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Neiva- Huila, Febrero 15 de 2019

Doctor
FELIPE VICTORIA BARRAGAN Sacibida: | F
Secretaria general y de Convivencia Ciudadana /
ALCALDIA MUNICIPAL

Garzén -Huila

Ref: Cronograma de Trabajo Archivistico Organizacién Archivo Central, Contrato
de prestacion de servicios Profesionales No 0116 de 2019. ALCALDIA MUNICIPAL
DE GARZON- HUILA / MARIA CRISTINA RODRIGUEZ MEDINA.

mmmmeimommmwcoqueseasﬁmdoenhm
Municipal y de acuerdo a los alineamientos en la ley general de archivos, que se estan
desarrollando y para mayor organizacién interna a los funcionarios que tienen bajo su
mm«mmmmm.msmmmmw
pmgmnaardﬁvisﬁcoseﬂaladoenlauymdamylaleydeﬁampamﬁa
respectivamente me permito manifestarle y los siguiente:

LCadafuncbnaﬁonbrealinrunamisiénmalenefwabajoawrdealo
estipulado en el cronograma de trabajo por cada contratista con el acomparfiamiento,
orientaciénycoordinadénenlaorqanizaciéndelkchichanml;De igual forma todo
sera mpwtadoalSupawbordelpmyectoenbposiﬁvodeHmbajocomom\biénlas
partes negativas si hubiere lugar.

Esperodeeﬁanmnerapoderoontribuirenelbuendesempeﬂo que nos compete y
poder aportar de la mejor manera al municipio en la de los documentos que
se encuentran en custodia en la entidad.

Atentamente,




Fecha presentacion:
11 DE MARZO 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Periodo:
11 de Febrero al
10 de Marzo de 2019

Contratista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

1. NUMERO DEL CONTRATO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES No. 0116 - 2019

2. OBJETO DEL CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA REALIZAR LAS LABORES DE ORIENTACION
Y ACOMPANAMIENTO,EN LA CONTINUIDAD DEL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA
GESTION,DANDO CUMPLIMIENTO A LA LEY 594 DE
2000.

3. RESPONSABLE DEL
INFORME:

MARIA CRISTINA RODRIGUEZ MEMDINA

4. CARGO:

CONTRATISTA PARA REALIZAR LA ORIENTACION,
COORDINACION Y ACOMPANAMIENTO ARCHIVO
CENTRAL

5. AREA DONDE LABORA:

SECRETARIA GENERAL Y DE CONVIVENCIA
CIUDADANA (ARCHIVO CENTRAL)

6. RECEPTOR INFORME

Dr. FELIPE VICTORIA BARRAGAN

7. APROBACION:
fecha y firma

)

£

8. OBJETIVO GENERAL:

)

Presentar el informe de las actividades realizadas en el
periodo 11 de Febrero 10 de Marzo de 2019 en
cumplimiento de la ejecucién del contrato No 0116-2019.

9. PERIODO DEL INFORME:

11 de Febrero al 10 de Marzo de 2019

ACTIVADES REALIZADAS SEGUN EL CONTRATO

ACTIVIDAD

DESARROLLO- ANOTACION

1. Cumplir con el objeto del
contrato prestacion de  servicios
profesionales para realizar las
labores de orientacion,
coordinacién, y acompanamiento,
en la continuidad del desarrollo de

las actividades de la  gestion
documental de Ila Alcaldia
Municipal de  Garzén ,dando

cumplimiento a la Ley 1712 de

2014y Ley 594 de 2000.

1. En cumplimiento del objeto del contrato, se apoy6é en
la actualizacion del Plan Institucional de Archivos -
PINAR y entregados al area de sistema para la
respectiva publicacion, se apoyé con la indicaciones de
llevar los documentos inventariados en el FORMATO
UNICO Inventario documental (FUID), para los Archivos de
Gestion y Archivo central

/
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Periodo:
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Marfa Cristina Rodriguez Medina

2. Coordinar y dirigir las labores de | se coording, se orientd y se dirigid a los contratista del
organizacion, clasificacion, | Archivo central en la organizacién de los documentos
depuracion y expurgo de los | que reposan en el archivo central asi:

documentos fisicamente, ubicados
en el Archivo central por series, | 1. YUCEIRA LUCIA ESCOBAR SANTIAGO
subseries y de acuerdo a la Tabla | T@reas que fueron asignadas y que realizo de la dependencia de

de Valoracién Documental teniendo | 119ic@ enlas siguientes Actividades:

en cuenta el principio del orden | 1 ciasificola comespondencia enviada dela dependencia de
original de (antiguo a lo mas | juridica desdeel afio 1994 a2014.

reciente y en orden cronolégico) Lo _ ‘ )
anterior segin lo establecido en el |2 Reaizo la Depuracion de documentos que no pertenecian a
Acuerdo 002 de 2004 del Archivo juridica y ofro documentos que no oonteman. valor primario ,ni
General de la Nacién. secundario para una posible eliminacién y retiro de material

metalico de los documentos.

