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I. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO O CONVENIO
1. No. Contrato o . .
Convenio y afno: N°1268 afo 2024
2. Nombre del contratista o | Lizeth Mosquera Patifio
conviniente:
3. C.C o Nit 1093777419
4. Plazo de Ejecucién Contractual
Fecha de Suscripcion: 03/05/2024
Fecha de inicio : 03/05/2024
Fecha de terminacion: 31/12/2024
5. Modificaciones Contractuales (Prérroga, Adicion, Suspensién o Modificacion)
Tipo Numero |Tiempo (mes y dias)| Fecha de Suscripcio Fecha de
Modificacién Finalizacién
N/A N/A N/A N/A N/A
Il BALANCE FINANCIERO
Concepto $20.538.051
6. Valor Inicial del Contrato o convenio $0
7. Valor Adicién (es) $0
$ 20.538.051
8. Valor Total del Contrato o convenio
9. Balance de pagos (cifras en miles de pesos)
Pago No 1. $2.416.241 Pago No 7. $2.588.830
Pago No 2. $2.588.830 Pago No 8. $
Pago No 3. $2.588.830 Pago No 9. $
Pago No 4. $2.588.830 Pago No 10. $
Pago No 5. $2.588.830 Pago No 11. $
Pago No 6. $2.588.830 Pago No 12. $
10. Sumatoria de No. de Pagos $17.949.221
11. Saldo a Pagar $2.588.830
12. Valor Total Pagado $ 20.538.051
13. Saldo a Liberar $0
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Il VERIFICACION DE LOS PAGOS REALIZADOS AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD
SOCIAL

En mi calidad de supervisor certifico que verifiqué las obligaciones del CONTRATISTA O
CONVINIENTE frente al pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social,
encontrando que el mismo se encuentra a paz y salvo.

IV DESCRIPCION DE LA EJECUCION DURANTE TODO EL PLAZO CONTRACTUAL

14. Actividad establecida en el contrato o
convenio

Desarrollo de la Actividad

Apoyar técnicamente las actividades de limpieza,
clasificacion, insercidn, ordenacion, foliacion,
rotulacién, inventario, punteo, digitalizacion,
indexacion, conservacion, entre otras, de cajas,
expedientes y documentos en general segun los
lineamientos para la organizacion de los archivos
en gestion y el archivo central, de acuerdo con el
plan de trabajo y en cumplimiento con los niveles
de calidad y cantidad establecidos

Se realizo proceso de organizacion
documental de los documentos que
reposan en el archivo correspondiente a
las historias de reintegracion ruta regular,
atencion diferencial, ruta especial,
historias de reincorporacién, proyectos
productivos de reincorporacion PRE,
beneficio de reconocimiento e insercion
econdmica BIE , Planes de servicio Social
y documentacion administrativa como
actas de reuniones externas, internas e
instrumentos de control. Se continua el
proceso de organizacion documental de
la documentacién que reposa en al
archivo siguiendo todos los instrumentos
archivisticos que posee la ARN en
materia de gestion documental. Se
realizé el proceso de recepcion de la
documentacion producida por los
contratistas que se encuentran en las
territoriales para el cierre de la vigencia
2024. Se recibio los expedientes del
nuevo proceso de comparecientes ante la
JEP vy se recepcion la documentacion
generada en el proceso de
implementacién del Programa de
Reunificacién Familiar .

Organizar los documentos electrénicos de archivo
producidos y recibidos de acuerdo con los
nstrumentos archivisticos y lineamientos de la Guia
para la administracién y gestiébn de las carpetas
compartidas de archivo electrénico, de acuerdo con
2| plan de trabajo y en cumplimiento con los niveles
e calidad y cantidad establecidos.

Se realizé el proceso de validacion de los
documentos del archivo digital de los afios
2020-2021-2022-2023-2024,para poder
realizar el respectivo cargue a la carpeta
compartida a nivel central una vez cuenten
los lineamientos que establece el Programa
de Gestion de documentos electronicos de
archivo GD-M-05 y la guia para la
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administracion y gestién de carpetas
compartidas de archivo electrénico GD-G-
02. Teniendo en cuenta los cuadros de
clasificacion documental CCD y las Tablas
de retencion Documental.

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

En el periodo de ejecucién de mi contrato
trabaje en el proceso de organizacion de la
documentacion generada en la vigencia
2024 y vigencias anteriores
correspondientes todas las series y
subseries documentales con las que cuenta
la agencia y que se desarrolla en nuestro
grupo territorial tanto las misionales como
las transversales 1. PRE-BIE 2. Historias
de reintegracion ruta especial, historias de
reintegracioén ruta regular, historias de
atencion diferencial, historias de
reincorporacion, instrumentos de control,
PAS, actas de reunién Internas -externas-
actas de buzén de opinién, actas de
gestién interna. Tanto fisicos como
digitales. Se cumplié con los traslados
documentales en las fechas establecidas
en junio traslado bajo el MEM24-006572,
Agosto traslado bajo el MEM24-009831,
Septiembre traslado bajo el MEM24-
010766 Y Noviembre bajo el MEM24-
013549.

