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Presentar el informe de ejecucion
contractual y cuenta de cobro de
manera mensual, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos por la
Direccion Administrativa y Financiera

6 CONTRATO No
JUNIO PLAZO DEL CONTRATO
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA

SINDY MILENA PANDALES HURTADO
A debera prestar por sus propios medios y con plena

autonomia

técnica y administrativa, dentro del plazo acordado, los servicios ylo
iada a lo largo del p contrato como

contraprestacion recibira por parte del

contratante unas sumas de dinero, a titulo de honorarios.

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERA GD

LENIS LIMBANIA MOSQUERA PALACIOS CARGO SUPERVISOR

CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL

1081

8 MESES

1193105864

Contactar al Grupo de Gestion
Documental, una vez suscrito el
contrato, a través del correo
a!edn‘)mco

soporte. ]

2 | ov.co, con el propésito de elaborar el
plan de trabajo, que definira las metas
especificas y el cronograma a cumplir
durante la ejecucion del contrato, en
concordancia con los lineamientos y
prioridades de la entidad.

CAPACITACION USO DEL SECOP II, SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE CONTRATO

3. Organizar la documentacion
asignada de acuerdo con los procesos
de gestion archivistica establecidos por|

la entidad, incluyendo actividades
como la clasificacion, ordenacion,
depuracion y foliacion de los
documentos.

w

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS A ELIMINAR

Elaborar la Hoja de Control y
diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID),
correspondiente a cada carpeta y caja,

asegurando el cumplimiento de los
lineamientos técnicos establecidos por
la entidad.

S

INVENTARIO DE LOS DOCUMENTOS A ELUIMINAR DE LA CIRCULAR 431, EN EL FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL.

5. Realizar adecuadamente el proceso
de rotulacion de las cajas y carpetas,
garantizando que la identificacion sea
claray cumpla con las normas
establecidas por la entidad para
facilitar la localizacion y conservacion
de los documentos.

o

ROTULOS DE CAJA Y CARPETAS

6. Cumplir con la entrega diaria de una
(1) caja de archivo (Referencia X-300)
completamente organizada,
adelantandole todos los procesos
técnicos de gestion documental. Esta
actividad, podra ser ajustada segun las
necesidades y prioridades del servicio
& incrementaria conforme a las

o

SE PROCEDE A ENVIAR LA INFORMACION REALIZADA, LA ENTREGA DIARIA DE UNA CAJA DIARIA.

de la entidad.

NOTA:Se deberan adicionar las filas

al nimero de obligaci y i durante el periodo reportado.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en menoén y que las actividades reportadas en el presente informe
el periodo indicado, ademas, realice el pago correspondiente de los aportes a la idad social y las evic de i

on del presente informe se d

p alas

enla SECOP Il

en

6MJ H:e qmp#

SIND ILENA PANDALES HURT,
C.C.1193105864




