—

Fecha presentacion:
17 DE .SEPTIEMBRE 20195

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0/1'16 - 2019

Periodo: )
11 de Agosto al”~
10 de Septiembr_eéz 2019
Contratista:
Marfa Cristina Rodriguez Medina

1. NUMERO DEL CONTRATO

J | )
| CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES No. 0116 - 2019

~ | PRESTACION

‘ | PARA REALIZAR LAS LABORES DE ORIENTACION
. __ |Y ACOMPANAMIENTO,EN LA CONTINUIDAD DEL

2. OBJETODEL CONTRATO: | pequror o

| GESTION,DANDO CUMPLIMIENTO A LA LEY 594 DE

DE SERVICIOS PROFESIONALES

DE LAS ACTIVIDADES DE LA

2000.
3. RESPONSABLE DEL MARIA CRISTINA RODRIGUEZ MEDINA
INFORME:
‘ | CONTRATISTA PARA REALIZAR LA ORIENT
4. CARGO: | ACION, COORDINACION Y ACOMPANAMIENTO

| ARCHIVO CENTRAL

5. AREA DONDE LABORA:

SECRETARIA GENERAL Y DE CONVIVENCIA
CIUDADANA ( ARCHIVO CENTRAL)

6. RECEPTOR INFORME

| Dr. FELIPE VICTORIA BARRAGAN

7. APROBACION:
fecha y firma

8. OBJETIVO GENERAL:

e
e

Presentar el informe No 7 de las actividades realizadas

«;j;fi en cumplimiento de la ejecucioprdel contrato No 0116-
2019,

en el periodo 11 de agosto al 10 de“septiembre de 2019

9. PERIODO DEL INFORME:

| 11,de Agosto _al 10 de Septiembre de 2019

ACTWADES RE&DIZADAS SEGUN EL CONTRATO

ACTIVIDAD

“DESARROLLO- ANOTACION

1.  Cumplir con el objeto del
servicios
las

contrato prestacion de
profesionales para realizar
labores de orientacion,
coordinacién, y acompafiamiento,
en la continuidad detl desarrollo de

las actividades de la  gestion
documentai de Ia Alcaidia |
Municipal de  Garzén ,dando

cumplimiento a la Ley 1712 de |

2014y Ley 594 de 2000.

1. En cumplimiento del objeto del contrato, se apoyé en
la  proyeccion de circulares, resolucion de las trd y
comunicacion de citacion al personal para asistencias
técnicas en la organizacion de archivos de gestion, en
cumplimiento para el empalme y normas Archivisticas
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) o 11 de Agdsto d}l/’
Fecha presentacion: 10 de Septiembre de 2019
17 DE SEPTIEMBRE 2018 CO NT Contratista:

INFORME DE ACTIWIDADES

Periodo:”

RATO ()/1/16 ~ 2019

Maria Cristina Rodriguez Medina

|

2. Coordinar y dlngsr las
organizacién,  clas
depuracion y expurgo d
documentos fisicamente, ub!cadcs
en el Archivo central por series,

subseries y de acuerdo a.la Tab )
de Valoracién Documental teniendo
en cuenta el prmc;plo
original de (antiguc
reciente y en orden cronoiégl
anterior segun lo establecido e
Acuerdo 002 de 2004 del Arc, va
General de la Nacmn -

.| c. contratos de prestacion de servicios sin formalidades
| plenas desde el afio 1998 al 2001 contratos prestacion

_ | de servicios con formalidades plenas desde el afio 1998

| al 1999, contratos de orden de compra 2004 al 2010

| PARA UN TOTAL DE 5 CARPETAS Y UN TOTAL DE

1 1.191 FOLIOS 1

| Contratos de Secretaria de Salud :

Secretaria de Salud
| descripcién por modalidad de contratos y por afios asi:

a. Contratos de obra desde del afio 2003 al 2011,

| contratos de suministros desde el afio 1999 al 2012,
| contratos de orden de suministro desde el afio 2003 al
w1 2006

| PARA UN TOTAL DE 5 CARPETAS Y UN TOTAL DE

| b. Contratos de orden de suministro desde el afio 2006 al |
;- 2007, contratos de interés publico desde el afio 2003 al
1 2009, contratos de interventoria desde el afic 2000 ai
. 12011, contrato de comodatos 1995 al 2005, contratos de
| prestacion de servicios sin formalidades plenas desde el
| afio 1998 al 1998
1 PARA UN TOTAL DE 5 CARPETAS Y UN TOTAL DE
1 1.277 FOLIOS

se coordind, se orientd y se dirigid a los contratista del
Archivo central en la organizacién de los documentos
que reposan en el archivo central asi:

