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Prestar sus servicios de apoyo a la gestion con plena autonomia técnica y administrativa, a la Unidad Administrativa Especial de Gestidn de Restitucion de Tierras Despojadas, desde el
grupo de Gestidn de Seguimiento y Operacidn Administrativa, para desarrollar las actividades necesarias para gestionar y apoyar el funcionamiento cperativo, administrativo v de
gestidn documental de las Direcciones Territoriales, y demis Jependencias, 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 emanadas del desarrollo misicnal y operativo de la Unidad de Restitucion de Tierras,
aplicando la Narmatividad Vigente establecida por el Archivo General de la Nacién y las directrices impartidas por LA UNIDAD.

—
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1. Apoyar en el almacenamiento de los expedientes misionales y administrativos en las Este proceso se realiza segun lo requerido y establecido en los procedimientos internos,

unidades de canservacidn pertinentes, enmarcadas en los pracedimientos internos apoyando la administracion y conservacion pertinente de la informacion Cabe mencionat

vigentes establecidos por la entidad. que la escasez de las carpetas han retrasado el almacenamiento correcto de los
expedientes.

2. Realizar la actualizacidn fisica de los dientes misionales y administrativos del Para este mes se actualizarén 1.450 tipos documentales de acuerdo a los traslados

archivo de gestion centralizado de la Direccién Territorial frerte a los traslados documentales entregados por los misionales

documentales garantizando la aplicacion de procesos técnicas archivisticos
enmarcados en los procedimientos internos vigentes establecidos por la entidad

3. Realizar la elaboracién o actualizacién de las hojas de control con la descripcion total Se estd realizando un Plan de Trabajo para realizar la actualizacién de las hojas de contral,
de cada uno de los documentaos de los expedientes misionales del archivo de gestion digitales y fisicas, se realizé las hojas de control de los expedientes misionales con
centralizado de la Direccion Territorial, de acuerdo con los procedimientos internos decisiones de fondo negativa con el fin de realizar la Transferencia Documental y de
vigentes establecidos por la entidad. acuerdo al Plan de Mejoramiento 690 se actualizardn las hojas las de contro! o en su

defecto la elaboracidn de las mismas de las primeras 190 cajas actualizadas, se lleva
actualizado hasta las caja 264 - 320 - 430 del Subfondo Tolima y a la fecha no se ha
actualizado debido a la realizacidn de la Transferencia Documental, y el Subfonde Cauca ya
cuenta con todos los procesaos técnicos cumpliendo con los procedimientos internos

vigentes.
4. Realizar la digitalizacion y cargue al SRTDAF de los documentos que se encuentre Para este mes se apoyo el proceso de cargue de resoluciones, 1.450 Tipos Documentales y
dentro de los expedientes misionales del archivo de gestion centralizado de la demas documentos con previa autorizacion de la Directora Territorial, siempre cumpliendo
Direccion Territorial, enmarcado en la Resolucion No. 355 del 2017 o aquellas que la lo establecido en la Guia de Conformacion de Expedientes y lincamientos internos.
modifiquen o sustituya,
5. Apoyar en el préstamo de expedientes misionales de los procesos de restitucion En este mes no se requirié el apoyo de préstamos digitales, solo de manera fisica para la
ndo el p dimiento blecido, diligenciando el respectivo formato (fisico v oficina de Neiva.

digital) asi mismo el seguimiento frente al cumplimiento de lcs tiempos establecidos
en los procedimientos internos vigentes de la entidad.

6. Apoyar al gestor documental en los procesos de recepcién, verificacion, distribucion y Para este mes se apoyo esta actividad de acuerdo a los traslados recibidos y veril\:a(’lr\iﬁi
clasificacion de los documentos de archiva y expedientes de |3 Unidad entregados al
equipo de Gestidn Documental de acuerdo con los procedimiantos internos vigentes

de la entidad,

7. Realizar la reorganizacion y rotacion de las cajas y carpetas dentro de la estanteria, Esta actividad se estd realizando con el fin de liberar espacio. compliendo con la

segun sea requerido normatividad vigente y los procedimientas internos establecidas. Se realizo la ampliacion
del Archivo debido a que no hay espacio y los subfondos estan creciendo de manera
exponencial, guedando de esa manera dos dépositos. Se realizo la corrida del Inventario
Documental debido a la implementacién de las TRD

8.Cumplir con los productos y repartes establecidos en los planes trabajo, planes de Esta actividad se estd llevando a cabo de acuerdo a la programacion v actividades

mejoramiento e informes de seguimiento que se formulen er virtud de la gestion |estipuladas por nivel central y sede territorial.

documental; bajo los tiempos requeridos.

9. Las demas actividades asignadas para el diligente cumplimiento de su contrato En este periodo se realizardn 70 caratulas y ratulos de Expedientes Misionales, se rea

los procesos técnicos de las decisiones de fondo negativa con el fin de realizar la
Transferencia Documental teniendo asi 100 DS para transferir en Septiembre al Archive
Central e incluyendo expedientes del area Administrativa motivo de descongestion, de
acuerdo con la normatividad vigente de la Entidad, Para este mes ingresaron 4.570 folios a
los expedientes misionales realizando de esta manera la foliacion de los mismos, P:
mes se sellaron 4,570 folios, de acuerdo a los traslados recibidos y verificados, se apoya
actividades de Gestién Documental, se apoyo a los misionales en los diferentes
requerimientos, se realizé la contestacion de diferentes correos solicitando informacion de
distintos asuntos, se revisaron adjuntos pendientes con el fin de evitar reportes en la
matriz de seguimiento, se asistio a las diferentes capacitaciones de Gestion documental
para este mes se did cumplimiento a los compromisos establecidos durante la visita de
Seguimiento dando cumplimiento a la Guia para la Conformacian y Organizacion de
Expedientes de Restitucion de Tierras Ruta Individual, Ruta de Derechos Territoriales
Etnicos, RUPTA, Resolucidn No. 789 de 2016 y la Resolucidn No. 355 de 2017, Siguiendo la
normatividad vigente relacionada a mis funciones y de acuerdo a lo estipulado en el
manual de conservacién y a la Resolucién 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. Se estd haciendo seguimiento a la actualizacion de las hojas de
control con el fin de tener al dia todos los Procesos Técnicos Archivisticos,

a este

PRODUCTOS Y/0 OTROS ANEXOS

FIRMA DEL CONTRATISTA

+ En mi calidad de Supervisor del Contrato d¢ Prestacion de Servicios arriba
obligaciones establecidas en el mismo por parte del contratista y el desarrollo de las actividades descritas en el presente informe

FIRMA DEL SUPERVISOR

FIRMA DEL SUPERVISOR **
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