3. Realizo el proceso de organizacién cronoldgicamente de la
correspondencia enviada de juridica.

Total documentos trabajados, total de 25 carpetas, rotuladas
de correspondencia enviada que equivalea 7.250 folios

2. Jennifer Andrea Ordofiez Jacobo
Tareas que fueron asignadas y que realizo de la dependencia de
juridica enlas siguientes Actividades:

Clasifico la correspondencia recibida dela dependencia de
juridica desde el afio 1994 a 2013.

2. Realizo la Depuracion de documentos que no pertenecian a
juridica y otro documentos que no contenian valor primario ,ni
secundario para una posible eliminacion y retiro de material
metdlico de los documentos.

3. Realizo el proceso de organizacién cronoldgicamente de la
correspondencia recibida de juridica.

Total documentos trabajados, total de 23 carpetas, rotuladas
de correspondencia recibida que equivalea 5.750 folios

3. Laura Viviana Polo Rodriguez :

Tareas que fueron asignadas y que realizo de la
dependencia de la Secretaria General y de Convivencia
ciudadana (Archivo de Gestion)

//j
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Fecha presentacién:
11 DE MARZO 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Periodo:
11 de Febrero al
10 de Marzo de 2019

Contratista:
Marfa Cristina Rodriguez Medina

l1.Entrego clasificado, ordenado, rotulado foliado e
inventariado contratos de prestacién de servicios, contrato de
apoyo ala gestion y convenios Interadministrativos afios
2015,2016 y 2017.

2. Entrego clasificado, ordenado, rotulado foliado e
inventariado, la correspondencia recibida y enviada afios
2016.

3. Entrego clasificado, ordenado, rotulado foliado e
inventariado, Acuerdos, Resoluciones y Decretos afios 2015.

4. Entrego clasificado, ordenado, rotulado foliado e
inventariado la némina de los afios 2015y 2016.

Total documentos trabajados, total de 79 carpetas, rotuladas,
codificados e inventariados de la secretaria Generaly de
convivencia ciudadana que equivale a 19.750 folios

4. Virgiliana Ramirez, Presto el apoyo en el proceso de la
organizacion del Archivo central, con respecto ala Oficina
Juridica en la organizacién, de las Acciones de tutela, en la
clasificacién, organizados cronolégicamente.

Total 2 metros lineales entregado de documentos de
Acciones de tutela.

Se anexa planilla de asistencia y evidencias de la
Induccion dada a las contratista sobre la organizacion,
de los documentos a trabajar acorde a las tareas
asignadas para cada uno. (Imagenes N0 2,34y 5)

3. Coordinar y dirigir el proceso de
foliaciébn, marcacién, rotulacion,
codificacion y posterior encarpetado
de los documentos y demaéas
unidades de conservacion de
acuerdo a las Series y Subseries
documentales identificadas en la
Tabla de Valoracién Documental.

Se entregd La informacion de correspondencia recibida,
despachada y acciones tutela de juridica, encarpetado
foliado, teniendo en cuenta las series, codificacién de la Tabla
de Valoracién Documental.

Nota: Se avanzé en Diez (10) metros lineales en la
organizacion de la dependencia correspondiente Juridica y
seis ( 6) metros de la secretaria Generaly de convivencia

ciudadana
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Periodo:

SR INFORME DE ACTIVIDADES 11 de Febrero al

10 de Marzo de 2019

S CONTRATO 0116 - 2019 Contratista:

Maria Cristina Rodriguez Medina

4. Coordinar con el personal de
apoyo que estara disponible en el
Archivo Central, la cantidad de
metros lineales y la volumetria de
documentos que se les seran
asignados para el periodo
correspondiente.

Teniendo como referente el cronogramas de a
actividades a realizadas en cuanto ala cantidad de
metros lineales asi:

¢ YUCEIRA LUCIA ESCOBAR SANTIAGO correspondencia

enviada de Juridica 3 metros lineales.

