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OBJETO DEL CONTRATO

Prestar sus servicios de apoyo a la gestién con plena autonomia técnica y administrativa,

a la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas, desde

el grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion Administrativa, para desarrollar las actividades necesarias para gestionar y apoyar el funcionamiento operativo, administrativo y de
gestion documental de las Direcciones Territoriales, y demas dependencias, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin, en temas relacionados con la gestion
documental, digitalizacion y cargue de documentos en el gestor documental de los expedientes emanados del desarrollo misional y operativo de la Unidad de Restitucion de Tierras,
aplicando la Normatividad Vigente establecida por el Archivo General de la Nacidn y las directrices impartidas por LA UNIDAD.

NUMERO DE PAGO | 4 NOMBRE(S) SUPERVISOR(ES)

MARIA DEL MAR CHAVES CHAVARRO - DIRECTORA TERRITORIAL CAUCA - SEDE NEIVA

DESCRIPCION DE OBLIGACIONES Y ACTI

IVIDADES DURANTE EL RESPECTIVO PERIODO

DETALLAR OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO

DETALLAR LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO DEL INFORME RESPECTO A CADA
UNA DE LAS OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO

1. Apoyar en el almacenamiento de los expedientes misionales y administrativos en las
unidades de conservacion pertinentes, enmarcadas en los procedimientos internos
vigentes establecidos por la entidad.

Este proceso se realiza segun lo requerido y establecido en los procedimientos internos,
apoyando la administracién y conservacion pertinente de la informacion.

2. Realizar la actualizacion fisica de los expedientes misionales y administrativos del
archivo de gestion centralizado de la Direccion Territorial frente a los traslados
documentales garantizando la aplicacién de procesos técnicos archivisticos

Para este mes se actualizardn 865 tipos documentales de acuerdo a los traslados
documentales entregados por los misionales.

3. Realizar la elaboracién o actualizacién de las hojas de control con la descripcion total
de cada uno de los documentos de los expedientes misionales del archivo de gestion
centralizado de la Direccidn Territorial, de acuerdo con los procedimientos internos
vigentes establecidos por la entidad.

Se esta realizando un Plan de Trabajo para realizar la actualizacién de las hojas de control,
digitales y fisicas, se realizd las hojas de control de los expedientes misionales con
decisiones de fondo negativa con el fin de realizar la Transferencia Documental y de
acuerdo al Plan de Mejoramiento 690 se actualizarén las hojas las de control o en su
defecto la elaboracion de las mismas de las primeras 190 cajas actualizadas, en este
periodo se lleva actualizado hasta las caja 251 y 311 del Subfondo Tolima, y el Subfondo
Cauca ya cuenta con todos los procesos técnicos cumpliendo con los procedimientos
internos vigentes.

4. Realizar la digitalizacion y cargue al SRTDAF de los documentos que se encuentre
dentro de los expedientes misionales del archivo de gestion centralizado de la
Direccion Territorial, enmarcado en la Resolucién No. 355 del 2017 o aquellas que la
modifiquen o sustituya.

Para este mes se apoyo el proceso de cargue de 59 resoluciones, 865 Tipos Documentales
y demas documentos con previa autorizacion de la Directora Territorial, siempre
cumpliendo lo establecido en la Guia de Conformacién de Expedientes y lineamientos
internos.

5. Apoyar en el préstamo de expedientes misionales de los procesos de restitucion
aplicando el procedimiento establecido, diligenciando el respectivo formato (fisico y
digital) asi mismo el seguimiento frente al cumplimiento de los tiempos establecidos

Esta actividad sea realizd cuando sea requerida.

6. Apoyar al gestor documental en los procesos de recepcion, verificacion, distribucion y
clasificacion de los documentos de archivo y expedientes de la Unidad entregados al
equipo de Gestién Documental de acuerdo con los procedimientos internos vigentes

de la entidad.

Para este mes se apoy0 esta actividad de acuerdo a los traslados recibidos y verificados.

7. Realizar la reorganizacion y rotacién de las cajas y carpetas dentro de la estanteria,
segun sea requerido.

Esta actividad se esta realizando con el fin de liberar espacio, cumpliendo con la
normatividad vigente y los procedimientos internos establecidos. Se realizé la ampliacién
del Archivo debido a que no hay espacio y los subfondos estén creciendo de manera
exponencial, quedando de esa manera dos dépositos. Se estd a la espera de la
autorizacién del envio de mas estanteria debido a la impl i6n de las TRD.

8.Cumplir con los productos y reportes establecidos en los planes trabajo, planes de
mejoramiento e informes de seguimiento que se formulen en virtud de la gestion
documental; bajo los tiempos requeridos.

Esta actividad se esta llevando a cabo de acuerdo a la programacion vy actividades
estipuladas por nivel central y sede territorial.

9. Las demds actividades asignadas para el diligente cumplimiento de su contrato

En este periodo se realizaron 21 caratulas y rotulos de Expedientes Misionales, se realizd
los procesos técnicos de las decisiones de fondo negativa con el fin de realizar la
Transferencia Documental teniendo asi 201 IDS listos para transferir, de acuerdo con la
normatividad vigente de la Entidad, Para este mes ingresarén 3.100 folios a los
expedientes misionales realizando de esta manera la foliacién de los mismos, Para este
mes se sellaron 3.100 folios, de acuerdo a los traslados recibidos y verificados, se apoyé
actividades de Gestion Documental, se apoyd a los misionales en los diferentes
requerimientos, se realizd la contestacién de diferentes correos solicitando informacién
de distintos asuntos, se revisaron adjuntos pendientes con el fin de eviatr reportes en la
matriz de seguimiento, se asistio a las diferentes capacitaciones de Gestion documental,
de igual manera se estd dando cumplimiento a los compromisos establecidos durante la
visita de Seguimiento dando cumplimiento a la Guia para la Conformacién y Organizacién
de Expedientes de Restitucion de Tierras Ruta Individual, Ruta de Derechos Territoriales
Etnicos, RUPTA, Resolucién No. 789 de 2016 y la Resolucion No. 355 de 2017, Siguiendo la
normatividad vigente relacionada a mis funciones y de acuerdo a lo estipulado en el
manual de conservacion y a la Resolucion No. 355 de 2017, de acuerdo a lo anterior se
hace seguimiento al Archivo para estar al dia con los procedimientos establecidos y las
normas Archivisticas.
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