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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 atencion a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion —ARN- y por el Archivo General de la Nacién — AGN.

OBLIGACIONES

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

1. Apoyar técnicamente las actividades segun los lineamientos
establecidos para la organizacién de los archivos en gestion (limpieza,
clasificacion, insercién, ordenacion, foliacion, rotulacion, 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.

Se realiza la clasificacion, ordenacion y archivo de documentacion de gestion en las carpetas que se abren de la|
vigencia 2023(se abren 10 carpetas de series de gestion administrativa y 5 carpetas de gestion misional). Se inicia
proceso de alistamiento para el traslado documental de BIE - PRE programada del 23 al 31 de mayo de 2023, de
momento se finaliza el alistamiento de documentos de BIE colectivos, se continua con BIE individual; asi mismo se
comparte mail masivo solicitando a los profesionales el cargue en carpeta compartida de las Actas de entrega de
planillas FA, FPT y Psicosocial de enero a marzo 2023 dando como fecha limite el 08 de mayo.

2. Apoyar técnicamente la recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales y demas documentos allegados y generados,
segun las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y
recursos tecnolégicos establecidos y dispuestos por la Entidad.

En el mes de abril se han radicado 22 EXT en el SIGOB, fuente de consulta modulo de registro de correspondencia
SIGOB y se han hecho 6 envios de documentacion, el aplicativo SIPOST fue activado.

3. Organizar los documentos electrénicos de archivo producidos vy
recibidos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y lineamientos de
la Guia para la administracién y Gestién de las carpetas compartidas de
archivo electrénico.

En el mes de abril no se realizo el proceso de verificacion de expedientes BIE ni PRE en la carpeta compartida.

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

En el mes de abril no se realizaron traslados documentales, toda vez que de nivel compartieron el MEM23-004343
con el cronograma de traslados de BIE - PRE del 2023 iniciando en mayo. Y con el MEM23-004183 compartieron
el cronograma Traslados documentales misionales 2023 iniciando en agosto.

5. Apoyar la administracion 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 no se registraron consultas de prestamo ni fisico ni digital.

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

Se inicia el cumplimiento de los protocolos, guias e instructivos de conservacion documental y salud ocupacional a
traves de la revision de los documentos en el archivo, limpieza a la estanteria del archivo, pausas activas,
mitigacion de riesgos y el uso adecuado de los recursos tecnologicos asignados a la dependencia.

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

Se cuenta con reserva de cajas, sobres manila, carpetas y demas insumos necesarios suficientes para el
desarrollo de labores

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.

Mantener el archivo en buenas condiciones y al dia, aplicando los lineamientos de confidencialidad de la
informacién manejada, en la medida de lo posible se limita el ingreso de personal diferente al area de archivo y los
requerimientos de consulta se atienden via mail para evitar la salida fisica de los documentos, firma de formato de
compromiso de reserva y confidencialidad de la informacién manejada en la documentacion y labores diarias que
hacen parte de las obligaciones contractuales.

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

Consulta en el SIR de los CODA de los participantes, consulta en el SIGER de los formatos actualizados
empleados(FUID, rotulo de carpeta, TRD), elaboracién de Ordenes de Servicio en aplicativo SIPOST de 4/72 de
correspondencia enviada, ingreso a plataforma SIGOB para el registro de correspondencia recepcionada, consulta]
de plataforma SIGOB para realizar el cargue y cierre de PRQS recepcionadas. Para estar al dia con la]
actualizacion de formatos se consultan los mails que informan de estas actualizaciones en el SIGER y a su vez se
comparte esta informacion con los demas compafieros. Se reciben periodicamente charlas sobre Salud
Ocupacional de la ARL y de los compafieros brigadistas. Apoyo en labores de revision documental de las carpetas
de Proyectos productivos de reincorporacion y BIE.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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Cumplimiento de las obligaciones generales y demas contenidas en el . . o o .
contrato. En el presente periodo se dio cumplimiento a todas y cada una de las obligaciones generales y demas contenidas
en el contrato 793 - 2023
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