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INFORME DE ACTIVIDADES
DEL 1 AL 31 DE JULIO DE 2018
Bogota D.C 1 de Agosto de 2018
PRESENTADO A: JOHN EDISSON MONTANEZ REY
Supervisor

CONTRATO: N° 322
CONTRATISTA: Darlin Paola Agudelo Vallejo
OBJETO: Prestar los servicios de apoyo a la gestién de las unidades técnicas

territoriales en las actividades de gestiéon documental

VALOR DEL CONTRATO: 28.600.000

De manera atenta me permito presentar informe de actividades desarrolladas en cumplimiento
del contrato de prestacion de servicio N° 322 por el periodo comprendido entre el 01-julio 2018 al
31 de julio de 2018 de acuerdo con las siguientes obligaciones:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS CONTRATO N° 322

1. Ejecucion y seguimiento al | Estrictamente se aplican a los proceso de gestion

proceso de gestion documental, | documental las normas vigentes y los
de acuerdo con los | procedimientos que para este tipo de proceso ha
procedimientos y normativa | elaborado la ADR, asi la Unidad Técnica Territorial
vigente. No. 6, mantiene actualizada las actividades de

manejo y tratamiento de las comunicaciones.

2. Apoyo en las actividades y | Dentro de las Unidad Técnica Territorial No. 6, no
acompaiamiento que se | reposan archivos ni documentos del extinto
requiera realizar para lograr la | INCODER.
conservacion de los archivos y
documentos entregados por el
extinto INCODER y ahora por el
patrimonio Auténomo de
remanentes.

3. Apoyo a las actividades vy |Se tiene total disponibilidad y disposicion para
acompafamiento que se requiera | apoyar y acompanar los procesos de gestion




realizar para lograr la organizacion y
conservacion de los archivos y/o
documentos pendientes por entregar por
el Patrimonio Auténomo de remanentes.

documental y la organizacion de archivos que sean
entregados por el Patrimonio Auténomo de
remantes a esta Unidad Técnica Territorial No. 6; sin
que hasta el momento se haya requerido ejecutar
esta accion.

4, Apoyar la implementacion del | Actualmente hemos ido conociendo y

Sistema de Gestion Documental — TDR, | capacitandonos para implementar correctamente el

PINAR, Sistema Integrado de | sistema de gestiéon documental en la Unidad Técnica

Conservacion - SIC - Instrumentos | Territorial No. 6, y se establecen directrices

archivisticos, etc. referentes para la planeacion de los proyectos
presentados por esta unidad.

5. Ejecutar y hacer seguimiento a la | Realizamos a todo documento que ingresa a la

gestion de archivo de la Agencia de
Desarrollo Rural y a los procedimientos
establecidos para la aplicacion de las
Tablas de Retenciéon Documental, bajo el
concepto de archivo total, en las fases de
ciclo vital de los documentos.

unidad técnica territorial los procedimientos
establecidos segun las normativas de archivo y
tablas de retencion, para conservarlos bajo
custodia y mantener actualizada la documentacion.

6. Ejecutar la recepcion y
organizacion de archivo de la Unidad
Técnica Territorial con el fin de mantener
actualizado el archivo de gestion,
garantizando la reserva y
confidencialidad de informacion, de

Todo lo correspondiente a las documentacion de la
ADR unidad técnica territorial No. 6, se ingresa y se
radica con consecutivos de Entrada y salida,
memorandos y cuentas de cobro, verificando que se
encuentren debidamente foliados y ajustados a la
normas de archivo y gestion documental dentro de

acuerdo a la normativa y procedimientos | los procedimientos establecidos en Ila ADR.
vigentes. Clasificados asi
TABLAS DE RADICACION
Descripcion Cantidad
Entradas 10
Salidas 7
Memorandos 18
Cuentas de cobro 14
9. Ejecutar y hacer seguimiento a la | Constantemente se realiza seguimiento a la

gestion de correspondencia y atencion al
ciudadano de la Agencia de Desarrollo
rural en la Unidad Técnica Territorial,
segun la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

correspondencia (entradas - salidas - memorando y
cuentas de cobro) de la unidad técnica territorial,
también se apoya y verifica los registros de atencion
al ciudadano que deban ser objeto del proceso de
gestion documental.

10. Registrar, radicar, digitalizar,
distribuir y despachar las
comunicaciones oficiales recibidas y

producidas por la Unidad Técnica
Territorial, conforme a la normatividad
vigente y a los procedimientos
establecidos.

