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CONTRATO No. 150-2020

PERIODG O PAGO QUE CUBRE EL lNFDRMEl Del 01 al 29 de Febrero de 2020 I

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT}I

Pereira, Risaralda - Gnrpo Territorial Eje Cafetero |

OBJETO DEL CONTRATO:

AGHN.

Apoyar técnicamente los procasos archivisticos de administracion, organizacién, conservacian, consulla trastado, anslerencias y demgs ooeraciones técnicas requendas, en el marco de la
implementacitn del grupo de gestién documental, en atencion a los esténdares astabletidos por |a Agencia para la Reincorporacién y ta Normalizacidn —ARN- y por el Archive General de |a Nac:idn -

OBLIGACIONES

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

1. Apoyar técnicamente las actividades de limpieza clasificacion, insercién,
ordanacidn, foliacién, rotulacién, inventario, punteo, digitatizacién, indexacién,
conservacion, entre otras da cajas, expedientes y documentos en genaral, asi
como ba recepcion, radicacidn y distribucién de las comunicacicnas oficiales y
damas documentos allegados y generados, de acuerdo con el plan de trabajo
y ta velumetria mensual esiablecida

‘|- Se realizo o rastade

Do 01 de Fetwero o) 29 de Fetwero del 2020, «e realizo las siguientes mctiidades; aperiurm y retuio de b tiguientes corpetns, 03 carpels du 1 sene
documental coso de riesgos, 01 carpes de Acimy de Bigon de opinion, 01 cupeta de comite de apoyo de reindegracion ¥ rencorporacion, 0F cxipeta de
btrumento contred de registo de Estodoe de pricesocisl de jaticts v paz, 09 carpeta de registre pocoaocial de reincorporacion, 01 carpata de regestio de
paicosocial de reintagracion, 08 Gurpetss que repesa en & archive,

ko rocibioron o sigulentes docimentas y sa splics bos procedimientyy sxchivisticos estatiocidos;

1- 02 Folios de Tamizaje Sakud Ments ,

2. D2 folica da acth ds Bralizackn seguinicnts unkiod da negocis

4- 05 Folios de ISUN

G- 140 tollos planlfas pricosocinies reincorporacion, 48 follos planliag psicosocizies, 08 Tokes registros atencidn psicosocial ps justcia y paz

7- 01 Folio de octa retirc programa de farmacion

7- Ot toio cernficads de notas

8- 012 tolica de F A

A) 54 lolos de comunichadiones ciiciales
E) a2 reakzo 50 emdos de certimail
C) &4 rhdicalon 22 comunicaciones,

Euentes do votifiencion
1) Campetn do control y distibucion de comunicacion extemas
) SIG0B
1} Cormeo electionico
M Sl

atad,

in 2020

ige:

da ts nerie ACTAS de bn museke ACTAS DE BUZON DE OPINION-2018

2. Apoyar la gestion y control de la consulla y préstamo de la
documentacion a los funcionarios o contratisias de la ARN.

Para el periodo del 01 de Febrero al 29 de Febrero del presente afio se lleve a cabo 05 salicitudas de consulia de|
documentos a Diana Londefio, Claudia Menica A, fuente de verificacion C:\Wsers\ronalguamizo\DocumentsiVigencia
2020\PRESTAMOS DE DOCUMENTOS.

3. Aplicar los prolocolos, guias e instructivos de conservacién
documental y salud ocupacional, asi como a cada uno de los
procedimienios segin las difectrices, cronogramas, herramientas,
acuerdos de servicio y recursos tecnolbgicos establecidos y dispuestos
por el Grupo de Gestion Documental,

Se ejecuta los instructives, guias y protocolos, a traves de la revision de los documentos en el archivo, impieza
4 la estantenia del archivo y los documentos en los dias martes y/o viemes de cada semana, pausas aclivas.
midigacion de riesgos y el uso adecuado de fos recursos tecnologicos asignados a la dependencia como
escaner, relog, sigob, sipost, solicitudes de legalizacion de desplazamiento de funcionarios y contratistas.

4. Mantener absolula reserva sobre 1a informacitn y documentos a fos cuales
tiene acceso por razén de sus obligaciones contraciuales, no dar a conocer o
terceros los documentos a los cuales tenga acceso, no sustraer o causar dafo
a los documentos, sbstenerse de eliminar documentos, tamar fotocopias ni
realizar ning(n otro tipo de reprografia a documantos objetos de organizacidn,
sin la debida autorizacién del supervisor asignado quien indicard si fa larea se
encuentra ¢ no enmarcada dentro de los precedimientos autarizacos.

Desde el 15 de engro al 29 de Febrero dal 2020, he mantenido e} archivo del grupo termitoriad del eje cafelero en buenas
condiciones y al dia, aplicando los lineamientos de confidenciatidad de la informacién manejada, en la medida de Io posibte
se controla el ingrese de personal diferente al drea de archivo e implementar astrategias para la segurdad de fa
infarmacion.

15. Asumir los coslos asociados @ la reconstruecin de axpedientes que|
resulten afectados por causas imputables al contratista (negligencia,
mcumplimiento a los protocolos guias e instnuctivos de  conservacidng
documental y salud ocupacionat},

Durante el periodo del 01 de febrero al 29 de febrero del 2020, se lleva a cabo el cumplimiento de las direcirices. guias,
manualas establecidos para ta organizacién y consarvation de los expedienles en e archivo en aclividades de limpieza
dando asi & adecuado mansajo de los expedientas def grupo territorial,

|6. Reatizar las demas obligaciones que le sean asignadas en desarrollo al
cumplimignto del objeto contraciual,

Se realizaron las siguientes attividades:

1) apoyo a la dependencia juridica en |2 apertura da expedientes

11} alaboracion de (01) oficic

i1} se participo &n la conferencia programada el dia 05 de Febrero del 2020 en et tema LISTADO CENSAL En el presente
perieda no sa llavo acabo registros en el Sipast,

Fuente de verificacion

1} Carpeta de avaluacion de riasgo en juridica

2) SIGOB

Cumplimiente de las obligaciones generales y demas conlenidas en el
conirato. '

En el presente periodo se dic cumplimiento a todas y cada una de las obfigaciones generales y demas
contenidas en el contrato 150-2020.

RON IR GUAR

i\flsto Bueno Supervisar(os) (diligenciar manual):

 nd f A

NOMBRE(S}):

lFecha VoBo: 2‘:_7 /0'1, / oL

“Toda impresian fisica de este documento se considera Documenio o Canirelado. La versidn vigenta se encuenita en el software SIGER.”



