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OBJETO DEL CONTRATO:

Apoyar técnicamente las actividades de implementacion de politicas y metodologias eficientes, para garantizar un correcto manejo documental, en el marco del proceso de gestion
documental, en atencién a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion —ARN- y por el Archivo General de la Nacion — AGN.

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO DE ACUERDO CON LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1. Apoyar técnicamente las actividades segln los lineamientos
establecidos para la organizacién de los archivos en gestion (limpieza,
clasificacion, insercién, ordenacion, foliacion, rotulacién, inventario,
punteo, digitalizacion, indexacién, conservacion), entre otras; de cajas,
expedientes y documentos en general de acuerdo con el plan de trabajo
y en cumplimiento con los niveles de calidad y cantidad establecidos.

En el mes de abril se continué con la organizacion de los soportes de la vigencia 2022, a los cuales se les incorporo
hoja de control con cada una de sus respectivas tipologias segtin Gestion Documental. Se rotularon las cajas con
sus correspondientes carpetas en orden y renombradas, Asi mismo con la reapertura de la vigencia 2023 la cual de|
manera minuciosa se realizé la organizacién de cada uno de los soportes, se realizé seguimiento de limpieza de la|
oficina de archivo por parte de nuestras colaboradoras de servicios generales.

2. Apoyar técnicamente la recepcion, radicacion y distribucion de las|
comunicaciones oficiales y deméas documentos allegados y generados,
segln las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio
y recursos tecnoldgicos establecidos y dispuestos por la Entidad.

En este periodo se apoy6 en la radicacion de (1) memorando para cuenta de arrendamiento Tumaco mes de abril
horizonte Real apoyo para el técnico administrativo Janeth granja.

Radiqué 28 invitaciones en sigob las cuales envié hasta nivel central, para su posterior envio a sus destinatarios.
Radiqué (1) memorando para cuenta de arrendamiento pasto, para el sr Sergio Erlinto apoyo para el técnico
administrativo Janeth granja.

Radiqué (1) memorando para grupo de almacén e inventarios apoyo para el técnico administrativo Janeth granja.
Radiqué (2) memorandos para el sefior Andres Ruiz, apoyo para la orientadora Productiva Leidy Ortega.

Radiqué (1) memorando para Grupo de Gestion contractual, apoyo para el técnico administrativo Janeth granja
Radiqué (1) oficio para el sefior Victor Candelo alcalde del municipio del charco, apoyo para la Facilitadora Katherine
salcedo.

Radiqué (1) oficio para la Sra. Lina Enriquez apoyo para la facilitadora Katherine salcedo.

Envié (3) sobres citacién personal, por mensajeria fisica 472 apoyo para el asesor juridico Mario Puchana.

3. Organizar los documentos electrénicos de archivo producido vy
recibido de acuerdo con los instrumentos archivisticos y lineamientos de
la Guia para la administracién y Gestién de las carpetas compartidas de
archivo electronico.

Se verifico el archivo digital de las vigencias 2020, 2021, y 2022 los cuales se encuentran organizados de acuerdo
con el instructivo impartido por el grupo de Gestiéon Documental en la carpeta compartida (23326) asignada al grupo
Territorial sede Tumaco.

4. Cumplir con las actividades y cronogramas establecidos para los|
seguimientos a la organizacion de archivos de gestion e implementacién
de las tablas retencién documental, las transferencias documentales vy
los traslados documentales del archivo de gestién misional.

Se verifico el archivo digital de las vigencias 2020, 2021, y 2022 los cuales se encuentran organizados de acuerdo
con el instructivo impartido por el grupo de Gestion Documental en la carpeta compartida (23326) asignada al grupo
Territorial sede Tumaco, y se organizé respectivamente para su proximo traslado documental.

5. Apoyar la administracién del procedimiento de consulta y préstamo
documental conforme segun las directrices, herramientas, acuerdos de
servicio y recursos tecnoldgicos establecidos y dispuestos por la
Entidad.

En el mes de abril se realizé solicitud de préstamos de soportes digitales de ISPPI por parte de la profesional Leidy|
Ortega, orientadora productiva del Grupo Territorial sede Tumaco para el grupo de gestion documental.

6. Cumplir con los procedimientos, actividades, protocolos, guias e
instructivos de conservacién documental y salud ocupacional.

Se program¢ limpieza correspondiente para el mes de abril.

Limpieza del area de trabajo mediante la utilizacién de trapero, alcohol y bayetilla de manera diaria con el apoyo del
personal de servicios generales antes de iniciar labores.

Limpieza masiva de documentos con el uso de también de bayetilla, guantes, tapabocas, alcohol se realiza una vez
ala semana el dia 21 de abril.

Limpieza especifica de documentos se programé el tltimo dia del mes en esta ocasion se realizé el 28 de abril.
Limpieza del area donde reposan las cajas de almacenamiento, se realiza de manera diario por parte de servicios
generales.

Las anteriores actividades se tienen presente los protocolos de bioseguridad, salud ocupacional y conservacion
documental.

7. Realizar las solicitudes de insumos de archivo, correspondencia yj
demas elementos necesarios para la adecuada gestion de las
actividades.

En el periodo de abril se realizé préstamo de carpeta de vivienda a la facilitadora de reincorporacién Diana Caicedo
la cual fue devuelta y ubicada en su respectivo lugar.

8. Cumplir con los protocolos de seguridad de la informacién directrices,
cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recursos
tecnoldgicos establecidos y dispuestos por el Grupo de Gestion
Documental.

Se realizo copias de seguridad de la informacién generada que son de gran vitalidad para la Agencia las cuales se|
guardan en la carpeta recomendada por el asistente de informacién para una mayor conservacion y seguridad,
ademés por medio de aprobacién de la OTI se nos fue instalado SEALMAIL, como complemento para Microsoft
Outlook para envio de correo certificado por 4-72.

9. Realizar las demas obligaciones que le sean asignadas en desarrollo
al cumplimiento del objeto contractual

Asisti via teams a la capacitacion, socializacion procedimiento envio de correo certificado

Apoye en el cargue de base de seguridad social.

Segln normatividad se realizo el cargue de los oficios con sus firmas en sigob para luego ser enviados por nivel
central a sus destinatarios.

Asistir a la reunion sobre formato de recoleccion de informacion usuarios externos.

Asisti a la capacitacion mesa de trabajo procesos documentales grupos territoriales a cargo del profesional Alejandro
Doncel.

Se recepcioné CPU enviada por el asistente de informacion Julio Jaramillo.

Asisti a la charla complemento SealMail a cargo del profesional en Gestion documental Fabian Farfan.

Asisti a la charla Me amo a todo color a cargo de Compensar, Profesional Francy Diaz.

Apoye en el cargue de los seguimientos de proyecto productivos de los profesionales de reincorporacion.

Cumplimiento de las obligaciones generales y demas contenidas en el
contrato.

Se dio cumplimiento a la clausula décimo tercera: de proteccion de datos, clausula décima cuarta: autorizacion uso,
de datos y clausula décima quinta: de confidencialidad.
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