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Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas, desde el grupo de Gestion
de Seguimiento y Operacion Administrativa, para la realizacion de las actividades que se requieran
con el fin de gestionar y apoyar el funcionamiento operativo, administrativo y de gestion documental
de las Direcciones Territoriales, y demas dependencias, en lo relacionado con la, revision
digitalizacion y cargue en el gestor documental de los expedientes emanados del desarrollo misional
y operativo de la Unidad de Restitucion de Tierras de conformidad con los procedimientos

establ

RAFAEL ZUNIGA ENRIQUEZ - DIRECTOR TERRITORIAL CAUCA -
SEDE NEIVA

1. Apoyar en la aplicacién de los
procesos técnicos archivisticos y

de  organizacion de los
expedientes de las series
administrativas  propias  del

proceso de gestion documental.

Este proceso se realiza segun lo requerido y establecido en los

procedimientos internos, apoyando la administracion vy
conservacion pertinente de la informacion aplicando todos los
procesos técnicos archivisticos. Para este mes se encuentra al dia
las nuevas solicitudes y las FQRSF del afio 2022 con el fin de
realizar su respectivo envio el Archivo Central, relacionado a todos
los procesos técnicos archivisticos.

2. Realizar la actualizacion fisica

de los expedientes con los
documentos que han sido
cargados en el Sistema de

Informacion de la Unidad, de
acuerdo con las diferentes series
y subseries documentales
misionales de los procesos de
restitucién bajo la productividad
establecida por el supervisor

Para este mes se actualizaron 2.450 tipos documentales de
acuerdo con los traslados documentales entregados por los
misionales.

3. Brindar asistencia al proceso
de eliminacion de documentos de
apoyo direccionado por el gestor
documental en cuanto al proceso
fisico de rasgadura y/o picado de
los documentos segln o
establecido en el procedimiento
vigente.

Este proceso se realiza segun lo requerido y establecido en los
procedimientos internos de la unidad. Para este mes se apoy6 en
ese proceso en cuanto a la creacion del expediente para
almacenar las actas de eliminacion y sus anexos a los misionales
que tenian pendiente esa actividad.

4. Apoyar con las actividades
que se requieran para el
cumplimiento de los planes de
trabajo establecidos desde el
nivel central y la direccion
territorial para los planes de
mejoramiento o  lineamientos
para la mejora continua del
proceso de gestion documental.

Se estd realizando un Plan de Trabajo para realizar la
actualizacion de las hojas de control, digitales y fisicas, se lleva
actualizado hasta las cajas 280 - 343 - 433 del Subfondo Tolima y
el Subfondo Cauca ya cuenta con todos los procesos técnicos
cumpliendo con los procedimientos internos vigentes. Se realizo la
reorganizacion y rotaciéon de las cajas y carpetas dentro de la
estanteria, con el fin de liberar espacio, cumpliendo con la
normatividad vigente y los procedimientos internos establecidos.
Se realiz6 la ampliacion del Archivo debido a que no hay espacio
y los subfondos estan creciendo de manera exponencial,
quedando de esa manera dos depésitos. Se realizé la corrida del
Inventario Documental debido a la implementaciéon de las TRD
quedando de esa manera vigencias anteriores y 2022. A la fecha
se requiere de més estanteria con el fin de evitar tener cajas por
fuera.

6. Las demas actividades
asignadas para el diligente
cumplimiento de su contrato.

En este periodo se realizaron 10 caratulas y rotulos de
Expedientes Misionales, para este mes ingresaron 3.100 folios a
los expedientes misionales realizando de esta manera la foliacion
de los mismos, Para este mes se sellaron 3.100 folios, de acuerdo
a los traslados recibidos y verificados, se apoyé actividades de
Gestién Documental, se apoy6 a los misionales en los diferentes
requerimientos, se realizé el préstamo de 6 expedientes de

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o
uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacién Strategos




UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS :
DESPOJADAS PAGINA: 2 DE 2
PROCESO: GESTION CONTRACTUAL CODIGO: GC-FO-15
INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACION DE SUPERVISOR(ES) CONTRATOS DE VERSION: 4
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION ’
Clasificacion de la Informacién: Publica ® Reservada O Clasificada O Fecha de aprobacion: 11/11/2020

manera digital, se realizé la contestacién de diferentes correos
solicitando informacion de distintos asuntos, se revisaron adjuntos
pendientes con el fin de evitar reportes en la matriz de
seguimiento, se asisti¢ a las diferentes capacitaciones de Gestion
documental, se estd dando cumplimiento a los compromisos
establecidos dando acatamiento a la Guia para la Conformacion y
Organizacion de Expedientes de Restitucion de Tierras Ruta
Individual, Ruta de Derechos Territoriales Etnicos, RUPTA,
Resolucién No. 789 de 2016 y la Resolucién No. 355 de 2017,
Siguiendo la normatividad vigente relacionada a mis funciones y
de acuerdo a lo estipulado en el manual de conservacion y a la
Resolucion No. 355 de 2017, de acuerdo a lo anterior se hace
seguimiento al Archivo para estar al dia con los procedimientos
establecidos y las normas Archivisticas. Se esta haciendo
seguimiento a la actualizacion de las hojas de control con el fin de
tener al dia todos los Procesos Tecnicos Archivisticos. Se tiene
pendiente dar cumplimiento a las transferencias documentales
primarias del area de gestion documental y de las decisiones de
fondo negativa del Proceso Rupta.

Chuor Dewy CapeRJ D
FIRMA DEL CONTRATISTA 24

En .mi .éa}fida& de supeﬁf bf dé‘lic.;on‘tr;éfa d'e bi.'és‘ta,cién de Serwc;os arriba refacibnédo, certifico el cumbiimr'ento a cabalidad de
las obligaciones establecidas en el mismo por parte del contratista y el desarrollo de las actividades descritas en el presente
informe.

FIRMA DEL SUPERVISOR **

** Solo para el caso en que el contrato cuente con supervision compartida
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