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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 Nacion — AGN.

OBLIGACIONES

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

Apoyar técnicamente las actividades segun los lineamientos establecidos
para la organizacion de los archivos en gestion (limpieza, clasificacion,
insercion, ordenacion, foliacion, rotulacion, inventario, punteo,
digitalizacion, indexacion, 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.

1. Durante el periodo del 1 al 30 de junio del 2023, se recibié documentacion misional y administrativa producida por|
los colaboradores del PA Santander de Quilichao, en cuanto a planillas PS, Actas de entrega de PP, seguimientos y|
actas internas y externas de forma fisica la cual se organizé de acuerdo con los lineamientos y orientaciones
recibidos desde el Grupo de Gestion Documental, de igual manera se apoyé en la revisién y correccion de la
documentacion recibida por cada profesional, garantizando asi la entrega en su totalidad de acuerdo con los
lineamientos de la entidad.

2. Apoyar técnicamente la recepcion, radicacion y distribucion de las|
comunicaciones oficiales y deméas documentos allegados y generados,
segun las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y|
recursos tecnol6gicos establecidos y dispuestos por la Entidad.

1. Siguiendo las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnolégicos establecidos|
y dispuestos por la Entidad en el mes de mayo del presente afio, se apoy6 en:

2. Se apoyo en la recepcion de 86 planillas de atencién PS y 10 actas entre interna y externas.

3. Se apoy6 elaboracién de 4 Memorandos sobre, Ajustes PRE-PP,

4. Por medio de selmail se enviaron 13 comunicaciones oficiales, en temas relacionados con invitaciones y|
respuestas a solicitudes.

5. Por medio del SIRR se apoy6 en buscar informacién de 30 PR con el fin conocer profesional asignado y Numero
PRE.

6. Se apoyo a través del aplicativo SIGOB en la radicacion de 7 correspondencias asignadas a la profesional juridical
Paola Andrea Noguera, de igual por cada radicacion se le envia copia con evidencias de la gestion.

7. A través del aplicativo SIGOB se radicé 6 correspondencias enviada y asignada al profesional juridica Paolal
Andrea Noguera, de igual por cada radicacién se le envia correo de envio con copia a la coordinadora como
evidencias de la gestion.

8. Se apoyo en la elaboracion de dos érdenes de servicio para el envio seguimientos y proyectos PRE.

3. Organizar los documentos electronicos de archivo producidos Y|
recibidos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y lineamientos de
la Guia para la administracion y Gestion de las carpetas compartidas de
archivo electrénico.

1. De acuerdo con la organizacion de los documentos electronicos, para el presente mes se procedié a dar|
cumplimiento con la aplicacion de la firma electrénica y digital en todos los documentos que se produzcan al interior,
de la ARN, tanto para gestiones internas como externas.

2. En el presente mes se apoyo en la revision de documentacion adjunta en carpeta compartida, referente a planillas|
PS y actas de reuniones ordenadas una a una segun el proceso.

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

1. Sobre el cumplimiento al cronograma de seguimientos y traslados documentales para el mes de junio no se
realizé ningln trdmite correspondiente, al momento se estd en la organizaciéon del préximo traslado dando
cumplimiento al MEM23-004183.

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

1. Durante el mes de junio del presente afio, no se acudié al servicio de consulta y/o préstamo de documentos por|
parte de los profesionales facilitadores.

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

1. Para el presente periodo contractual del 1 al 30 de junio del 2023, se apoy6 en la recepcién de documentacion
recibida de manera fisica y digital, se clasifico de acuerdo con lo establecido en la TRD de la Agencia siguiendo los|
lineamientos de Gestion Documental.

2. En reunién de equipo se apoyé en brindar orientaciones generales sobre la entrega documental a todos los|
profesionales teniendo en cuenta las fechas de entrega y alimentacion tanto la carpeta compartida como al archivo
de la sede.

3. Se realiz6 la limpieza de los muebles donde reposa la documentacion fisica contribuyendo a la conservacion
documental.

4. En cuanto a salud ocupacional se realizaron pausas activas, se cumple con las directrices de la entidad, utilizando|
todos los mecanismos de bioseguridad como medida de proteccién personal.

5. Se participo en el curso de sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo 50 horas certificadas el 16 de
junio por la compaiifa de seguros positiva en articulacién con la ARN.

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

1. Para el mes de junio del 2023 no se solicité insumos en general para el archivo.

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

1. De acuerdo con cumplir con los protocolos de seguridad de la informacion, se trabajé implementando la Guial
para la administracion y gestion de las carpetas compartidas de archivo electrénico, por lo tanto, en este sitio se
esta administrando la informacién de gestién documental del PA Santander de Quilichao, ademas se cuenta con|
utilizacién de la firma electrénica.

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

1. El dia 5 de junio se particip6 en reunion de equipo donde se apoy6 brindando orientaciones generales sobre;
gestion documental a profesionales facilitadores y administrativos, en cuanto a: fechas para la entrega documental,
90 y 100%, seguimientos PRE y firma electrénica.

2. El dia 14 de junio se participé en reunién de equipo donde se les solicito a los profesionales revisar los formatos|
PRE y planillas antes de alimentar el archivo y prevenir errores.

3. El dia 14 de junio se apoy6 en la induccion a la profesional facilitadora Emit Lozano y Yudi Fiorelly Sanchez, sobre
temas relacionados para la elaboracién y entrega documental, entre ellos, planillas PS, FA, FPT, actas internas y|
externas, historias, proyectos, y demas.

4. El dia 23 de junio Conforme al desarrollo del Plan de Trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo se participé en
Capacitacion brigada de emergencias.

5. El dia 24 de junio se particip en reunién de equipo donde se apoy6 en dar orientaciones a los profesionales|
facilitadores en temas administrativos, en especial entrega documental y sierre de carpetas junio 2023.

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

1. Referente a las obligaciones generales, se suministr6 al supervisor toda la informacion
colaboracién requerida, se prestd de manera eficiente, oportuna y con calidad los servicios, se utilizé todos los
conocimientos con honestidad, eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad y respeto, se|
cumplié con las obligaciones frente a los Sistemas de Seguridad Social Integral y de Riesgos Laborales, los
certificados de examenes pre-ocupacionales se entregaron con la carpeta de contratacion, se actualizo la hoja
de vida en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo publico. (SIGEP), se rindi6 en forma
oportuna la informacién solicitada por el supervisor del contrato, se verifico la efectiva afiliaciéon a la ARL, se|
present6 Informe de actividades del periodo respectivo y de acuerdo a los items 23 acepto el compromiso de
mantener la confidencialidad de la informacién.

2. 24 como contratista doy el uso conforme a los lineamientos de seguridad proporcionados por la ARN, los cuales|
garantizan el buen funcionamiento de mis obligaciones. 25 se ha entregado todos los datos personales a la ARN, y|
se autoriza su uso en los tramites pertinentes que dispongan.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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