INFORME DE ACTIVIDADES

f Periodo: 13 al 28 de Febrero de 2019

‘ Datos Basicos del Contrato

Contrato N°: | 828375-2019 de 2019

JHON ESCHNEYDER ZAMBRANO ]
MORENO Cedula: | 1.073.707.222

Contratista:

Contratar la prestacion de servicios de apoyo para las actividades
Objeto: relacionadas con la aplicacion del proceso de gestion documental de la
contraloria de Bogota D.C.

Supervisor: | Maria Margarita Forero Moreno - Subdirectora de Servicios Generales

Plazo: 7 Meses Terminacién: 12 septiembre de 2019
Jalor Total | $14.000.000 Valor Mensual: | $2.000.000
. Contrato:

‘ ACTIVIDADES DESARROLLADAS
| 60400-subdireccion de contratacion

l e Ordene 175 unidades de conservacion (carpetas) de acuerdo a las series y
; subseries estipuladas en la TRD.

e Ordene cronolégicamente los folios, limpiandolos de material metalico, retirando
las etiquetas y los post it.

« .adjunte los anexos a cada documento.
« Organice cronoldégicamente documentos de trabajo de acuerdo al gestor.

e Pegue los documentos de menor tamafio en una hoja tamano carta y se anexa a
cada contrato correspondiente.

« Clasifique 175 unidades de conservacion (carpetas) del afio 2016.

« No se requirio por este mes elaborar las hojas de control dentro de ellos.

 Participe en la capacitacion de formatos de cuenta de cobro para el afios 2019




Subdireccidon de Servicios Generales - Grupo de Gestion Documental

REGISTRO FOTOGRAFICO
DESPUES




Documentos Anexos al Informe

Fotocopia del RUT

Certificacion Bancaria

Cuenta de Cobro

Planilla de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social del mes de

Febrero de 2019
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Cordialmente

P sl
JHON EECHNEYDER ZAMBRANO MORENO
C.C\4073.707.222

CUENTA DE COBRO N° 001
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