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I. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO O CONVENIO
1. No. Contrato o . .
convenio y afio: N° 787 afio 2023
2. Nombre del contratista o
conviniente: YONY ALBERTO ANACONA GUEVARA
3.C.Co Nit 1033732936
4. Plazo de Ejecucién Contractual
Fecha de Suscripcion: 15/03/2023
Fecha de inicio: 15/03/2023
Fecha de terminacion: 14/07/2023
5. Modificaciones Contractuales (Prérroga, Adicion, Suspension o Modificacién)
Tipo Numero |Tiempo (mes y dias)| Fecha de Suscripci6 Fechade
Modificacién Finalizacién
N/A N/A N/A N/A N/A
I BALANCE FINANCIERO
Concepto Valor (cifras en miles de pesos)
6. Valor Inicial del Contrato o convenio $ 9,164,000
7. Valor Adicion (es) $0
$ 9,164,000

8. Valor Total del Contrato o convenio

9. Balance de pagos (cifras en miles de pesos)

Pago No 1. $1.221.867 Pago No 7. $
Pago No 2. $2.291.000 Pago No 8. $
Pago No 3. $2.291.000 Pago No 9. $
Pago No 4. $ 2.291.000 Pago No 10. $
Pago No 5. $ Pago No 11. $
Pago No 6. $ Pago No 12. $
10. Sumatoria de No. de Pagos $ 8,094,867

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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11. Saldo a Pagar $ 1,069,133
12. Valor Total Pagado $ 9,164,000
13. Saldo a Liberar $0

Il VERIFICACION DE LOS PAGOS REALIZADOS AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD

SOCIAL

En mi calidad de supervisor certifico que verifiqué las obligaciones del CONTRATISTA O
CONVINIENTE frente al pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social,
encontrando que el mismo se encuentra a paz y salvo.

N/A

IV DESCRIPCION DE LA EJECUCION DURANTE TODO EL PLAZO CONTRACTUAL

14. Actividad establecida en el contrato
0 convenio

Desarrollo de la Actividad

1. 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 al periodo correspondiente del 15 de marzo al 14 de
julio del 2023, se recibi6 documentaciébn misional vy
administrativa, producida por los colaboradores del PA
Santander de Quilichao, de forma fisica y digital, la cual se
organiz6 de acuerdo con los lineamientos y orientaciones
recibidos desde el Grupo de Gestion Documental. De igual
manera se apoyd en la revisibn y correccion de la
documentacién recibida por cada profesional, a través de
llamadas y presencialmente.

2.Durante el periodo contractual se trabaj6 y apoyo de acuerdo
con los lineamientos brindados por gestién documental, donde
se implementaron actividades como: Clasificacion de los
archivos por procesos, su foliacion, Ordenacion, Rotulacion,
limpiezas cumplimiento con lo establecido en la Tabla de
Retencion Documental (TRD)

3. En archivo Santander de Quilichao para el 2023 reposa la
siguiente documentacion:

MISIONAL EXPEDIENTES Folios
Planillas PS 3 473
Planillas aut 067 1 44
Ordenes de servicio 1 7
ADMINISTRATIVO EXPEDIENTES

Actas internas 1 37
Actas externas 1 51
DOCUMENTOS PARA TRASLADO CANTIDAD

PRE-PP 4 carpetas 85 Seguimientos
Historias Reincorporacién 1 84
Historias Reintegracion 1 34
Casos de riesgo mas 1 desistimiento 4 36
Seguimiento a servicios sociales 1 63

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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2. Apoyar técnicamente la recepcion, | 1.Siguiendo las directrices, cronogramas, herramientas,
radicacion y  distribucion de las | acuerdos de servicio y recursos tecnoldgicos establecidos y
comunicaciones oficiales y demas | dispuestos por la Entidad desde el 15 de marzo al 14 de julio
documentos allegados y generados, | del presente afio, se apoy6 en la se recepcion y radicacion de
segun las directrices, cronogramas, | informacién a través del aplicativo SIGOB relacionadas de la
herramientas, acuerdos de servicio Yy | siguiente forma.
recursos tecnoldgicos establecidos y | 2. Se recibieron y radicaron 34 correspondencias enviadas a la

dispuestos por la Entidad.

Coordinadora del GT y asignadas a los profesionales juridicos,
Popayan-Santander, relacionados con, solicitudes de
informacion, Peticiones, invitaciones y casos de riesgo.