1. YUCEIRA LUCIA ESCOBAR SANTIAGO

Tareas que fueron asighadas y que termino con las
tareas de la dependencia de Salud en las siguientes
Actividades: 1

Realizo el proceso final de manejo de los contratos de la
en la clasificacion, seleccién,

1.241 FOLIOS

| d. contratos de compra desde el afio 2011 al 2012,

contratos de compraventa desde el afio 2002 al 2003, |
coniratos de orden de servicios desde el afio 2003 ai

| 2009, contratos de orden de prestacion de servicios 2004 |

.| al 2005 |
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Periodo:

) - 11 de Agosto al
Fecha presentacion: INFORME DE ACTIV, ADES 10 d%eptieﬁwb:e geQ/O19
17 DE SEPTIEMBRE 2019 CONTRATO 0116 - 2019 Contratista:

Maria Cristina Rodriguez Medina

\

| UN TOTAL DE 5 CARPETAS Y UN TOTAL DE 1.218
| FOLIOS

| e. contratos de orden de servicios desde el afio 2005 al
| 2010, contratos de invitacién publica desde el afio 2013
| un total de 5 carpetas y un total de 1.142 folios

| f. contratos de invitacion publica desde el afio 2013 al
| afo 2015
| para un total de 15 carpetas y un total de 3.305 folios

| g. contratos de consultoria desde el afic 2009 al 2015
| para un total de 20 carpetas y un total de 4.772 folios

:') h. contratos interadministrativos de prestacion de
e | servicios de salud desde los afos 2002 al 2015
= | para un total de 31 carpetas y un total de 5.948 folios

| i. contratos de prestacion de servicios profesionales
| desde el afio 2000 al 2015
un total de 32 carpetas y un total de 6.319 folios

j. Contratos del Régimen Subsidiado con las
. i diferentes E.P.S desde el afio 1996 al 2009
- | un total de 57 carpetas y un total de 13.246 folios

~ INota: No se ha realizo el debido tramite de rotulacion,
| codificacion y almacenamiento unidades de conservacion
|(carpetas cuatro aletas). Por faita de material
|carpetas cuatro aletas y ganchos plasticos.

| 2. Laura Viviana Polo Rodriguez :

| Tareas que fueron asignadas y que continua trabajando
| acorde a las tareas de la dependencia de Urbanismo

| en las siguientes Actividades:

1. Se realiz6 la clasificacién por afos, organizacion
icencias de construccion desde el afio 1999 al afio 2011
| No de carpetas 30 carpetas.

‘ 2. Se realiz6 el procesos de clasificaciéon por
| Ao, licencias de desenglobe y mejora por numero de
resolucion.

1 3. licencia ordenados por planos de la licencias de
| Construccién afio 2010. N° carpetas trabajadas
| 104 carpetas
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Fecha presentacion:
17 DE SEPTIEMBRE 2019

Pericdo:

INFORME DE ACTIVIDADES T plepeetia]
10 de Septiembre de 2019
CONTRATO 0116 - 2019 Contratista:

Maria Cristina Rodriguez Medina

| Nota: se realizé el retiro de gachos de cosedora
Clip no se retira gancho metélico no se cuenta con el
Material de ganchos, se estd reutilizando las

3. Manuela Vaquiro Cuellar (
(terminado el contrato)

Tareas que fueron asignadas y que termino (se
termind el contratc de aprendiz sena ) dependencia de
Urbanismo correspondencia enviada y recibida
dependencia de urbanismo desde el afio 1996 al afio
2015

a. Realizo Retiro de material metalico (ganchos de
| cosedora, clip entre otros.)

{
1. Realizo el proceso de clasificacion y organizacioén por
orden cronolégicamente y (Dia, mes y afio) desde el afio
1996 al afio 2015.

Nota. Falta el proceso de foliacidon, rotulacion,
almacenadas en unidades de conservacion {cajas
Archivisticas y carpetas} e inventario documental por
| falta de material de gachos.