Diariamente se radica la correspondencia (entradas -
salidas - memorandos - cuentas de cobro) se utiliza
el sistema de radicacion establecido y se asigna la
numeracion correspondiente, igualmente se utiliza
la plataforma SIPOST 472, para realizar las planillas
de envio y seguimiento a la correspondencia. A la
fecha ya se encuentra instalado el programa SIPOST




TABLAS DE RADICACION

Descripcion Cantidad
Entradas 10
Salidas 7
Memorandos 18
Cuentas de cobro 14

11 Presentar los informes de
seguimiento a las PQRSD y los estados de
avance del proceso de Gestion
Documental en Ila Unidad Técnica
Territorial, requeridos por el supervisor
del contrato o el lider de Gestion
Documental de la Agencia.

Semanalmente se reporta y entrega informes de
PQRSD los cuales se envian a la doctora Maria Farith
Rodriguez. Se actualizé y revisé toda la matriz de
seguimiento a comunicaciones para el periodo 2018
requerimiento que hiciera el nivel central. Estas
fechas son las siguientes viernes 06/07-2018,
viernes 13-07-2018, jueves 19-07-2018, viernes 27-
07-2018, se envioé imagenes PDF.

12. Participar en las actividades vy
reuniones de seguimiento convocadas
por la Direccion Administrativa vy
Financiera — Gestion Documental.

Estamos atentos a cualquier actividad (capacitacion,
charla o taller virtual o presencial) que oriente el
nivel central

13. Apoyar el desarrollo y
sostenimiento del Sistema Integrado de
Gestion Institucional.

Constantemente trabajamos en la aplicacién de los
procedimientos establecidos para que funcione
adecuadamente Sistema Integrado de Gestion
Institucional.

14. Ejercer autocontrol en todas las
obligaciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion y aplicar
los principios de la accion administrativa
en el desarrollo de su objeto contractual.

En desarrollo de esta actividad, al iniciar la jornada
laboral realizamos un ejercicio de planeacién, y al
terminar autoevaluacion de lo acontecido en la
jornada y se comparte con el funcionario del proceso
de atencion al ciudadano.

15. Las demas que le sean asignadas por
el supervisor del contrato o quien haga
sus veces y que estén acordes con la
naturaleza y objeto del presente
contrato.

Se acepta, participa y cumple los requerimientos,
orientaciones o actividades programadas en la
Unidad Técnica Territorial y son lideradas por el
director Wilder Iberson escobar Ortiz.

Cordialmente
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NOMBRES Y APELLIDOS 30226 13¢
CONTRATISTA
Cédula

JOHN EDISSON MONTARNEZ REY
SUPERVISOR
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Correo - darlin.agudelo@adr.gov.co

) Nuevo|v [ Eliminar & Archivar

Elementos enviados Filtrar - v

Siguiente: No hay eventos para los préximos dos dias [

Nicolas Eduardo Jimenez Mejia U
RESPUESTA AGROSAVIA 10:35 am.
(Sin texto de mensaje)

La semana pasada

Maria Farid Rodriguez; Javier ... 8
INFORME SEMANAL UTT 6 vie 27/07
Cordial saludo Adjunto informe semanal UTT 6 tabl...
hector.alturo@4-72.com.co; J...

PLANILLA SIPOST jue 26/07
Cordial Saludo respetuosamente solicito apoyo técni...
Javier Enrique Ospina Navarro ]
ACTUALIZACION DIRECTORIO ENLACES UTT jue 26/07
Cordial saludo indico que la UTT 6 Manizales la.infor...

Hace dos semanas

Maria Farid Rodriguez )
ENTRADAS UTT 6 19/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Maria Farid Rodriguez U
CUENTAS COBRO UTT 6 19/07/2018
Feliz fin de semanal

Maria Farid Rodriguez 8
MEMORANDOS UTT 6 19/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Maria Farid Rodriguez U
SALIDAS UTT6 19/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Maria Farid Rodriguez U
ENTRADAS UTT 6 19/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Maria Farid Rodriguez 0
TABLA RADICACION UTT 6 19/07/2018
Cordial saludo Adjunto informe semanal

William German Molina Marin U
CUNETAS COBRO GERMAN ALONSO PAEZ, A 19/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Marlon Alexander Rodriguez ...

INSTALACION SIPOST 18/07/2018
Cordial Saludo Con el presente correo informo, el e...

Jose Alfredo Silva Reyes U
BUS ADR 16/07/2018

HOLA Don jose lamento no poderlo ayudar mas soy...

