PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Gestién Documental

Recbir, radicar, clasificar y distrbui la

Organizar, custodiar y actualizar los archivos fisicos y digitales, garantizando su integridad y disponiilidad
Administrar el flujo de correspondencia de entrada y salida, asegurando su trazabilidad
Garantizar la adecuada , foliacion y de los

SE ANEXA FORMATO ROTULO DE CARPETA DE ARCHIVO
GESTIONADO (EVIDENCIA 1)

Apoyo en Trimites Administrativos

Elaborar

oficiiles ficios, y demés
lineamientos fomales.
Diiigenciar formutarios, formatos y registros requeidos por la entidad
Apoyar en la preparacion, revision y tramite de actos administrativos.
Realizar seguimiento al estado de los procesos y trmites asignados, reportando novedades

conforme a

SE ANEXA FORMATO PDF DE LISTADO DE ACTUACIONES
Y RECURSO (i 2

Manejo de Informacién

Registrar informacion en los sistemas institucionales de gestion documental y administrativa
Actualizar y depurar bases de dalos, asegurando la calidady confiabilidad de fa informacion.
Generar reportes, estadisticas e informes basicos requendos por el drea

SE TRAMITAN SOLICITUDES Y ENVIOS DE DOCUMENTACION
PARA ALIMENTAR EXPEDIENTES DE ACTUIACIONES
ADMINISTRATIVAS POR MEDIO DE CORREO ELECTRONICO Y
SITEMA DOCU. POR SU CONFIDENCIALIDAD Y CALIDAD DE
RESERVADO NO SE ADJUNTA PRUEBAS

Atencién al Usuario

Brindar orientacion e informacion clara y oportuna sobre Iramies, servicios y procedimientos.
Atender y canalizar solicitudes de usuarios intemos y extemos.
Recbir, registrar y direccionar peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQR), conforme a la nomativa vigente.

SE TRAMITAN SOLICITUDES Y CONSULTAS POR MEDIO DE
APLICATIVO SIR REVISANDO EXPEDIENTES Y SU ESTADO
ACTUAL. NOSE ADJUNTA EVIDENCIA FISICA DADO SU
CARACTER CONFIDENCIAL

Cumplimiento Normativo

Aplicar la vigente y los por la entidad
Verificar el de requisitos formales en y tramites.
Apoyar el control de témminos legales y administratives, garantizando su observancia.

SE ANEXA FORMATO DE FECHAS DE TERMINOS A RECURSOS
DE REPOSICION Y VENCIMIENTOS (EVIDENCIA 3)

Seguimiento y Control

Monitorear el estado y avance de las actuaciones administrativas y procesos asignados.
Nertar sobre de téminos y plaz

SE ANEXA FORMATO DE FECHAS DE TERMINOS A RECURSOS
DE REPOSICION Y VENCIMIENTOS (EVIDENCIA 3)

1. Prasentar ol informe de
sjecucién contractual y cuenta de

1 |cobro de manera mensual, teniendo|
on cuenta los lineamientos
astablocidos por la Direccidn
Administrativa y Financiera.

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

2. Contactar n
Documental, una vez suscrito el
contrato, a través del correo

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

doc
asignada de acuerdo con los
procesos de gestion archivistica
3 |establacidos por la entidad,
incluyendo actividades como la

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

L] 16n y foliacién de los

;, E‘?‘W E Foja de Control y
diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID),
correspondionte a cada carpeta y
caja, asegurando el cumplimiento
de los lineamientos técnicos
| |ostablecidos por la entidad.

-

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

X Uadaments of
proceso de rotulacién de las cajas y
carpetas, garantizando que la
identificacién sea clara y cumpla
con las normas establecidas por la
ontidad para facilitar la localizacién

o

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

conservacién de los documantos.
|~ [6. Cumplir con Ia entrega diaria de
una (1) caja de archivo (Referencia
X-300) completamente organizada,
adelanténdole todos los procesos
técnicos de gestién documental
Esta actividad, podré ser ajustada

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

| |segun las neces: y
7 Garanizar a caldad y
completitud en cada proceso
técnico de Gestion Documental,
cumpliendo con los estandares
exigidos por la entidad y
asegurando el cumplimiento de los

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

plazos

8. Asistir a las sonsibilizaciones y
capacitaciones ofrecidas por la
entidad sobre los temas
relacionados con el objeto del
contrato.

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

9. Atender todos los requerimientos
o solicitudes formulados por el
Grupo de Gestién Documental,
garantizando su cumplimiento en
los tiempos y condiciones

por Ia entidad.

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

10. Reportar oportunamente las
dificultades, novedades o cualquier
otra situacién que genere la
interrupcion de la prestacion de los

servicios contratados.

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

11. Cuidar, proteger y guardar la
reserva de los documentos que
sean manipulados, seleccionados,
bajo los principios de la ética

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

12. Prestar on forma personal los
servicios profesionales por lo que
no podré subcontratar a labor

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

13. Las demés funciones que el
supervisor del contrato considers
pertinentes, conforme a la
naturaleza del mismo.

DURANTE EL PERIODO A COBRAR NO SE REALIZARON ACTIVIDADES RELACIONADAS

NA

WA&MMN&SMW\WH 0 de y

4o adas durante el periodo feportado.

DECLARACION DEL

TA: Manifiesto que he cump

por  ademas, realice el pago corespondiente de los aportes a la seguridad socialy

derivadas del contraly Que las

)|

ladas en el presente informe

a las actividades

g
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