4. Jennifer Andrea Ordofiez Jacobo
|(termino el contrato )

| Tareas que fueron asignadas y que termino (se terminé
el contrato de aprendiz sena )y realizo las
|siguientes Actividades dependencia de salud

b. Realizo Retiro de material metalico (ganchos de cosedora,
b. Realizo el proceso de organizacion, clasificacién vy
‘| descripcion de la correspondencia enviada y recibida de salud

c. Realizo y termino la clasificacién por orden cronolégico de
la correspondencia despachada desde el afio 1996 al afio
2015
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- — Perigdo:
] tachapresenacon: | INFORME DE ACTIVIDADES | | tidefgos ol
tﬂ DE SEPTIEMBRE 2019 | CONTRATO 0116 — 2019 Contratistse

Maria Cristina Rodriguez Medina

X

|c. Realizo el proceso de organizacion y clasificacién de la
correspondencia recibida desde el afio 1996 al afio 2015

Nota. Falto el proceso de retiro de material, foliacion,
rotulacion, almacenadas en unidades de conservacion
(cajas Archivisticas y carpetas) e inventario documental
por falta de material de gachos y carpetas. Total
proceso trabajado (5 metros lineales)

5. Virgelina Ramirez
Apoyo en el manejo de la organizacion, ciasificacion,
descripcion y foliacién de las Licencias de urbanismo

|Archivo Central.

| a. Realizo Retiro de material metalico (ganchos de
cosedora, clip entre otros.)

Realizo y continta la clasificacién por orden cronolégico,
Numero de resolucion de licencias de construccion.

~ |Nota: NO REALIZO EL PROCESOS DE ENCARPETADO
~ |{unidades de conservacién carpetas cuatro aletas)
POR FALTA DE MATERIAL

6. Inspeccion de Policia

| a. se Realiz6 el Retiro de material metalico (ganchos de
| cosedora, clip entre otros.)

b. Se adelanta la clasificacién por orden cronolégico,
depuracién y foliacién de la correspondencia enviaday
recibida afios 1977 al afio 20186. Inspeccién de policia.

~|c. se clasifico por asuntos y series teniendo en cuenta
. |la Tabla de Valoracién documental de Querellas,
~_|querellas por perturbacion a la posesion, querellas por
lamenazas de muerte, querellas por lecciones
personales y resoluciones de policia.

| (lmagen No 3 )
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Periodo:

R e INFORME DE ACTIVIDADES del;;‘;ﬁb;:;dg)m
17 DE SEPTIEMBRE 2019 CONTRATO 01164~ 2019 Contrafista:

Maria Cristina Rodriguez Medina

N

7. Comisaria de Familia ‘

a. Se Realiz6 el Retiro de material metalico (ganchos de
cosedora, clip entre otros.)

b. Realizo el proceso de organizacidn, clasificacion y
descripcion de la correspondencia enviada y recibida de
a Comisaria de familia afios 1984 al aflo 2012 Comisaria

' c. se clasifico, se organizd por afios, por asuntos, por
series y foliacion, teniendo en cuenta la Tabla de
Valoracion documentai de

Circulares afios 1984 a ano 2013

Resoluciones

Cuotas alimentarias afio 1997 al afioc 2014

Querellas por violencia intrafamiliar afios 1973 al afio
2004

| Total Numero de carpetas trabajas 80

8. Sisben

a. Se Realizo el Retiro de material metalico (ganchos de
cosedora, clip entre otros.)

b.se adelanta el proceso de organizacion, clasificacion y
descripcion de las fichas tecnicas del sisben por
barrios, veredas y por afic 2004.
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‘Fecha presentacion: INFORME DE ACTIYIDAD ES 10 deléei;i:gmot:rt: dal
17 DE SEPTIEMBRE 2019 CONTRATO 0116 - 2019 Contratista?