Hace tres semanas

Mover a v

Categorias v eee

INFORME SEMANAL UTT 6

Darlin Paola Agudelo Vallejo
vie 27/07/2018 5:02 p.m.
Para: Maria Farid Rodriguez; ~ Javier Enrique Ospina N

TABLA DE RADICACION...
276 KB

v

¥ Mostrar todos 11 archivos adjuntos (1 MB)  Descargar

Guardar todo en OneDrive - Agencia de Desarrollo Rural-£
Cordial saludo

Adjunto informe semanal UTT 6 tabla de radicac
julio 2018

Feliz fin de semanal]

n
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A Carpetas
Bandeja de entrada
Elementos enviados
Borradores
Més
A Grupos % Nuevo
UTT-6

=> Descubrir
+ Crear

M E s M

Correo - darlin.agudelo@adr.gov.co

) Nuevo|v [ Eliminar & Archivar Movera v

Elementos enviados Filtrar v

Siguiente: No hay eventos para los préximos dos dias [}
Hace dos semanas

Maria Farid Rodriguez U
ENTRADAS UTT 6 19/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Maria Farid Rodriguez U
CUENTAS COBRO UTT 6 19/07/2018

Feliz fin de semana

Maria Farid Rodriguez U
MEMORANDOS UTT 6 19/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Maria Farid Rodriguez U
SALIDAS UTT6 19/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Maria Farid Rodriguez U
ENTRADAS UTT 6 19/07/2018
(Sin texto de mensaje)

"I Maria Farid Rodriguez U
» TABLA RADICACION UTT 6 19/07/2018

Cordial saludo Adjunto informe semanal

William German Molina Marin ]
CUNETAS COBRO GERMAN ALONSO PAEZ, A 19/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Marlon Alexander Rodriguez ...

» INSTALACION SIPOST 18/07/2018

Cordial Saludo Con el presente correo informo, el e...

Jose Alfredo Silva Reyes U
BUS ADR 16/07/2018
HOLA Don jose lamento no poderlo ayudar mas soy...

Hace tres semanas

Maria Farid Rodriguez ]
CUENTAS COBRO UTT 6 13/07/2018
Feliz fin de semanal

Maria Farid Rodriguez U
MEMORANDOS UTT6 13/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Maria Farid Rodriguez U
SALIDAS UTT6 13/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Maria Farid Rodriguez ]
ENTRADAS UTT6 13/07/2018
(Sin texto de mensaje)

Maria Farid Rodriguez ]
TABLA RADICACION UTT 6 13/07/2018

Categorias vV e

TABLA RADICACION UTT 6

Maria Farid Rodriguez
vie 20/07/2018 9:18 am.
Para: ~ Darlin Paola Agudelo Vallejo 2

Cordial saludo
Darlin en el préximo envié por favor anexar todo en
Gracias

De: Darlin Paola Agudelo Vallejo

Enviado el: jueves, 19 de julio de 2018 16:57
Para: Maria Farid Rodriguez <mariafarid.rodrigue:
Asunto: TABLA RADICACION UTT 6

Cordial saludo

Adjunto informe semanal

Cordialmente,

Darlin Paola Agudelo Vallejo

Unidad Tecnica Territorial No. 6 - Manizale:
Agencia de Desarrollo Rural (ADR)

E-mail: darlin.agudelo@adr.gov.co

PBX: 3830444
Siganos en: Twitter @ADR_Colombia Facebook /AgenciaDes:

D:ADR1

La informacién contenida en este mensaje, y sus anexos, tien¢
misma y solo podra ser usada por este. Si el lector de este me
o distribucién de este se encuentra totalmente prohibida. Si us
inmediatamente al remitente por este mismo medio y borre el |

exclusivas de su autor y no necesariamente representan la op

The information contained in this message and in any electron
individual or entity to which it is addressed. If the reader of this
retention, dissemination, distribution or copying of this e-mail is

sender immediately and destroy the original. Any opinions con

represent the official position of ADR.