3. Se apoyd en la elaboracion de 10 oficios sobre, solicitud
informacién, respuestas e invitaciones las diferentes
actividades que se realizan desde la ARN a entidades externas.
2. Por medio de SealMail se enviaron 67, comunicaciones,
oficiales, generados por la coordinadora del GT Cauca,
profesionales juridicos, sede Santander de Quilichao y
Popayan, en temas relacionados con, solicitudes, casos de
riesgo y respuestas a solicitudes.

3. Se elaboraron 13 memorandos, relacionados con las distintas
actividades internas del GT

4. Se realizaron 10 érdenes de servicio a través de 472

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.

1.De acuerdo con la organizacibn de los documentos
electronicos, para el periodo contractual, 15 de marzo al 14 de
julio del 2023, se recibi6 documentacibn misional vy
administrativa digital producida por los colaboradores del PA
Santander de Quilichao, se verifico, mes a mes la recepcion de
informacion en carpeta compartida, , organizados segun la
Tabla de Retencion Documental de la Agencia.

MISIONAL EXPEDIENTE | FOLIOS
Planillas PS 1 130
ADMINISTRATIVO EXPEDIENTE | FOLIOS
Actas internas 1 18

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

1.Sobre el cumplimiento al cronograma de seguimientos y
traslados documentales en el periodo contractual del 2023 se
realizo lo siguiente:

2. Dando alcance al MEM23-004343 el dia 23 de mayo se
apoyo en el primer traslado documental ARN Cauca, Santander
de Quilichao, se enviaron 1,115 folios, entre actas de entrega y
seguimientos PRE-PP.

3. Se realiza el alistamiento para el segundo traslado a enviar
del 21 al 31 de agosto de los siguientes documentos.

PRE-PP 4 carpetas 85 Seguimientos, Historias
Reincorporacion 84 folios, Historias Reintegracion 34 folios,
Casos de riesgo mas 1 desistimiento 36 folios y Seguimiento a
servicios sociales 63 folios.

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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5. Apoyar la administracion del
procedimiento de consulta y préstamo

documental conforme  segun las
directrices, herramientas, acuerdos de
servicio y recursos  tecnoldgicos

establecidos y dispuestos por la Entidad.

1.Durante el periodo contractual 15 de marzo al 14 de julio
2023 no se realizaron solicitudes sobre prestamos
documentales por parte de los profesionales de la ARN Cauca
Santander de Quilichao

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

1. Para el presente periodo contractual del 15 de marzo al 14
de julio del 2023, se apoy0 en la recepcién de documentacién
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 cada reunién de equipo se dieron orientaciones generales
sobre entrega documental, haciendo énfasis en la limpieza de
los documentos, tiempos de recepcién, no tachones, manchas,
dobleces, perforaciones, humedad, cero clips y grapas, no
enrollar, no copias a color, Fechas extremas, formatos
actualizados, en fin, todo lo que evite el deterioro documental y
garantice su conservacion y bue tramite.

3. Dos veces a la semana se limpiaron los documentos, todos
los dias se realizé la limpieza de los muebles donde reposa la
documentacién, se pasé la novedad sobre la necesidad de
reubicar la oficina tanto por espacio como por deterioro
documental, observado por Miguel Cotes de nivel central.

4. En cuanto a salud ocupacional se realizaron pausas activas
orientadas por Talento Humano, se cumplié con las directrices
de la entidad, utilizando todos los mecanismos de bioseguridad
como medida de proteccion personal y de los visitantes.

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

En cuanto a realizar solicitudes de insumos de archivo, para la
adecuada gestion durante el periodo contractual 2023, se conté
con lo necesario, teniendo en cuenta el refuerzo de
implementos que enviaron en el mes de abril.

Se solicitd apoyo tecnoldgico y fisico en la Instalacion del
SIPOST, (sistema integrado de informacién postal) y
recoleccion de 472, Instalacion de carpetas compartidas y su
actualizacion, para el cargue de documentos, vinculacion de
impresoras de la sede, cambio de direccién para la recoleccion
de 472, insumos para el archivo, como carpetas reciclables,
valijas, lapices y plastico vinipel, para traslado documental, se
le solicito al asistente de Informacidn la gestién de tdéner para
las impresoras, se solicitaron restablecimientos clave del
SIPOST, configuracion de impresoras y scanner y la instalacion
del ACROBAT-PRO, Hash Tool, SealMail y SIGOB, como la
creacion de la carpeta y ruta 23315 para la alimentacion de
archivo.