/

Peri/ocﬁ):

Marfa Cristina Rodriguez Medina

3. Coordmar y dmgtr el proceso ¢
foliacion, marcacion, roft ]
codificacion y postenor encarpetad
de los documentos
unidades de
acuerdo a las Series

documentales identifi
Tabla de Valoraciéon Do

Nota: Se finalizd en el procesc de la organizacién por orden
cronolégico , clasificacién, foliacién, rotulacién de unidades de
conservacién (cajas Archivisticas) ) teniendo en cuenta seriesy
subseries identificadas en la Tabla de Valoracién
Documental.

 |Tarea que fue entregada en su totalidad asi:

Total paquetes trabajadas 148, equivalente a 39.659 folios,
para un total de metros trabajados (6) metros lineales,
teniendo en cuenta que un metro fue de documentos de
depuracién por duplicidad de contratos de salud.

| Proceso realizado por Yuseira Lucia Escobar.{imagen No 1y2)

| Nota: No se ha realizo el debido tramite de rotulacién, codificacion y

.| almacenamiento unidades de conservacién {carpetas cuatro aletas). Por

falta de material carpetas cuatro aletas y ganchos plasticos

4. Coordinar con el person‘
apoyo que estara dispembre' en e&
Archivo Central, ,ia.f cantidad de
metros lineales y la vnfumetna de
documentos que se
asignados para e
correspondlente

| Teniendo como referente el cronogramas de a actividades

realizadas en cuanto ala cantidad de metros lineales se
trabajaron asi:
Yuceira Lucia Escobar Realizo el proceso de Clasificacion,

 |ordenacidn, seleccién, descripcién de contratos y la foliacion en
su totalidad correspondiente a Salud. 6 metros lineales

Comisaria de Familia Realizo el proceso de Clasificacion,
ordenacion, seleccidn, descripcién y foliacién en su totalidad
Circulares afios 1984 a afio 2013

Resoluciones

Cuotas alimentarias afio 1997 al ano 2014

_ {Querellas por violencia intrafamiliar afos 1973 al afo
12004

| Total Numero de carpetas trabajados 80
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18/8/2019

' A - ! Per é;
. Fechapresentacion: | INFORMIE DE ACTIVIDADES | = 1 i({cma;
17 1:; E’e????&a{é ;019 CONTRATO 0116 — 2019 1 10 de S;:mbpzfzde 2019
| Maria Cristind Rodriguez Medina

5.Apoyar ala Alcaldia Mu
ia elaboracién ylo actualiza
aprobacién vy pubﬁcadén :
documento de! Sistema Integrada
de Conservacién - SIC y Politica de
Gestion Documental.

| Documantal, en cumplimiento al Acuerdc 06 de 2014y a

B 2 desempefio el _dia nusve de Julic de 2018,

Se finalizé ef proceso de elaborggion dic  del Sistema
Integrado de conservacién - SIC %4 la Polltica de Gestidn

la Ley 594 de 2000 de! Archivo General de la Nacién,
para luege socializarlo ante el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio de! Municipio de Garzén , para la
respectiva  aprobacién. 8e anexe Comunicacién

radicadoc de entrega de los Iinstrumentos
Archivisticos, debidamente elaborados vy
terminados.(Sistemsa integrado de Conservacién .-
SiIC vy Politica de Gestién Documental] y

Socializados ante ef Comité Institucional de Gestién

6. Presentar cronograma anual de
planificacion de actividades a
desarroliar par cada area, en
materia de Gestién Documental

|8e Apoyé en la proyeccion de la circular de préstamo de

documentos y Suministro de informacién documential que

" {requieran entes de conirol funcionarios de la adm msﬁ-zz:*é

Municipal y Induccién dependencie de victimas sobre ef

|manejc de la organizacidn del Archivo de Gestion. (se
janexa planilia de evidencias)

Se prestd asistencia tecnica en cuanio ala Orgamzacaéri

|de documentos de Archives de gestién pendencias de
- {Victimas, trénsito y desarroilo social .

;
z
!

(Se anexa planilia )

7. Disponer de - matena!as
documentos en. cus%cdza de
alcaldia —municipal (computador
lapiz, lapicero mareed@r), % demés
elementos necesarios 'para el
desarrollo del objeto del

: pegante, marcadores, guantes, tapabocas para un buen

Materiales: Dispongo de lapicero, lapiz, computador,

desarrolio del contrato.

8. Acatar las recomendaciones
impartidas por el supervisor de
contratoe en busca de mejorar ia
ejecucion del ob;eto cmtractuai

Se acatan las Recomendaciones dadas por el
supervisor y el objeto del contrate, en cuaiguier proceso
a realizar en gestion documental.

5

9. Presentar el mfotme m;aﬂéual al
supervisor de contrata de ias

cumplimiento del objet@ mﬂtrac:taa!

