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PERIODO CONTRACTUAL (DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2024) |

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)l

SINCELEJO, ARN SUCRE BOLIVAR CORDOBA |

OBJETO DEL CONTRATO:

Apoyar técnicamente la gestién documental de la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacién -ARN desarrollando las actividades de revision, implementacion, intervencion y
organizacion de la documentacion generada por la entidad en atencion a los estandares establecidos por el Archivo General de la Naci6n - AGN.

OBLIGACIONES

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

1. Apoyar técnicamente las actividades segun los lineamientos
establecidos para la organizacién de los archivos en gestion
(limpieza, clasificacion, insercién, ordenacién, foliacién,
rotulacién, inventario, punteo, digitalizacién, 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.

Para el periodo, Realicé revision organizacién de carpetas para traslado documental en las cuales se
encuentra la  siguiente documentacién (Historias ~ Atencion Diferencial, Historias
Reincorporacion,Historias Reintegracion Ruta Especial, Historias Reintegracion Ruta Regular,
Historias de Reincorporacién familiares PER fallecidos, Su Respectiva Acta y Memorando) vy
diariamente realizo limpieza de mi sitio de trabajo con la colaboracién de los Operarios(Luis Montes y
Mirle Valderrama).
Recepciones 325 documentos fisicos entregados por los facilitadores durante el periodo de noviembre
y los verifique con sus respectivos FUID.

2. Organizar los documentos electrénicos de archivo producidos
y recibidos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y
lineamientos de la Guia para la administracion y gestién de las
carpetas compartidas de archivo electrénico, de acuerdo con el
plan de trabajo y en cumplimiento con los niveles de calidad y
cantidad establecidos

Para el periodo organicé archivos electrénicos de instrumentos de control, PQRSD, de igual forma hice
indices electrénicos, estos archivos fueron cargados a la carpeta compartida del Grupo territorial
destinada para tal fin.

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

La documentacion se encuentra clasificada por procesos, ruta de integracion, historia de reintegracion
por ruta regular, ruta de reintegracién por ruta especial, reincorporacién, atencién diferencial, beneficio
de insercién econémica, proyectos productivos.

4. Apoyar el procedimiento de consulta y préstamo documental
conforme segun las directrices, herramientas, acuerdos de
servicio y recursos tecnoldgicos establecidos y dispuestos por la
Entidad.

Para el periodo no hubo solicitud de préstamo documental

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

Se aplicaron todos los protocolos, guias e instructivos de conservacion, de salud ocupacional y deméas
directrices emitidas por el Grupo de Gestion Documental y el Grupo Territorial Bolivar-Sucre- Cérdoba
de la ARN , instructivos (procedimiento administracién y gestion de comunicaciones oficiales codigo
GD-P-07) en la actividad de recepcion, radicaciéon y distribuciéon en las comunicaciones oficiales
cédigo: GD-I-05, Instructivo de limpieza de archivo y tratamiento de documentacién con biodeterioro
Caddigo: GD-1-01). Asi mismo, se dio cumplimiento a los protocolos de bioseguridad para el manejo del
COVID-19, en las instalaciones de GT Sucre - Bolivar - Cérdoba, durante la jornada laboral.

6.Cumplir con los protocolos de seguridad de la informacion
establecidos por la Entidad y en cumplimiento a los acuerdos de
confidencialidad; abstenerse de utilizar dentro de la ejecucion de
las actividades objeto de este contrato el uso de teléfonos
celulares, cdmaras fotograficas, memorias USB u otro tipo de
dispositivos de grabacion, almacenamiento o registro de
informacién, dentro de las areas donde se llevan a cabo
procesos de manejo de informacion misional.

Siguiendo los lineamientos establecidos, la informacién digital se encuentra alojada en la carpeta
compartida asignada al grupo territorial por parte de gestion documental.

7. Apoyar actividades administrativas que le sean asignadas por
el supervisor del contrato en el marco del objeto contractual.

Para el periodo Recepcion en la ventanilla de correspondencia de la sede 9 comunicaciones, de las
cuales 4 fueron PQRS-D y 3 respuestas de solicitudes 2 oficio; fueron radicados en la Mesa de
Entrada del SIGOB , se asignaron a la persona responsable de la Gestion y realizando el seguimiento
de respuesta de estos, a demas se les informo a través de correo electrénico las asignacion de las
misma; de igual forma envie 37 correos electrénicos Sealmail para diferentes actores externos, de
igual forma realicé el proceso de descargue de comunicaciones oficiales en la Mesa de Salida del
SIGOB consultando en SIPOST la trazabilidad de estas y los certificado de envio de comunicaciones
por Sealmail. envie 11 encomienda a través de 4-72 y Recibi 1 encomiendas por 4-72.

Apoye en la realizacién en sigob de 3 comunicacion.

En el periodo recibi capacitaciéon de temas como revision y solicitudes de ajustes formato Integral de
Diagnostico de Archivos, Jornada de Induccién - Reinduccién - Alineacion Institucional - Grupo
1,Circulo de la palabra "Mujer y Cuidado y Socializacién de Clasificacién y Etiquetado de la
Informacién.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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Cumplimiento de las obligaciones generales y demés contenidas|En el periodo comprendido del 01 al 30 de noviembre del 2024. Se cumplié con las obligaciones

en el contrato.

generales del contrato como: cumplimiento de los aportes a seguridad social de acuerdo a los
recursos asignados por honorarios y riesgos laborales, se actia con legalidad cumpliendo a cabalidad
con el tratamiento de datos e informacion, asi mismo se cumplen con las orientaciones y protocolos en
materia de seguridad, dentro otras obligaciones estipuladas.
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