Fecha presentacién:
25 DE NOVIEMBRE 2015

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 ~ 2019

Peri ao.:
11.de octubre al
10 de'Noviembre de 2015

Contratista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

1. NUMERO DEL CONTRATO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES No. 0116 - 2018

2. OBJETO DEL CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA REALIZAR LAS LABORES DE ORIENTACIONY
ACOMPANAMIENTO,EN LA CONTINUIDAD DEL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA
GESTION,DANDO CUMPLIMIENTO A LA LEY 594 DE
2000.

3. RESPONSABLE DEL
INFORME:

MARIA CRISTINA RODRIGUEZ MEDINA

4. CARGO:

CONTRATISTA PARA REALIZAR LA ORIENT
ACION, COORDINACION Y ACOMPANAMIENTO
ARCHIVO CENTRAL

5. AREA DONDE LABORA:

SECRETARIA GENERAL Y DE CONVIVENCIA
CIUDADANA (ARCHIVO CENTRAL )

6. RECEPTOR INFORME

Dr. FELIPE VICTORIA BARRAGAN

7. APROBACION:
fecha y firma

\

8. OBJETIVO GENERAL.:

Presentar el informe No 9 de las actividades realizadas

en el periodo 11 de og¢tubre al 10 de noviembre de 2019
en cumplimiento de ia ejecuciéndel contrato No 0116-
2019.

9. PERIODO DEL INFORME:

11 de Octubre al 10 de Noviembre de 2019

ACTIVADES REALIZADAS SEGUN EL. CONTRATO

ACTIVIDAD

DESARROLLO- ANOTACION

1. Cumplir con el objeto del contrato
prestacion  de servicios
profesionates para realizar las
tabores de orientacion,
coordinacion, y acompafiamiento,
en la continuidad del desarrolio de

las actividades de la  gestion
documental de Ila Alcaldia
Municipal de  Garzén ,dando

cumplimientoala Ley 1712 de 2014
y Ley 584 de 2000.

1. En cumplimiento del objeto del contrato, se apoyd en
el proceso de Empalme referente alo relacionado con
la Gestion Documental de la Administracion Municipal
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Fecha presentacién:
25 DE NOVIEMBRE 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Perlodo:

11 de octubre al
10 de Noviembre de 2019

Conﬁatista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

2. Coordinar y dirigir las labores de
organizacion, clasificacion,
depuracidn y expurgo de los
documentos fisicamente, ubicados
en el Archivo central por series,
subseries y de acuerdo a la Tabla de
Valoracién Documental teniendo en
cuenta el principio de! orden original
de {(antiguo a lo mas reciente y en
orden cronolégico) Lo anterior segln
lo establecido en el Acuerdo 002 de
2004 del Archivo General de la
Nacion.

se coordind, se orienté y se dirigid a los contratista del
Archivo central en la organizacién de los documentos
gue reposan en el archivo central asi:

1. YUCEIRA LUCIA ESCOBAR

Tareas que fueron asignadas y que finalizo con las
tareas de la dependencia de Salud en las siguientes
Actividades:

Realizo el proceso de organizacién cronolégica por dia
mes y afio, y reingreso de la correspondencia enviada y
recibida de la dependencia de salud asi:

1.comunicaciones oficiales recibida: clasificacion vy
organizacion dia mes y afio desde el afio 1999 al 2015

2. comunicaciones oficiales despachada; clasificacién y
organizacion dia mes y afio desde el afio 2000 al 2015

Para un total de 4 metros lineales
Imagen No (8 )

Nota: No se realiz6 el debido tramite de rotulacién,
codificacion y almacenamiento unidades de conservacion
(carpetas cuatro aletas). Por falta de material
carpetas cuatro aletas y ganchos plasticos.

2. Laura Viviana Polo Rodriguez :

Tareas que fueron asignadas y que termino acorde a las
tareas de la dependencia de Urbanismo en las
siguientes Actividades:

1. Se realizd el proceso de Reorganizacion de licencias de
construccion, licencia de obra menor, licencias de
excavacién y planos de los afios 1991 al 2000.

2. Realizo el proceso de clasificacidn y ordenacion por
afios meses de solicitud de licencias de construccién de
afio 1991 al 2000.

