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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 Reincorporacion y la Normalizacién —ARN- y por el Archivo General de la Nacion — AGN

OBLIGACIONES

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

1. Apoyar técnicamente las actividades segin los lineamientos
establecidos para la organizacion de los archivos en gestion (limpieza,
clasificacién, insercién, ordenacion, foliacion, rotulacion, inventario,
punteo, digitalizacién, 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.

Durante este periodo se realizd, clasificacion, ordenacion, de historias de los procesos de Reintegracion Regular,
Reincorporacién, Reintegracion Especial, Atencién Diferencial, al igual se inventario la documentacién de
Beneficios de Insercién Econémica (BIE) ISUN, Informes de Seguimiento Trimestral de Proyectos Productivos,
planillas de atencion psicosocial, entregados en este periodo por los profesionales reintegradores y facilitadores
de la Sede Yopal. (Total 60 folios). Verificacién y archivo de los intrumentos de Control (planillas de atencion
Psicosocial (PS), Formacién Académica (FA) y Formacion para el Trabajo - FPT) entregados en el mes de junio
de 2023, de los procesos de Reincorporacion, Reintegracién Regular, Reintegracién Especial y Atencion
diferencial (15 folios). Igualmente se recibieron 49 actas de reunion de validacion de planillas electrénicas del afio
2023, de 5 profesionales (Consuelo Galan, Edda Osorio; Sara Alvarez; Leydi Chaparro y Esther Villota), a las
cuales se le hizo la verificacion documental una a una y en la mayoria se les envio observaciones sobre las
mismas, para su respectiva correcion.
C:\Users\lelysnino\Documents\DOCUMENTOS_ARCHIVO
2021\Otros Archivos GD 2021\Entregas de Archivo 2023

2021\Consulta\GESTION DOCUMENTAL

Igualmente se recibié6 documentacién para el archivo de gestion electrénica y fisica por parte de los funcionarios
(actas, comisiones y desplazamientos y pgrsd).
\\acr.int\gt\Yopal\Archivo\DESPLAZAMIENTOS 2022\2023

Se realiz6 clasificacion, ordenacion de archivo digital de informes de desplazamientos e indice electronico.
\\acr.int\ARN\23320\Archivo_Gestion\Info_Comisiones_Desplazamientos.

Se realizé verificacion digital, de un proyecto Productivo (PRE-PP- 37834) de la Profesional Esther Villota,
enviando por correo electrénico las observaciones correspondientes.

Marcacion de 49 archivos correspondiente a Instrumentos de Control 2023, para firma de la coordinadora del
Grupo Territorial
\\acr.int\gt\Engativa\9 COMPARTIR DOCUMENTOS VARIOS\Firmas Planillas Carolina

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.

Durante este periodo del 01 al 30 de junio, se realizé la recepcion y radicacion de 7 correspondencias para
distribuir, asignar o dirigir al profesional encargado de dar respuesta.
C:\Users\lelysnino\Documents\ARCHIVO_GESTION_YOPAL\Consecutivo_Comunicaciones_Oficiales\Com
unicacionesOficialesRecibidas\EXT_2023

Igualmente se realizé tramite de 21 envios de correspondencia por el servicio de SealMail 4-72, de la sede Yopal y
3 envios en medio fisico.
C:\Users\lelysnino\Documents\ARCHIVO_GESTION_YOPAL\Consecutivo_Comunicaciones_Oficiales\Com
unicacionesOficialesEnviadas\OFI_2023

Adicionalmente, se realizaron 21 cierres de mesa de salida correspondiente al mes de junio de 2023.
C:\Users\lelysnino\Documents\ARCHIVO_GESTION_YOPAL\Instrumentos_Control\instrumentosControlCo
municacionesOficiales\Registros2023

3. Organizar los documentos electrénicos 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.

En este periodo del mes de junio se organizaron, documentos electrénicos 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, de instrumentos de control de los procesos de Reintegraciéon Regular,
Reincorporacién, Reintegracion Especial, archivo administrativo y misional de gestién.

La informacion se carga en la capeta asignada por parte de Gestion Documental, Nivel Central
\\acr.int\ARN\23320, para garantizar la seguridad y copias de todos los documentos generados por el grupo
territorial, adicionalmente se deja una copia en documentos del PC.
C:\Users\lelysnino\Documents\ARCHIVO_GESTION_YOPAL

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 y
los traslados documentales del archivo de gestién misional.

Durante este periodo se cumple con las actividades establecidas por gestion documental.

El 09 de junio de 2023, se participd en capacitacion sobre socializacién "Generalidades SIGOB y Manejo de
Correspondecia”.

Se dio respuesta a correo electrénico (Sigob), sobre actualizacién de usuarios SIGOB.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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5. Apoyar la administracién del procedimiento de consulta y préstamo
documental conforme segin las directrices, herramientas, acuerdos de
servicio y recursos tecnoldgicos establecidos y dispuestos por la Entidad.

En este periodo de Junio, se recibi6é una solicitud de consulta ( contratista ), conforme al procedimiento de consulta
y préstamo documental y se dio respuesta por correo electrénico.

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

En este periodo, se realizaron actividades de limpieza de archivo ubicado en la sede Yopal del GT Cundinarmarca-
Boyaca-Casanare, teniendo en cuenta el Instructivo de Limpieza de Archivo y Tratamiento de Documentacién con
Biodeterioro.

Igualmente, para el desarrollo de las actividades, se aplicé todos los protocolos de bioseguridad como el uso de
bata, cofia, tapabocas, guantes, alcohol, gel antibacterial.

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

En este periodo no se realizé solicitud de insumos de archivo, correspondencia y demas elementos para la
adecuada gestién de las actividades, lo anterior, a que se cuenta con los insumos necesarios para realizar las
actividades del contrato.

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 Gestion
Documental.

En este periodo se dio cumplimiento con los protocolos de seguridad de la informacion directrices, cronogramas,
herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnolégicos establecidos y dispuestos por el Grupo de Gestion
Documental.

La informacién se carga en la capeta asignada por Gestion Documental, Nivel Central 23320 \\acr.int\ARN\23320,
para garantizar la seguridad y copias de todos los documentos generados por el grupo territorial, adicionalmente se
deja una copia en documentos del PC.

C:\Users\lelysnino\Documents\ARCHIVO_GESTION_YOPAL

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

En este periodo se participd en las siguientes actividades:

Reunién de Coordinacién con la Dra. Carolina Cetina, Coordinadora del GT Cundinamarca Boyaca Casanare (20
de junio de 2023) .

Reunion General de Coordinaciéon con la Dra. Carolina Cetina, Coordinadora del GT Cundinamarca Boyaca
Casanare (23 de junio de 2023)

Se participé en capacitacion sobre socializacién "Generalidades SIGOB y Manejo de Correspondecia”, el 09 de
junio de 2023, dirigida por Carmela Olivares y Fabian Farfan.

Se apoyo a la Dra. Carolina Cetina Zorro, Coordinadora, con la organizacion y distribucion del archivo digital
generado en este periodo, en el Grupo Territorial Cundinamarca - Boyaca - Casanare.
C:\Users\lelysnino\Documents\Archivo Digital Carolina 2023

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

Se cumplieron a cabalidad las obligaciones generales y demas contenidas en el contrato 789-2023.
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