Darlin Paola Agudelo Vallejo

. Cordial saludo Adjunto informe semanal

https://outlook.office.com/owa/?realm=adr.gov.co&exsvurl=1&ll-cc=3082&modurl=0&path=/mail/sentitems 7
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Outlook
Buscar en Correo y Conta... O @) Nuevo|v i Eliminar & Archivar Movera v
A Carpetas Elementos enviados Filtrar v

Bandeja de entrada Siguiente: No hay eventos para los préximos dos dias [

memorando 20183506001553
(Sin texto de mensaje)

Elementos enviados 10/07/2018 D

Borradores 34
Mas William German Molina Marin 0
= CUENTA COBRO 9/07/2018
Grupos % Nusvo (Sin texto de mensaje)
UTT-
6 A principios de este mes
Y i . : o
S Maria Farid Rodriguez 0
+ Crear CUENTAS COBRO UTT 6 6/07/2018
Feliz fin de semana |
Maria Farid Rodriguez U
MEMORANDOS UTT 6 6/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Maria Farid Rodriguez U
SALIDAS UTT 6 6/07/2018
(Sin texto de mensaje)
(1 Maria Farid Rodriguez U
TABLA RADICACION UTT 6 6/07/2018
Cordial Saludo Adjunto informe semanal UTT 6
William German Molina Marin U
CUENTAS COBRO 05-07-2018 5/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Maria Eugenia Norena Alvarez U
CERTIFICADOS 5/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Fernando Calderon Acufia; M... 0
» DOCUMENTOS NO ENTREGADOS AL DESTIN 5/07/2018
De: Marlon Alexande...
nejimenez3@hotmail.com U
DOCUMENTOS SEGURO 4/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Jairo Salazar Aristizabal U
ACTA 05 4/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Alberto Valderrama Pefialoza 8
memorandos revisados 4/07/2018
adjunto imagenes PDF feliz tarde
Alberto Valderrama Pefialoza 9
entradas elaboradas y revisadas 4/07/2018
Cordial saludo Adjuto imagenes PDF de entradas sol...
lomaverde_lv@hotmail.com ; f... >0
» RV: CERTIFICACION COLPENSIONES 3/07/2018

De: Darlin Paola Agu...

°
M s M
lima NMavicala \lacra MNearmnna: -—
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Correo - darlin.agudelo@adr.gov.co

Categorias v eee

TABLA RADICACION UTT 6

Darlin Paola Agudelo Vallejo
vie 6/07/2018 4:57 p.m.
Para: Maria Farid Rodriguez 2

TABLA DE RADICACION...
274 KB

v
descargar Guardar en OneDrive - Agencia de Desarrollo

Cordial Saludo
Adjunto informe semanal UTT 6

mn



30/7/2018 Correo - darlin.agudelo@adr.gov.co
Outlook
Buscar en Correo y Conta... O () Nuevo | v M Eliminar & Archivar Movera v
A Carpetas Elementos enviados Filtrar v
Bandeja de entrada Siguiente: No hay eventos para los proximos dos dias ~ [*]
. JUDT Anicuv onva I\CyC) o
Rementos enviadas BUS ADR 16/07/2018 D

Borradores 34 HOLA Don jose lamento no poderlo ayudar mas soy...
Mas Hace tres semanas
Grupos s Nuewo Maria Farid Rodriguez 0
uTT-6 CUENTAS COBRO UTT 6 13/07/2018
Feliz fin de semanal
=> Descubrir
+ Crear Maria Farid Rodriguez U
MEMORANDOS UTT6 13/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Maria Farid Rodriguez U
SALIDAS UTT6 13/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Maria Farid Rodriguez U
ENTRADAS UTT6 13/07/2018
(Sin texto de mensaje)
| Maria Farid Rodriguez U
TABLA RADICACION UTT 6 13/07/2018
Cordial saludo Adjunto informe semanal UTT 6
Jairo Salazar Avristizabal U
asopofil 13/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Jairo Salazar Avristizabal 9
OFICIO KENKO 13/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Alberto Valderrama Pefaloza U
OFICIO KENKO 13/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Maria Eugenia Norena Alvarez 0
memorando 20183506001553 10/07/2018
(Sin texto de mensaje)
William German Molina Marin 0
CUENTA COBRO 9/07/2018
(Sin texto de mensaje)
A principios de este mes
Maria Farid Rodriguez (U
CUENTAS COBRO UTT 6 6/07/2018
Feliz fin de semana -
Maria Farid Rodriguez 0
MEMORANDOS UTT 6 6/07/2018
(Sin texto de mensaje)
Maria Farid Rodriguez 0
N O SALIDAS UTT 6 6/07/2018
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Categorias v e

TABLA RADICACION UTT 6

Darlin Paola Agudelo Vallejo
vie 13/07/2018 5:07 p.m.

Para: Maria Farid Rodriguez 2
TABLA DE RADICACION... v
275 KB
descargar Guardar en OneDrive - Agencia de Desarrollo

Cordial saludo
Adjunto informe semanal UTT 6