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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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.

1. En cuanto al cumplimento en temas de seguridad de la
informacion de marzo a julio del 2023, se trabajé
implementando la guia para la administracion y gestion de las
carpetas compartidas de archivo electrénico, sitio asignado por
Gestion Documental para la custodia y recepcion de
informaciéon, ademas, se particip6 en capacitaciones
relacionadas sobre el tema en mencién como: Socializacion
procedimiento envio de correo certificado, Protocolo de rescate
documental, Verificacibn y entrega formal de carpetas
compartidas, Mesa de Trabajo Procesos Documentales Grupos
Territoriales, verificacién archivo de gestion, capacitacion sobre
lineamientos documentales, Correo certificado — SealMail,
Prevencion de la corrupcion y charla seguridad de la
informacion, Implementacién de procedimiento de traslado
documental, Sensibilizacion SIG - Lineamientos para
elaboracion y actualizacion de documentos, sensibilizacién
SGSI y Mesa de Seguridad de la Informacion ARN.

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

1. Referente a realizar otras obligaciones que le sean asignadas
en desarrollo al cumplimiento del objeto Contractual se trabajé
en lo siguiente.

» Apoyo al enlace de Coordinacién en la solicitud e instalacion
del sigob.

* Apoyo a la técnica de archivo sede Popayan en cubrir su
periodo de receso laboral

* Apoyo al enlace de reincorporacion Hogo Dionicio, en la
creacion de la firma electrénica, ajustes al informe mensual y
firma de este.

* Apoyo en la induccion a la profesional facilitadora Emit Lozano
y Yudi Fiorelly Sdnchez,

» Apoyo al técnico documental sede choco en la orientacion
sobre la ordenacién sobre temas relacionados para la
elaboracion y entrega documental.

2. Participacién en capacitaciones y socializaciones referente a:
» Capacitacion CEC, con el fin de definir envios certificados con
472.

» Capacitacién sobre el manejo del SAPYG

» Capacitacién Nuevas funcionalidades de Word

* capacitacion de brigadistas, Tema: Emergencias Ambientales.
» Capacitacion brigada de emergencias conforme al desarrollo
del Plan de Trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

* Socializacion sobre procedimiento envio de correo certificado
» Socializacion procedimiento envio de correo certificado
directamente con Certimail-ARN.

* Se Particip6 en la Mesa de Trabajo Procesos Documentales
Grupos Territoriales

* Socializacion del Plan de accion territorial 2023 (PAT
 Capacitacion sobre Complemento SealMail para él envio de
comunicaciones.

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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» Capacitacion sobre Implementacién de procedimiento de
traslado documental.

+ Sensibilizacién SIG - Lineamientos para elaboracion y
actualizacién de documentos.

* Capacitacion sobre Sensibilizacion SGSI y Mesa de Seguridad
de la Informacién ARN

* Se participd en Nuevas funcionalidades para reuniones
virtuales en Microsoft Teams

* Socializacion sobre procesos de organizacién documental

* Reunién sobre Generalidades y necesidad de la brigada de
emergencias orientada por ARL Positiva

* Se entrego toda la gestién documental realizada en la sede
Popayan documentos entregados a través de correo electrénico
a Tulia margarita Piamba.

* Se particip6 en 5 reunién de equipo donde el cual como gestor
documental se apoyd en explicacion para el diligenciamiento
formatos FUID, seguimientos PRE, PS, Historias, Entrega
documental, Foliacion, ordenacion, diligenciamiento
Documental, limpieza e impresiébn, Cargue a carpetas
compartidas y entrega documental, 90 y 100%, elaboracion de
actas externas internas y planillas PS, FA, FPT, Y

* Se recibié lineamientos para la implementacién de la politica
de reincorporacion y reintegracion por parte de la coordinadora.

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

1.Referente a las obligaciones generales, en el presente
periodo contractual de marzo a julio 2023, se suministré al
supervisor toda la informacién vy colaboracién requerida, se
presté 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 cumpli6 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 contratacién, se actualizo la hoja de vida en el
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo publico.
(SIGEP), se rindi6 en forma oportuna la informacién
solicitada por el supervisor del contrato, se verifico la efectiva
afiliacion a la ARL, se present6 Informe de actividades del
periodo respectivo y de acuerdo con los items 23 acepto el
compromiso de mantener la confidencialidad de la informacion.
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 trdmites pertinentes que dispongan.

