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DEL 01 DE MAYO DE 2023 A 31 DE MAYO DE 2023 |

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)|

Monteria (GT sucre-Bolivar-Cérdoba) |

OBJETO DEL CONTRATO:

Apoyar técnicamente las actividades de implementacién 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 Reincorporacién 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 segln los lineamientos establecidos
para la organizaciéon de los archivos en gestiéon (limpieza, clasificacion,
insercién, ordenacion, foliacién, 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.

Se recibieron planillas FA-FPT-Psicosocial- de afio 2022 que pertenecen a los diferentes procesos, Ruta regular,
Reincoporacién, atencién diferencial, justicia y paz, Auto Sar desde el mes de Agosto a Diciembre de 2022. Asi|
mismo se recibieron planillas de los mismos procesos del afio 2023 (Enero a Marzo) las cuales fueron organizadas
fisicamente con su FUID en soporte electrénico. También se lleva organizada y al dia la carpeta de PQRS-D,
listados de asistencia y demas documentos que requieran ordenacién u organizacién. Los seguimientos ISPPI e
ISUN 2023 también fueron entregados con el objeto de traslado documental.

2. Apoyar técnicamente la recepcion, radicacién y distribucién de las
comunicaciones oficiales y demas documentos allegados y generados, segin
las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recursos
tecnoldgicos establecidos y dispuestos por la Entidad.

Se realizaron 44 radicaciones de PQRS-D, con sus respectivos Oficios enviados a través del complemento
SealMail, a los cuales se les llevé a cabo el cargue de su comprabante de entrega, que puede ser evidenciado en
la pagina arn-correocertificado4-72. Se actualiza diaramente la base de datos de los PQRS-D con el ingreso y
revisién de cumplimiento en los tiempos de las mismas.

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

Se recibieron planillas virtuales y telefénicas de Psicosocial de los meses Enero a Marzo de 2023 para la
realizacion de actas y FUID. Se sigue organizando los Ultimos PAS del afio 2022, para el envio correspondiente.

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

Dando cumplimiento al cronograma establecido en el MEM23-004343 de 20/04/2023 donde se establecen 3
fechas (Mayo-Agosto-Diciembre) para los traslados soportes BIE y PRE, Se realiza el primer traslado que
corresponde al mes de Mayo, 6 carpetas, 733 folios: 4 carpetas de PRE individual, 1 Carpeta PRE colectivo, 1
carpeta BIE, a esta documentacién se realiza su respectivo FUID, Acta y memorando de entrega, para ser
enviados por 472.

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

Para realizacion del presente informe no se realizaron consultas ni préstamos documentales.

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

guias e

Se aplicaron todos los protocolos, guias e instructivos de conservacion, de salud ocupacional y demas directrices|
emitidas por el Grupo de Gestién Documental y el Grupo Territorial Bolivar-Sucre- Cérdoba de la ARN , instructivos
(procedimiento administracién y gestion de comunicaciones oficiales cédigo GD-P-07) en la actividad de recepcion,
radicacion y distribucién en las comunicaciones oficiales cédigo: GD-1-05, Instructivo de limpieza de archivo y
tratamiento de documentacion con biodeterioro Cédigo: GD-I-01). Asi mismo, se dio cumplimiento a los protocolos
de bioseguridad para el manejo del COVID-19, en las instalaciones de GT Sucre - Bolivar - Cédoba, durante la
jornada laboral.

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

En el tiempo establecido para este informe no se hizo solicitudes de insumos.

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

Se da cumplimiento al manual de usuario sistema de informacién para la gobernabilidad SIGOB en la radicacién
de las correspondencias la cual puede ser verificado en SIGOB y en el formato de control de recepcion,
distribucién y envio de comunicaciones oficiales.

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

En el periodo de elaboracion de este informe se asisti6 a las siguientes reuniones virtuales :
Pausas Activas mayo 2023

Sensibilizacién Marco Estratégico 2023-2026

Lunes de conexion- Aprende SharePoint Online

Asignacion y capacitacién usuarios SIPOST 4-72

Brigada de Emergencias ARN 2023 - Reuni6n 1

Basada en Comportamiento

Seguridad

También se asistié a capacitaciones presenciales: Reentrenamiento a los procesos de tralado BIE y PRE,
Procesos en General de Gestién Documental en la Ciudad de Sincelejo.

Reuni6én General y Misional de Equipo

Preauditoria de de Implementacion y Seguimientos a los Sistemas de Gestion.

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

Durante este periodo del 01 al 31 de Mayo, se cumpli6 satisfactoriamente con las obligaciones o clausulas
generales, Obligacién de confidencialidad, Obligacién de cumplimiento del Manual del Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacién SGSI, Obligacién proteccién de datos personales.
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