22/06/2026
auforidades judiciales y :
administrativas.
' Codificacion de documentos
3. Apovarenia Clasificacic )
clasificacion, asificacion S6QUN rangos
organizacion y custodiz Organizacion de acuerdo con los rangos
del Archivo de Gestion planteados | EVIDENCIA JUNIO
del Grupo interno de Ordenacién crenologica de los documentos 2006.06-30
Trabajo, conforme a la Seflos y perforacion de los documentos OBLIGACION 3
Tabla de Retencion radicados para la insercion en las HL..
Documentat v demas
ﬁgi?:ggzs cables Todas las actividades se desarrollaron ef
P ' 02/06/2026, 11/06/2026 y 22/06/2026
4, Brindarapoyoenia
elaboracion de nsumos o
para responder ?regtamq Hlsiorta[ L&bfr,f! alos
derachos de peﬁdéﬁ, asi UnCionatios que la sgHciten para
como en la elaboracitn de insumos EV‘%S%%%_}'}%NEO
SEStemaﬁzaﬁién Y OBLIGACION 4
archivo de Todas las actividades se desanoliaron el T

documentasion
relacionada con los
asuntos del grupo de
frabalo,

09/06/2026 y 22/06/2026

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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5. Realizar

dosplazamientos a nivel
nacional & indernacional
cuando sea necesario
para of cumplimiento de
ias obligaciones dal s MN/A
cargo, con fos gasios
cubiertos por el Fondo
Botatorio del Binisterio
de Relaciones
Exteriores.

6. Realizar las demas
actividades relacionadas
con el objeto contractual
fue sean asignadas por
el supervisor del
wontrato, gue
corresponda g la
naturaleza del servicio.

s NA

& o 1 G

STEPHANIE JOHANA PEREZ GUTIERREZ
CC 1.020.809.395

Aprobado por:

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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NOTA: Certifico que se ha realizado la revision de los soportes, anexos, y/o productos entregados por el contratista, los
cuales evidencian y cumplen a entera satisfaccion las obligaciones contractuales relacionadas.
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A PAOLA SALGUERO BELTRA
ADA DE LAS FUNCIONES RE LA

Supervisor

Anexo: :

Revisd: Asesar Juridico de la Direccion de Talento Humano
*Copia Pagos @ Sistema de Seguridad Sccial Integral
*Certificado de cumplimiento del Superviser/ inferventor

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.



