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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 Nacién — AGN.

OBLIGACIONES

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

1. Apoyar técnicamente las actividades segun los lineamientos establecidos para la
organizacion de los archivos en gestion (limpieza, clasificacion, insercion, ordenacion,
foliacién, rotulacion, 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.

Durante el periodo de junio se recibié entrega de gestion documental por parte de 13 profesionales del Grupo Territorial — sede|
Paz y Reconciliacién, se realizé revision de documentacién de acuerdo con el FUID remitido por la profesional. (Evidencia:
Correo electronico).

Se realizo inventario de vigencias 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, ademas se hizo limpieza del area y seguimiento al plan de
conservacion documental seguin estipula la norma.

Se realizo ordenacién, clasificacion, depuracion, foliacion, rotulacion y hoja de control de expediente de archivo vigencia 2022.

También se hizo la respectiva organizacién y clasificacion de los documentos vigencia 2023 que se han recibido en la sede Paz
y Reconciliacion durante la ejecucion del contrato.

2. Apoyar técnicamente la recepcion, radicacion y distribucion 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.

Para este periodo se realizé recepcion, radicacion y distribucion comunicaciones oficiales y demas documentos, de la siguiente|
manera:

Radicacion de 15 correspondencias por medio del modulo "Mesa de Entrada” en la plataforma SIGOB.

Se realizo seguimiento y registro en el médulo "Mesa de Salida" de 20 comunicaciones oficiales externas (OFI) generados por
las diferentes areas del Grupo Territorial - sede Paz y Reconciliacion. Se realizd envio de un sobre por correo certificado de|
472.

Por otro lado, desde el &rea de gestion documental del GT Antioquia — Chocd se realizé durante el mes de junio informe|
semanal de PQRSD donde se hizo verificacion de enlace entre peticion y respuesta al igual que el cargue de los respectivos
soportes de envio en SIGOB.

(Evidencia: Correo electronico).

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.

Se continua con proceso de revisién y clasificacion de instrumentos de control entregados de manera digital, esto con el fin de|
ser cargados en la carpeta compartida correspondiente.

(Evidencia: N/A)

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

Para el mes de junio no se tenia programacion de traslados documentales, se esta trabajando en la revision y clasificacion de|
documentos para el cumplimiento del proximo traslado documental de acuerdo al cronograma.

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

Durante el periodo se presento una (1) consulta documental por parte de profesional del GT Antioquia Choc6 - Sede Paz vy
Reconciliacion.

(Evidencia: Correo Electronico)

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

De acuerdo al plan de conservacion documental, se implementé brigada de limpieza archivistica, se realizé proceso de limpieza|
especifica identificando algunos deterioros en carpetas las cuales fueron reemplazadas por unas nuevas con el fin de conservar,
en buen estado la documentacion fisica en custodia.

De acuerdo a instructivos y circulares establecidas para el cumplimiento de las diferentes obligaciones del cargo, se hizo uso|
de los implementos adecuados para la correcta manipulacion de la documentacion en el area y por proteccion personal.

Durante este periodo no se recibi¢ informacion con instructivos referentes al area perteneciente. La documentacion que se|
encuentra en el area ha sido manipulada de acuerdo a lo estipulado y mencionado en la TRD, tal y como es requerido.

En cumplimiento a lo estipulado en Resolucién 0019 y circular 005 de 2016, en el periodo no se ha retirado ningan documento 0|
carpeta del rea de archivo, tampoco se ha realizado eliminacién de los mismos por ningiin motivo.

(Evidencia: N/A)

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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7. Realizar las solicitudes de insumos de archivo, correspondencia y demas elementos
necesarios para la adecuada gestion de las actividades.

Para este periodo no fue necesario realizar solicitud de insumos a nivel central.

(Evidencia: N/A)

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

Se dio cumplimiento con los diferentes controles o informes requeridos para la conservacion documental y demas funciones,
con el fin de llevar seguimiento sobre la documentacién en custodia y poder brindar soporte de la misma.

Se realiza revision de la documentacion que ingresa en el area de archivo, al igual que la documentacion que ya se encuentra
archivada periédicamente, y de esta manera detectar anomalias a tiempo.

Durante este este periodo no se presentd requerimiento de informe relacionado con las funciones asignadas.

(Evidencia: N/A)

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

Para el periodo de junio se brindd apoyo en diferentes actividades requeridas en el Grupo Territorial en desarrollo al
cumplimiento del objeto contractual.

Se realizo adecuacion en las unidades de almacenamiento del archivo en custodia, esto con el fin de reorganizar
documentacion en estanterias disponibles en la sede actual.

28/06/2023: Se realizo reunion con Miguel Angel Cotes del area de gestion documental, con el fin de aclarar los lienamientos
para el procedimiento de eliminacion documental de los expedientes determinados como documentos de apoyo.

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

Se dio cumplimiento a las obligaciones generales y las demas contenidas en el contrato 784-2023.

LEIDY JULIETH RENDON VELEZ

Visto Bueno Supervisor(es) (diligenciar manual):

Luz Nely Firmado
. digitalmente por Luz
Osorno Osplna Nely Osorno Ospina

NOMBRE(S): LUZ NELY OSORNO OSPINA

FechaVoBo:  04/07/2023

El registro de datos personales, autoriza a la entidad para la recoleccion, almacenamiento y uso de los mismos conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y las normas que la modifiquen, adicionen o complementen. Conozca
la Politica de Privacidad y Tratamiento de Datos Personales a través de http://www.reincorporacion.gov.co
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