INFORME DE ACTIVIDADES

| [E— |

y
la entidad en atencion a los estandares establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN.

[ reommams | VeRsion v |
NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTA‘ 'YADIRA GONZALEZ CARABALI |
C.C-C.E-NIT-RUT-ID No. 062.325.800 CONTRATO No
PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL INFORME ‘ 01 de diciembre de 2024 hasta 31 de diciembre de 2024 |
LUGAR DE EJECUCION (C\UDAD—GT)‘ Santander de Quilichao GT Cauca |
OBJETO DEL CONTRATO:
Apoyar técnicamente la gestion documental de la Agencia para la la izacion ~ARN las actividades de revision, 6 y dela generada por

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

OBLIGACIONES
ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO DE ACUERDO CON LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATO
1. Apoyar las de limpieza, insercion, | Durante el presente mes, se llevé a cabo la impieza mensual de la documentacion, abarcando un total de 53 carpetas que se encuentran
ordenacion, foliacion, rotulacion, inventario, punteo,  digitalizacion,|en el archivo del Grupo Territorial Cauca, sede Santander de Quilichao.

*Se verificé que el 100% de la documentacin entregada en diciembre por los profesionales cumpliera con la normativa interna de Gestion|
Documental. Este proceso incluy la revision de los FUID y el de los requisitos para el informe de este periodo,
asi como la presentacién del informe final.

La e cl

cumplimiento con los niveles de calidad y cantidad

fficada y ordenada conforme a los lineamientos establecidos, asegurando asi la estructura del archivo y su|
accesibilidad para futuras consultas. Ademés, se realiz6 la foliacion de los documentos, facilitando su busqueda y acceso.

*Se garantiz la integridad y seguridad de la documentacion, manteniéndola dentro del Grupo Territorial Cauca, sede Santander de|
ancnao.

las de los y se registraron un promedio de 4 oficios durante el mes. Asimismo, se}
enviaron un total de doce (12) oficios mediante correo certficado de SealMail.
*No se registr informacion en SIGOB de EXT.

se recibi6 la

2. Organizar los vl
recibidos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y lineamientos de
la Guia para la administracion y gestion de las carpetas compartidas de
archivo electronico, de acuerdo con el plan de trabajo y en cumplimiento)
con los niveles de calidad y cantidad establecidos.

por los cubriendo el 100% del mes de noviembre y 100% del mes
de diciembre, con un promedio de 140 folios.

Revision: Se verific que toda la documentacion cumpliera con los requisitos
conservacion documental en el Grupo Territorial Cauca, sede Santander de Quiichao.

o se los tanto como fisicos recibidos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y|
los lineamientos, siguiendo el plan de trabajo.

para su y|

3. Cumplir con las y para los,
seguimientos a la organizacion de archivos de gestion e implementacion de}
las tablas retencion las y los
traslados documentales del archivo de gestion misional.

Durante el mes de diciembre, se cumplio con los parala y de los archivos de gestion|
Io que asegura su accesibilidad y el cumplimiento de los protocolos de seguridad requeridos por Ia entidad. Este enfoque sistemético nol
solo mejora el acceso a la informaci6n, sino que también fortalece la integridad y delos

2. Apoyar el procedimiento de consulta y préstamo documental conforme]
segln las directrices, herramientas, acuerdos de servicio y recursos
tecnolgicos establecidos y dispuestos por la Entidad.

Durante el mes de diciembre, no se llevaron a cabo préstamos ni consultas documentales.

5. Cumphr con los_procedimientos, aciiidades, prolocolos, guias ¢|
y salud

Durante el periodo contractual del 1 al 31 de diciembre, se aplic de manera rigurosa los protocolos de proteccion personal. Se|
implementaron medidas adecuadas para garantizar que la documentacion se manejara con el maximo cuidado, preservando su integridad|
y asegurando su disponibilidad para futuras consultas.

6. Cumplir con los protocolos de seguridad de la informacion establecidos

por la Entidad y en cumplimiento a los acuerdos de

Durante el mes de diciembre, se llevé a cabo la implementacion y el cumplimiento de los protocolos de seguridad de la informacion, asf|
como de los acuerdos de confidencialidad establecidos por la entidad. Esto garantiza la integridad y proteccién de la informacién)

abstenerse de utilizar dentro de la ejecucion de las objeto d
este contrato el uso de teléfonos celulares, camaras vmograncas memorias
USB u otro tipo de acion, o registro de|

6n, dentro de las areas donde se llevan a cabo procesos de|
manejo de informacion misional.

en con los li internos de la

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

Se particip6 de manera presencial en los siguientes espacios:

« 09 de diciembre de 2024: En la reunién de equipo se valor6 el desempefio general del grupo en el afio. Ademas, se abordaron temas
administrativos relacionados con la atencién a la poblacion, la seguridad, los distintos desplazamientos y las dificultades que se
enfrentaron en este cierre.

« 19 de diciembre de 2024: Se llevd a cabo la reunion final de equipo junto con los profesionales que participan en este cierre de
vigencia. En esta reunion, se clarificaron las actividades que se llevaran a cabo durante el resto del afio, asi como la funcionalidad de laf
oficina y otros aspectos administrativos relevantes.

Se particip6 de forma activa en los siguientes espacios virtuales:

« 02 de diciembre de 2024: Se llevé a cabo una reunion de dialogo con el equipo de Gestion Documental junto a los Técnicos de Archivo
de los diferentes Grupos Territoriales expresar sus inquietudes, para socializar el tltimo traslado efectuado en el mes de noviembre. En|
este espacio, se resolvieron dudas y se asignaron compromisos para Ia vigencia de 2025 y aclarar dudas con respecio a series |
subseries documentales. La interaccion foment6 un ambiente que todos los

sintieran apoyados y bien informados sobre los procedimientos a seguir.

Cumplimiento de las obligaciones generales y demas contenidas en el
contrato.

- Durante el periodo contractual, desempefié activamente las tareas asignadas en mi funcion dentro del archivo del Grupo Territorial
Cauca, sede Santander de Quilichao. Esto abarcé la organizacion, clasificacion y custodia de documentos, garantizando su adecuadal
gestion y accesibilidad para todos los usuarios.

‘la por el equipo de
con los por la Gesti6n Dy
de lainformacion, sino que también facilité un acceso eficiente a los

del Grupo Territorial fue revisada, custodiada e intervenida de acuerdo
de Nivel Central. Este proceso no solo aseguré la integridad y disponibilidad
para nuestras

+ Como contratista, cumpli con las normativas y directrices de seguridad el adecuado
responsabilidades en la ARN, esto incluy6 la implementacion de medidas de seguridad estrictas para proleger Ia informacion sensnble y
confidencial, garantizando asi la confianza en la gestion documental.

virtuales. Estas fueron
de nuevas préacticas y herramientas que optimizan a|

+ En diciembre, participé activamente en diversas sesiones de formacion y
para la mejora continua de los procesos lai
gestion de archivos.

Conforme a las se adjunta el del pago de seguridad social correspondiente al mes de|
diciembre, cumpliendo asi con todas las obligaciones contractuales y legales requeridas. Este cumplimiento es esencial para mantener la|
transparencia y la responsabilidad en la gestion de recursos.
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NOMBRE(S):

YADIRA GONZALEZ CARABRAL|

Conozea la Politica d

El registro de datos personales, autoriza a la entidad para la recoleccion, almacenamiento y uso de los mismos conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y las normas que la modifiquen, adicionen o complementen.

Fecha VoBo: 31 de diciembre de 2024

e Privacidad y Tratamiento de Datos Personales a través de hitp:/fww.reincorporacion.gov.co

“Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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