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

Se socializ6 procedimiento de consulta y
préstamo documental GD-P-06 con los
profesionales de la territorial y formato de
solicitud préstamo documental GD-F-22 y
se envio las solicitudes requeridas por los
profesionales basandonos en las tablas de
control de acceso para el préstamo de la
informacion.

Se realizo la solicitud de préstamo de los
siguientes archivos: PRE-PP-28152, PRE-
PP-28470, PRE-PP-28978,PRE-PP-32132
a solicitud del orientador productivo del GT,
URE-CPN-0024 tipologia carta de
instrucciones del desembolso de proyectos
productivos a cargo del lider de
sostenibilidad, expediente completo de
coda 06-00677 a solicitud del lider de
sostenibilidad.
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IR-F-40 Acta de continuidad en el proceso
de reintegracién con beneficio econémico;
IR-F-30 Acta de compromiso proceso de
reintegracién de personas y grupos alzados
en armas — sin beneficios econdémicos; IRF-
34 Acta de compromiso proceso de
reintegracion de personas y grupos alzados
en armas, Listado de asistencia 1 de marzo
2024 encuentro regional de incidencia y
fortalecimiento de instancias territoriales,
listado de asistencia 28 de mayo de 2024
acomparfiamiento pareja de participante.

Solicitud de préstamo en digital de los
seguimientos 13,14,15,16,17,18
correspondientes al proyecto PRE-PP-31276. 2.
Solicitud de préstamo en digital de los
seguimientos 13,14,15,16,17,18
correspondientes al proyecto PRE-PP-31277 3.
Solicitud de préstamo en digital de lo acta de
inicio y cierre de Asistencia Técnica - OIM los
PRE-PP-31276 Y PRE-PP31277 4. Solicitud de
préstamo en digital de los seguimientos 1y 3
correspondientes al proyecto PRE-PP-37094.

Se realizo la solicitud de préstamo de los
siguientes archivos: Desde nivel central se
solicitd planillas de asistencia coda 60-
05167, 60-05031,60-05105, 60-05120,
desde la territorial Santander-Magdalena
Medio soportes seguimientos Proyecto
PRE-PP-33903 y seguimiento #5 del PRE-
PP-34184

Cumplir con los procedimientos, actividades, Se realizo aplicacion del instructivo de
protocolos, guias e instructivos de conservacion conservacion documental en el proceso de
documental y salud ocupacional. clasificacion y limpieza del archivo de
gestion. Se realizo aplicacion del Manual de
Organizacion de archivo de gestion GD-M-
03, con el fin de organizar el archivo de
gestion del GT Norte de Santander *Se
realizo limpieza del archivo de gestion de la
siguiente forma de acuerdo con las
directrices de los instructivos y manuales de
limpieza dispuestos por la entidad. * Se
realizo aplicacion de la guia de
procedimiento de préstamos documentales
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para dar cumplimiento a la solicitud de
préstamos por parte de los
profesionales.GD-F-22 Y GD-P-06 *Se
aplico manual para la produccién de
documentos GD-M-02. *Se aplico instructivo
embalaje de paqueteria y encomiendas GD-
I-03. *Se aplico la guia para Ila
administraciéon y gestibon de carpetas
compartidas de archivo electrénico GD-G-
02. *Se aplico el manual para produccion de
documentos GD-M-02, Se aplico el
programa de gestibn de documentos
electrénicos archivo GD-M-05 y la guia para
la administracion y gestion de archivos
electrénicos GD-G-02.

Cumplir con los protocolos de seguridad de la Para el periodo del presente informe se
informacion establecidos por la Entidad y en cumplieron con todos los protocolos de
cumplimiento a los acuerdos de confidencialidad; seguridad de la informacién dispuestos por
abstenerse de utilizar dentro de la ejecucion de las | el grupo de gestion documental en el
actividades objeto de este contrato el uso de desarrollo de esta obligacion me permito
teléfonos celulares, cAmaras fotogréficas, memorias informar que durante este periodo se
USB u otro tipo de dispositivos de grabacion, garantizd el trdmite correcto de Ila
almacenamiento o registro de informacion, dentro informacion allegadas por ventanilla Gnica al
de las areas donde se llevan a cabo procesos de GT Norte de Santander y remitida desde el
manejo de informacién misional. correo de coordinacién del GT Norte de
Santander mediante el complemento de 472
para correo certificado SealMeal. Se informa
que se radico correctamente toda en medio
fisico y digital mediante SIGOB, teniendo en
cuenta los requisitos de radicacion para
garantizar posteriormente la respectiva
respuesta mediante los mecanismos
autorizados por la entidad en su convenio
con la transportadora 472.