Un total de 109 licencias
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Periodo:

Fecha presentacion: INFORME DE ACTIVIDADES o d:hgsizgzgze 32319
25 DE NOVIEMBRE 2019 CONTRATO 0116 — 2019 Contratista:

Maria Cristina Rodriguez Medina

no se retira gancho metalico no se cuenta con el material
de ganchos, se esta reutilizando las carpetas-

Apoyo y termino en el manejo de la organizacion,
clasificacion, descripcion y foliacién de las Licencias de
urbanismo Archivo Central.

a. Realizo Retiro de material metalico (ganchos de
cosedora, clip entre otros.)

Nota: NO REALIZO EL. PROCESOS DE ENCARPETADO
(unidades de conservacién carpetas cuatro aletas)
POR FALTA DE MATERIAL

aA. Inspeccion de Policia

se clasifico por asuntos y series teniendo en cuenta la
Tabla de Valoracién documental de Querellas, querellas
por perturbacién a la posesion, querellas por amenazas
de muerte, querellas por lecciones personales y
resoluciones de policia.

a. se Realiz6 el Retiro de material metalico (ganchos de
cosedora, clip entre otros.)

b. Se Finaliz6 con el proceso de la organizacion,
depuracioén, descripcion, ordenacion por orden
cronoldgico de la correspondencia enviada y recibida de
Inspeccion de policia afios 1977 — 2016.

3. Se finaliz6 con el proceso de clasificacion, organizacion
cronolégica y foliacion de fas Querellas de perturbacion
a la posesion.

Nota: REALIZO EL PROCESOS DE ENCARPETADO

{unidades de conservacién carpetas cuatro aletas y
otras reutilizadas ) POR FALTA DE MATERIAL

(Imagen No (9)

Pagina 3 de 13



Fecha presentacién:
25 DE NOVIEMBRE 2019

Periodo:

INFORME DE ACTIVIDADES 11 de octubre  al
10 de Noviembre de 2019
CONTRATO 01 16 - 2019 Contratista:

Maria Cristina Rodriguez Medina

3. Coordinar y dirigir el proceso de
foliacion, marcacion, rotulacion,
codificacion y posterior encarpetado
de los documentos y demas
unidades de conservacion de
acuerdo a las Series y Subseries
documentales identificadas en la
Tabla de Valoracién Documental.

Nota: Se finalizé en el proceso de la organizacion por orden
cronoldgico , clasificacidn, foliacion, rotulacién de unidades de
conservacion (cajas Archivisticas) ) teniendo en cuenta seriesy
subseries identificadas en la Tabla de Valoracidn Documental.

Tarea que fue entregada en su totalidad asi:

Yuseira Lucia Escobar, entrego en paguetes la
correspondencia enviada y recibida desde el afio 2000 al
2015, Paraun total de 4 metros lineales

Nota: No se ha realizo el debido tramite de rotulacién, codificacién y
almacenamiento unidades de conservacién {carpetas cuatro aletas). Por
falta de material carpetas cuatro aletas y ganchos plasticos
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Fecha presentacién:
25 DE NOVIEMBRE 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Periodo:
11 de octubre al
10 de Noviembre de 2019

Contratista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

4. Coordinar con el personal de
apoyo que estara disponible en el
Archivo Central, la cantidad de
metros lineales y la volumetria de
documentos que se les seran
asignados para el  periodo
correspondiente.

Teniendo como referente el cronogramas de a actividades
realizadas en cuanto ala cantidad de metros lineales se
trabajaron asi:

Yuceira Lucia Escobar Yuseira Lucia Escobar, entrego en
paquetes la correspondencia enviada y recibida desde el afio
2000 al 2015. Para un total de 4 metros lineales

Inspeccién de Policia.

Se Finaliz6 con el proceso de la organizacion, depuracion,
descripcion, ordenacién por orden cronologico de la
correspondencia enviada y recibida de Inspeccion de
policia afios 1977 — 2016.

Se finalizé con el proceso de clasificacion, organizacion
cronolégica y foliacién de las Querellas de perturbacion
a la posesion.

Para un total de 4 metros lineales.

5.Apoyar ala Alcaldia Municipal en
la elaboracidon yfo actualizacion,
aprobacion y publicacion del
documento del Sistema Integrado
de Conservacion- SIC y Politica de
Gestion Documental.

