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De conformidad con el contrato No. 20190131, cuya ejecucion inicié el dia 30 de enero de 2019 y el cual tiene
por objeto “Prestar los servicios de apoyo a la gestién para el seguimiento de la aplicacién de Tablas de
Retencion Documental - TRD en el archivo de gestion del Grupo de Contratacién del Ministerio de Agriculturay
Desarrollo Rural”, se ejecutaron durante este periodo las siguientes actividades:

1. Apoyar desde el grupo de contratacién del
Ministerio, el proceso de clasificacion y
organizaciéon de los archivos de gestién de las
dependencias con fundamento en las Tablas de
Retenciéon Documental — TRD de los expedientes
fisicos y virtuales

Se brindé apoyo en el alistamiento de los
expedientes contractuales de los procesos que
estan en tramite de liquidacion:

e 1101 - 2015 se hizo la revisién de la foliacién y se
realiz6 foliacion a partir del folio 470 al 1.250 total
de folios 780.

e 426 - 2015 se hizo la revisidn de la foliacion y se
realiz6 foliacion a partir del folio 864 al 11.262 total
de folios 10.398.

e 701 - 2017 se hizo la revisién de la foliaciéon y se
realizé foliacién a partir del folio 1.668 al 3.601 total
de folios 1.933, también se hizo limpieza
documental.

2. Apoyar el proceso de Transferencia Documental
teniendo en cuenta lo definido en las Tablas de
Retencion Documental — TRD bajo el procedimiento
PR-ALIO7

2.1 Para el periodo comprendido del 01 de noviembre al
30 de noviembre de 2019 no me fueron asignadas
actividades para esta obligacion.

3. Brindar apoyo en el levantamiento de inventarios de
la documentacién que forma parte del archivo fisico
del Ministerio, en desarrollo del Proyecto “Mejorar la
adecuacion en las instalaciones del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural en materia de
Infraestructura Fisica y de Gestién Documental” de
conformidad con lineamientos impartidos por el
supervisor, y el lider de archivo del grupo de
Contratacion

3.1 Para el periodo comprendido del 01 de noviembre al
30 de noviembre de 2019 no me fueron asignadas
actividades para esta obligacion.

4. Brindar Apoyo en la organizacién del archivo de
gestion de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la normatividad vigente aplicable,
la coordinadora del grupo de contratacion.

4.1 Se apoya la verificacion de la foliacion de los
contratos entregados a los abogados encargados de las
liquidaciones.

5. Brindar apoyo en el mantenimiento, organizacién y
gestiéon de las carpetas correspondientes a los
procesos de contratacion pertenecientes a
vigencias anteriores ajustandose al PGD vigente.

5.1 Se brind6é apoyo en el cambio de unidades de
conservacion, encarpetado.




del Fondo Documental Acumulado del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

6. Presentar un Plan de Trabajo para la clasificacion

6.1 Se atendié la directriz impartida por la coordinadora
del grupo de gestién documental para el cumplimiento de
las actividades asignadas al grupo de Contratacién en lo
que se refiere a requerimientos y solicitudes del archivo
de gestion.

7. Colaborar con el reporte periédico de las
estadisticas de servicios de archivo que permitan
consolidar los datos para indicadores de gestion,
uso, eficiencia y eficacia de respuesta a los
requerimientos

7.1 Para el periodo comprendido del 01 de noviembre al
30 de noviembre de 2019 no me fueron asignadas
actividades para esta obligacion.

8. Las demas que sean requeridas para el cabal
cumplimiento del objeto contractual, segin se
acuerde con el Supervisor del presente Contrato

8.1 Se presté apoyo en el traslado de los contratos
solicitados por el equipo de liquidaciones de las
instalaciones del MADR al edificio Bancol (5to piso).

8.2 Se presté apoyo en el traslado de los contratos
solicitados por el equipo de contratacién, del
ministerio de agricultura al edificio mezanine MADR.

8.3 Se presto apoyo en la entrega de memorandos en
las areas relacionadas.
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