¢ Jennifer Andrea Ordoflez Jacobo corresponde
recibida de juridica 3 metros lineales.

e Laura Viviana Polo Rodriguez, Docume

ncia

ntos

(contratos, nominas, convenios administrativos
de la dependencia de la Secretaria General y de

Convivencia ciudadana 6 metros lineales

5.Apoyar a la Alcaldia Municipal
en la elaboracion y/o
actualizacion, aprobacién y
publicacion del documento del
Sistema Integrado de
Conservacién - SIC y Politica de
Gestion Documental.

Se dio inicio en la primera parte de la elaboracion del
Sistema Integrado de conservacién - SIC y la Politica
de Gestidon Documental, en cumplimiento al Acuerdo 06
de 2014y ala Ley 594 de 2000 del Archivo General de
la Nacion, teniendo como referente aspectos, en cuanto

a las necesidades de Gestion Documental de la
entidad, para luego socializarlo ante el Comité

Institucional de Gestion y Desempeiio del Municipio de

Garzén , para la respectiva aprobacion.

6. Presentar cronograma anual de
planificacion de actividades a
desarrollar par cada area, en
materia de Gestibn Documental

Se presenta mensualmente al supervisor una
comunicacion sobre el cronograma de trabajo en el

Archivo central con designacion de tareas. Se anexa

comunicacion con radicaciéon de recibido.

7. Disponer de materiales
documentos en custodia de Ila
alcaldia municipal (computador,
lapiz, lapicero marcador) y demas
elementos necesarios para el
desarrollo del objeto del contrato

Materiales: Dispongo de lapicero, lapiz, computador,

pegante, marcadores, guantes, tapabocas para un buen

desarrollo del contrato.

8. Acatar las recomendaciones
impartidas por el supervisor de
contrato en busca de mejorar la
ejecucion del objeto contractual

Se acatan las Recomendaciones dadas por el

supervisor y el objeto del contrato, en cual quier proceso

a realizar en gestion documental.

9. Presentar el informe mensual al
supervisor de contrato de las
actividades desarrolladas en
cumplimiento del objeto contractual

Presento el informe No 1 del contrato de prestacion de

servicios No 0116 -2019 sobre mis actividades
desarrolladas dentro del objeto del contrato en el
respectivo mes.

il

10. Acreditar mensuaimente los

Se anexa al presente Informe, la planilla de soporte de |
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Fecha presentacién:
11 DE MARZO 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Periodo:
11 de Febrero al
10 de Marzo de 2019

Contratista:
Marfa Cristina Rodriguez Medina

pagos del sistema de seguridad | pago ala seguridad social de los aportes de ( salud,
social conforme a la Ley. pension y riesgos).

s,

il
Firma del contratista A Y

MARIA CRISTINA' RODRIGUEZ MEDINA

CC. 55.159.684 DE NEIV
TP. 963

Contrato No 0116-2019

Pégina 5 de 10




Fecha presentacién:
11 DE MARZO 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Periodo:
11 de Febrero al
10 de Marzo de 2019

Contratista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

ANEXOS Y EVIDENCIAS

1. Evidencias de las actividades realizadas Archivo central

Revision de las carpetas con documentos de juridica, donde se analizé cada una de las hojas y se
evidencio que no poseia ningin valor de informacién de relevancia primaria, ni secundaria se dejé para

una posible disposicion final.

Imagen No 1
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Maria Cristina Rodriguez Medina

2. induccién sobre fa organizacién Archivo central documentos de juridica.

Induccion sobre la organizacién de los documentos, teniendo en cuenta el principio del orden
original de (antiguo a lo mas reciente y en orden cronolégico lo mismo que para la foliacion.

Imagen No 2
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Fecha presentacion:
11 DE MARZO 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Periodo:
11 de Febrero al
10 de Marzo de 2019

Contratista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

Imagen No3
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Fecha presentacion:
11 DE MARZO 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Periodo:
11 de Febrero al
10 de Marzo de 2019

Contratista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

3. Induccién sobre la organizacién Archivo de Gestién de la Secretaria General yde Convivencia

ciudadana.

induccion sobre la organizacion de los documentos (contratos, convenios, nominas) teniendo
en cuenta el principio del orden original de (antiguo a lo mas reciente y en orden cronolégico lo
mismo que la foliacién, codificacién, rotulacién y en carpetado.

Imagen No4
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Fecha presentacién:
11 DE MARZO 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Periodo:
11 de Febrero al
10 de Marzo de 2019

Contratista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

Imagen No5
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