Se finalizod el proceso de elaboracion dio  del Sistema
integrado de conservacion - SIC y la Politica de Gestion
Documental, en cumplimiento al Acuerdo 06 de 2014y a
la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion,
para luego socializarto ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio del Municipio de Garzén , para la

respectiva aprobacién. Se anexo Comunicacién
radicado de entrega de los instrumentos
Archivisticos, debidamente elaborados y

terminados.(Sistema Integrado de Conservacion .-
SIC vy Politica de Gestion Documental) y
Socializados ante el Comité Institucional de Gestion
y desempeiio el dia nueve de Julio de 2019.
Instrumentos que estan debidamente aprobados sigue
la etapa de implementacién.
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Fecha presentacidén:
25 DE NOVIEMBRE 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 — 2019

Periodo:
11 de octubre al
10 de Noviembre de 2019

Contratista:
Marfa Cristina Rodriguez Medina

6. Presentar cronograma anual de
planificacién de actividades a
desarrollar par cada area, en
materia de Gestion Documental

Se prestd asistencia tecnica en cuanto ala Organizacio
Archivos de Gestion (organizacion, descripcion de
expedientes, foliacion, rotulacién, de carpetas e inventarEOﬁ
documentales, teniendo como referente la Tabla de
Retencion Documental

(Se anexa planilla debidamente firmada de cada
dependencia (imagen No 1a7)

7. Disponer de materiales
documentos en custodia de la
alcaldia municipal (computador,
lapiz, lapicero marcador) y demas
elementos necesarios para el
desarrollo del objeto del contrato

Materiales: Dispongo de lapicero, lapiz, computador,
pegante, marcadores, guantes, tapabocas para un buen
desarrolio del contrato.

8. Acatar las recomendaciones
impartidas por el supervisor de
contrato en busca de mejorar ia
ejecucién del objeto contractual

Se acatan las Recomendaciones dadas por el supervisor
y el objeto del contrato, en cualquier proceso a realizar en
gestion documental.

9. Presentar el informe mensual al
supervisor de contrato de las
actividades desarrolladas en
cumplimiento del objeto contractual

Presento el Informe No 9 del contrato de prestacion de
servicios No 0116 -2019 sobre mis actividades
desarrolladas dentro del objeto del contrato en el
respectivo mes.

Firma Contratista

MARIA CRISTINA RCDRIGUEZ
CC. 55.159.684 DE NEIVA

TP. 963
Contrato No 0116-201
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rechapresentscen: | INFORME DE ACTIVIDADES | itdeodubre o
25DE NOVIEMBRE 2019 | CONTRATO 0116 — 2019 " Contratita:

Maria Cristina Rodriguez Medinz

ANEXOS Y EVIDENCIAS

1. Evidencias asistencia tecnica en la Organizacién Archivos de Gestién en las diferentes
dependencias (organizacién, descripcion de expedientes, foliacion, rotulacion, de carpetas e
inventarios documentales, teniendo como referente la Tabla de Retencion Documental,

Imagen No 1
Dependencia de Dama
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Periodo:

Fecha presentacién: INFORME DE ACTIVIDADES 10 de1 Il\i::i:rilt;?; ta1;|e gi‘JlQ
25 DE NOVIEMBRE 2019 CONTRATO 0116 - 2019 Contratista:
Maria Cristina Rodriguez Medina
Imagen No 2

Dependencia de Viyienda

Imagen No 3

Secretaria General yde Convivencia Ciudadana

o
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Fecha presentacién:
25 DE NOVIEMBRE 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Periodo:
11 de octubre al
10 de Noviembre de 2019

Contratista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

Imagen No 4
Dependencia de almacén

Imagen No 6
Inspeccion de Policia
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Periodo;
Fecha presentacién: INFORME DE ACTIVIDADES 11de 0%4 al

25 DE NOVIEMBRE 2019 CONTRATO 0116 — 2019 10 de Ng::raﬁsrtea :de 2019

Maria Cristina Rodriguez Medina

Imagen No 7
Sishen

2. Evidencias como se entrega la correspondencia enviada y recibida de la secretaria

de salud, amarrada con pita por paquetes, clasificada, organizada cronolégicamente por afio,
dia y foliada.
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Fecha presentacién:
25 DE NOVIEMBRE 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 - 2019

Periodo:
11 de octubre— al
10 de Noviembré de 2019

Contritista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

3. Evidencias de la organizacion de la correspondencia enviada, recibida y querellas de
perturbacion a la posesién de Inspeccién de Policia.
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Fecha presentacidn:
25 DE NOVIEMBRE 2019

INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO 0116 — 2019

Perioda:
11 de aoctubre al
10 de Noviembre de 2019

Contratista:
Maria Cristina Rodriguez Medina

Imagen No 9
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