INFORME DE ACTIVIDADES No. 2

Anderson Gutierrez Santamaria

Grupo de Contratacion

Bogota, 05 de Marzo de 2019

20190131
01/02/2019 A 28/02/2019

De conformidad con el contrato No. 20190131, cuya ejecucion inicid el dia 30 de enero de
2019 y el cual tiene por objeto “Prestar los servicios de apoyo a la gestién para el
seguimiento de la aplicacion de Tablas de Retencién Documental - TRD en el archivo de
Rural”, se

gestion del Grupo de Contratacién del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
ejecutaron durante éste periodo las siguientes actividades:

Apoyar desde el grupo de contratacion del’
Ministerio, el proceso de clasificacion vy
organizacion de los archivos de gestion de
las dependencias con fundamento en las
Tablas de Retenciéon Documental — TRD de
los expedientes fisicos y virtuales

2. Apoyar el proceso de Transferencia
Documental teniendo en cuenta lo definido
en las Tablas de Retencién Documental —
TRD bajo el procedimiento PR-ALIO7

3. Brindar apoyo en el levantamiento de
inventarios de la documentacién que forma
parte del archivo fisico del Ministerio, en
desarrollo del Proyecto “Mejorar la

1.1. Se brindd apoyo en el alistamiento de
los expedientes contractiuales de los

procesos que estén en tramite de liquidacion:

865-2015, 949-2015,1022-2015, 507-
2016,1055-2016.

2.1 Para el periodo comprendido del 01 de
febrero al 28 de febrero de 2019 no me fueron
asignadas actividades para esta obligacion.

adecuacion en las instalaciones del
Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural
en materia de Infraestructura Fisica y de
Gestion Documental” de conformidad con
lineamientos impartidos por el supervisor, y
el lider de archivo del grupo de Contratacion

3.1 Para el periodo del 01 de febrero al 28 de
febrero de 2019 no me fueron asignadas
actividades para esta obligacion.

Brindar Apoyo en la organizacion del
archivo de gestion de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la
normatividad  vigente  aplicable, la
coordinadora del grupo de contratacion.

4.1 Se realiza la revision de
cronologia  de los
nombrados en el item 1.1.

4.2Se apoya en el alistamiento de los
expedientes solicitados p10r la Contraloria
General de la Nacion AF-MADR 04 y 05
de 2019.

4.3 Se apoya en el traslado del expediente
contractual 026 de 2004 FEDEGAN a

la foliacion y la
expedientes




solicitud de ia Procuraduria General de la
Nacién.

Brindar apoyo en el mantenimiento,
organizacion y gestion de las carpetas
correspondientes a los procesos de
contratacion pertenecientes a vigencias

anteriéres ajustandose al PGD vigente.

5.1Se apoyé al equipo de gestion
documental del Grupo de Contratacion en
el alistamiento y digitalizacion de los la
informacién solicitada por los entes de
Control item 4.1y 4.2,

Preserixtar un Plan de Trabajo para la
clasificacion del Fondo Documental
Acumlhlado del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural

6.1 Para el periodo del 01 de febrero al 28
de febrero de 2019 no me fueron asignadas
actividades para esta obligacién

. Colaborar con el reporte periédico de las
estadisticas de servicios de archivo que
permﬂ‘an consolidar los datos para
indicadores de gestion, uso, eficiencia y

eficacifa de respuesta a los requerimientos

7.1 Para el periodo del 01 de febrero al 28
de febrero de 2019 no me fueron asignadas
actividades para esta obligacion

Las demas que sean requeridas para el
cabal cumplimiento del objeto contractual,
segun| se acuerde con el Supervisor del
presente Contrato

8.1 Para el periodo comprendido entre el 01

de febrero y 28 de febrero de 2019 se brindd
apoyo en el suministro de informacién de los
expedientes contractuales utilizando el
formato estandarizado de control de
préstamo publicado en el link de Gestidn de
Calidad del MADR.
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