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VALLEDUPAR CESAR, GT CESAR LA GUAJIRA I

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 gestién
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

1. Apoyar técnicamente las actividades segln los lineamientos
establecidos para la organizacién de los archivos en gestion (limpieza,
clasificacion, insercion, ordenacién, foliacién, rotulacién, 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.

En el periodo que comprende el informe desde el 01 al 14 Julio, cumpli con las actividades de clasificaciéon
limpieza, ordenacién de la documentacién pertenecientes a archivos misionales de series misionales como
estipula las tablas de retencién Documental, recepcionadas por parte de los profesionales del GT, se recibieron
planillas de FA y FPT ,Historia de Atencién Diferencial (GAO), Procesos de Reconocimiento de Beneficios de
Insercién Econémica - BIE, Proyectos Productivos de Reincorporacién - PRE, Diagndsticos de Perfil Psicosocial
(Historias Clinicas), Planes, Evaluaciones de Nivel de Riesgo.

2. Apoyar técnicamente la recepcion, radicacién y distribucion de las
comunicaciones oficiales y demas documentos allegados y generados,
segun las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio
y recursos tecnoldgicos establecidos y dispuestos por la Entidad.

Para este periodo comprendido del 01 al 14 Julio, se radicaron por la ventanilla tnica de correspondencia a|
través de aplicativo SIGOB, 2 peticiones, siguiendo los lineamientos dado para radicacion de peticiones, como
también se realizo envi6 de 5 sealmails servicio de correo certificado.

3. Organizar los documentos electrénicos de archivo producidos y
recibidos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y lineamientos
de la Guia para la administracién y Gestion de las carpetas
compartidas de archivo electrénico.

Para el mes de Julio, se cumpli6 con esta obligacién como cadas mes conservando los documentos
electronicos generados en la carpeta compartida No, 23317, teniendo en cuenta los lineamientos dados en el
procedimiento, como también las series documentales descritas en las tablas de retencién documental. estas
series son: Derechos de Peticién, Comunicaciones Enviadas, Instrumentos de Control.

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

Para este periodo de Julio se archivaron los documentos generados de forma fisica en las carpetas creadas
para tal fin (teniendo en cuenta los lineamientos dados en el procedimiento, como también las series
documentales descritas en las tablas de retencién documental como Historias de Reintegracion, Historias de
Reincorporacién, Historia de Atencién Diferencial (GAO), Procesos de Reconocimiento de Beneficios de
Insercién Econémica - BIE, Proyectos Productivos de Reincorporacion - PRE, Diagnésticos de Perfil Psicosocial
(Historias Clinicas), Planes, Evaluaciones de Nivel de Riesgo;las cuales seran trasladas en los meses de
agosto y Noviembre segundo traslado.

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.

Para este periodo desde el 01 de Julio hasta el 14, se realizo una solcitud de prestamo documetal tales como:
copia digital del instrumento de seguimiento proyectos productivos individuales - Seguimiento 2 - PRE-PP-
33660 - copia digital del instrumento de seguimiento proyectos productivos individuales - Seguimiento 4 - PRE-
PP-35839.

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

Para el periodo comprendido desde el 01 al 14 Julio, se cumplié con los procedimientos de protocolos de
limpieza de la documentacion con la aspiradora, esta actividad se hace cada mes respectivamente con el fin de
depurar los documentos y conservarlos de forma adecuada..

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

El mes de Julio no se solicité insumos, teniendo encuentra que la oficina cuenta con los necesario para|
desarrollar las actividades.

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
Gestién Documental.

Durante este periodo (Julio) se cumplié con los protocolos de seguridad de la informacién, cronogramas de
acuerdo a los recursos tecnolégicos establecidos por el grupo de gestion documental de la ARN, se
salvaguarda la informacién generada en las carpetas compartidas del archivo electrénico No.23317

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

El dia 12 de julio se se asistid a retroalimentacion de firma digital y electrénica donde aclararon dudas.
también se cumplieron las obligaciones generales y las demas contenidas en el contrato tale como
Apoyar en el procedimiento de consulta y préstamo documental.

Apoyar la recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones oficiales y demés documentos allegados y/|
generados del GT.
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