Apoyar actividades administrativas que le sean Se apoyo en la realizacion de
asignadas por el supervisor del contrato en el marco comunicaciones oficiales tramitadas por
del objeto contractual. SIGOB y enviados por 472 correo

certificado. Se apoyo a la coordinacion del
GT Norte de Santander en la imposicion
documentos con la firma electronica
siguiendo sus indicaciones. Se realizo
proceso de mesa de entrada de las
comunicaciones oficiales indicadas para
radicacién. Se realizo proceso del médulo
de salida certificados envi6 por seal meal.
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Se realizo tramite de firma de informes y
certificados de honorarios mensuales
cargue y envié por SIGOB.

V LOGROS O METAS CUMPLIDAS

15. Meta o logro cumplido Relaciéon de archivos magnéticos en lo

que se entrega la informacion
Junio traslado MEM24-006572
Julio traslado MEM24-008155
Agosto traslado MEM24-009381
Septiembre traslado MEM24-010766
Noviembre traslado MEM24-013549
FUID Entregas Misionales-Carpeta -
Clcuta
Entrega documental MEM24-014531

Se logra el cumplimiento de los traslados
documentales misionales vigencia 2024

Se logra entrega total de la documentacion por parte
de los profesionales en la vigencia 2024

Se logra entrega documental fisica a gestién
contractual de la supervision del contrato 2010-2023
Se logra dar respuesta a todas las PQRSD en los
tiempos establecidos.

SIGOB

VI ACTIVIDADES PENDIENTES Y ACCIONES CORRECTIVAS

16. Actividad (es) Pendiente (s)

Asunto o tema Estado Actual Acciones recomendadas a
Seguir
Asunto 1. N/A N/A
Asunto 2. N/A N/A
18.

Acciones Correctivas Tomadas para Garantizar el Cumplimiento del Contrato o convenio

o | Problemaidentificado que afect6 e Acciones implementadas para solucionar
N . C Justificacion : o
la ejecucion del contrato los problemas identificados
N/A N/A N/A
VII INFORMACION SOBRE EL CONTRATO AL CUAL SE REALIZO
SUPERVISION (En caso de haber supervisado Contratos)
Contrato N° Nombre del Contratista Estado actual
N/A N/A N/A

En mi calidad de supervisor del contrato o convenio antes relacionado, certifico que el objeto y
obligaciones se cumplieron en las condiciones pactadas, por lo cual se autorizaron los pagos. Los
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informes de las actividades mensuales y el Informe Final de, reposan en la carpeta de cada uno
los contratistas.

VIl GESTION DOCUMENTAL

GESTION Vo.BO. Supervisor
Certificacion de no tener ninguna comunicacion Si cumple
en gestidn en el aplicativo SIGOB

Certificacion de no tener ningtin documento o Si cumple

expediente sin entregar al archivo de gestion

IX CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta todos los aspectos que tiene el Programa de Gestibn Documental con el que cuenta la
ARN me permito informar que este va encaminado en dar cumplimiento a la normativa que establece el
Archivo General de la Nacién. Desde el rol de enlace documental del grupo Territorial Norte de Santander
se puede identificar que se requiere trabajar en el proceso de capacitacion de los funcionarios y los
contratistas para que conozcan el PGD y desde el rol de cada uno lo implementen.

X CERTIFICACION
En mi calidad de supervisor del contrato o convenio, certifico que el objeto y obligaciones se
cumplieron a satisfaccion en el 100% de las actividades, por lo cual se autorizaron los pagos. Los
informes de las actividades mensuales reposan en el expediente del contrato o convenio.
XI INCUMPLIMIENTO

El contratista no tuvo incumplimiento al contrato

Xl “EVALUACION DEL BIEN SUMINISTRADO O DEL SERVICIO PRESTADO”

18. De acuerdo con el cumplimiento del objeto contractual, se califica al contratista o
conviniente de la siguiente manera:

Parametros de calificacion % de Calificacion

. 100 %
Calidad (1 al 100%)

Seriedad (1 al 100%) 100 %
Cumplimiento de sus obligaciones (1 al 100%) | 100 %

Para constancia de lo anterior, se firma el presente informe a los 30/12/2024
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Lorena Anyeline Firmado dlgltalmgnte
por Lorena Anyeline

Corvera Villamizar Corvera Villamizar

FIRMA DEL SUPERVISOR

No. Cédula: 60264767
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