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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V LOGROS O METAS CUMPLIDAS

Relacion de archivos magnéticos en
lo que se entrega la informacion
carpetas compartidas, documentacion fisica en
archivo y en backp

15. Meta o logro cumplido

Se cumplié con el 100% de respuesta a las solicitudes internas
como externas y se dio cumplimiento a la recepcién, radicacion y
distribucion de las comunicaciones oficiales y demas documentos
allegados y generados, segun orientaciones de la entidad

Se logré cumplir con la meta propuesta sobre traslado documental
fisico y electrénico, considerando que el tiempo para ello fue
limitado, 1 traslado en total tanto misional como administrativo.

La informacion se encuentra en carpeta
compartidas, 23315 y la documentacion fisica
reposa en archivo general.

VI ACTIVIDADES PENDIENTES Y ACCIONES CORRECTIVAS

16. Actividad (es) Pendiente (s)

Asunto o tema

Estado Actual

Acciones recomendadas a

Seguir
Asunto 1. N/A N/A
Asunto 2. N/A N/A

18. Acciones Correctivas Tomadas para Garantizar el Cumplimiento del Contrato o convenio

Acciones implementadas para solucionar
los problemas identificados

Problema identificado que afectd

. - Justificacién
la ejecucion del contrato

NO

N/A

N/A

N/A

VII INFORMACION SOBRE EL CONTRATO AL CUAL SE REALIZO
SUPERVISION (En caso de haber supervisado Contratos)

Contrato N°

Nombre del Contratista

Estado actual

N/A

N/A

N/A

En mi calidad de supervisor del contrato o convenio antes relacionado, certifico que el objeto y
obligaciones se cumplieron en las condiciones pactadas, por lo cual se autorizaron los pagos. Los
informes de las actividades mensuales y el Informe Final de actividades, reposan en la carpeta de

cada uno los contratistas.

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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VIII GESTION DOCUMENTAL
GESTION Vo.BO. Supervisor
N/A
Certificacion de no tener ninguna comunicacién
en gestidn en el aplicativo SIGOB
N/A

Certificacion de no tener ninglin documento o
expediente sin entregar al archivo de gestion

IX CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1. Lagestidon documental de la ARN, contribuyo a un eficiente control y administracion de los
documentos, igualmente se resalta el apoyo e intercambio de ideas con otros comparieros
que permitieron dar cumplimiento con lo asignado desde nivel central.

e A pesar de las dificultades encontradas en cada proceso, se lograron resolver dudas,
inquietudes, sugerencias y cumplir con todos los lineamientos establecidos.

2. Las herramientas tecnolégicas de la entidad cumplen con todo lo que los técnicos de archivo
necesitan para trabajar.

3. Recomendacién: es muy importante el apoyo de los coordinadores, para laimplementacién
de directrices estratégicas de cumplimiento, para con los profesionales, ya que esto permite
la agilidad de los procesos.

X CERTIFICACION
En mi calidad de supervisor del contrato o convenio, certifico que el objeto y obligaciones se
cumplieron a satisfaccion en el 100% de las actividades, por lo cual se autorizaron los pagos. Los
informes de las actividades mensuales reposan en el expediente del contrato o convenio.
XI INCUMPLIMIENTO
El contratista no tuvo incumplimiento al contrato o convenio.

Xl “EVALUACION DEL BIEN SUMINISTRADO O DEL SERVICIO PRESTADO”

<<El supervisor debe calificar al contratista o conviniente, segun los parametros establecidos, registrar
con una X los parametros establecidos>>

18. De acuerdo al cumplimiento del objeto contractual, se califica al contratista o
conviniente de la siguiente manera:

Parametros de calificacion % de Calificacion

Calidad (1 al 100%) 100%

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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Seriedad (1 al 100%) 100%
Cumplimiento de sus obligaciones (1 al 100%) 100%

Para constancia de lo anterior, se firma el presente informe a los 14/07/2023

Firmado digitalmente por
Clara Mabel Andrade Clara Mabel Andrade

FIRMA DEL SUPERVISOR
CLARA MABEL ANDRADE

No. cédula: 25.287.856

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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