: Presento el Informe b

| servicios No 0116 -201% sdbre mis actividades
desarrc ladas ‘d ntro d

7 del contrato de prestacion de

to del contrato en el

Firma Contratistas

Contrato No 01 16-2019 % i

hitps://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbi#inbox/FNifegxw DrRLn
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| Fecha presentacion: INFORME DE ACTIV ADES

Periodo: ]

11de Agosto al
10d Sept)eﬁokfr(e de 2019

17 DE ‘SEPTIEMBRE 2019 CONTRATO 0116 - 2019

Maria Cristina Rodriguez Medina

tﬁntratista:

(

ANEXOS Y EVIDENCIAS

1. Evidencias (Contratos), Secretaria de Salud y se finalizd en la organizacion por orden
cronolégico , clasificacion, y foliacion en la totalidad de los documentos pertenecientes ala

dependencia Archivo central. (contratista: Yuceira Escobar)
Imagen No 1
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(
Periodo:

~Fecha presentacion: INFORME DE ACTIVIDADES 11 de Agosto al

10 de Septiembre de2019

170E SEPTIEMBRE 2019 | CONTRATO 0116/1 2019 contrktns?
/

———

: \

Marfa Cristina Rodriguez Medina

Imagen No 2

Nota: No se ha realizo el debido tramite de rotulacién, codificacién y almacenamiento unidades de conservacién (carpetas
cuatro aletas). Por falta de material carpetas cuatro aletas y ganchos plasticos
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Fecha presentacion:
17 DE SEPTIEMBRE 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116~ 2019

Periodo:
11 defAgosto al

10 de Septiembre de 2019~

Contratista: /

Marfa Cristina Rodriguez Medina

2. Inspeccidn de Policia

se clasifico por asuntos y series teniendo en cuenta la Tabla de Valoracion documental de
Querellas, querellas por perturbacién a la posesion, querellas por amenazas de muerte,
querellas por lecciones personalesy resoluciones de policia.

imagen No 3
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MUNICIPIO DE GARZON

NIT: 891180022-6 - Cédigo Dane: 41298

SECRETARIA GENERAL Y DE CONVIVENCIA CIUDADANA

Evento: Asistencia Técnica de Archivo

Lugar: Alcaldia Municipal

Fecha: ¢ r\g\za&.m kn NSQ

Hora Inicio

Hora Final:

zo

NOMBRE Y APELLIDO

CEDULA

DEPENDENCIA — CARGO

No. TELEFONICO

ﬁJ@vzl Orceio Lanmd

5506393

HHu . Dd..+(0 - Wmvvfd}o MncL 2132042337

™ Gar
W~ g Yuelve a ser pgia
&8/ todos ™

:-.... Edificio municipal - Direccion: Carrera 8 No.7-74 Esquina

Teléfono: 098 833 20 00 - Fax: 098 833 3943

pdgina Web: www.qgarzon-huila.qov.co - Correo electronico: contactenos@gar ki




MUNICIPIO DE GARZON

NIT: 891180022-6 - Cédigo Dane: 41298

m.w mmnxmquﬁ GENERAL Y DE CONVIVENCIA

Evento: cq.w\\n:mn an\cet 03

Fecha: Wm ES% \ NSQ
Hora Inicio:

CIUDADANA

Lugar: m onRaad i mun o Hora Final:
una_de Voo ??
N° NOMBRE Y APELLIDO CEDULA DEPENDENCIA — CARGO NoO. TELEFONICO ﬂ_w% "
1 5“7\ mi\(l LA Pr\ﬁvﬁ 75 /\t JAP.R@.N (S7 \\\m \ﬂ? LA - \V.Jr\fm \\f\wc(\.\r ,r&.\. VN\Q \.\mm‘w Vm\Q \“l#lh@\,\ .
2 |" Flor edith 1617915244 | Vichmas- Aprendss | ASHO6DES
. 4@&.4?8 /,Bém Sl066648 | Tunalo ¢ Tavspule  |3112836383
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
Portal
e %.mmﬁw’_ﬂ Edificio municipal - Direccién: Carrera .wh“w Mc. MM.. Wma%n_%w o it 2

Ncﬁa pdgina Web: www.garzon-huila.gov.co - Correo electrénico: contactenos@aar.




