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OBJETO DEL CONTRATO:
Apoyar técnicamente la gestion documental de la Agencia para la Reincorporacion y la
atencion a los estandares establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Normalizacion —~ARN desarrollando las actividades de revision, implementacion, intervencion y organizacion de la documentacion generada por la entidad en

OBLIGACIONES

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

1. Apoyar técnicamente las actividades de limpieza, clasificacion, insercion, ordenacion,
foliacion, rotulacion, inventario, punteo, digitalizacion, indexacion, conservacion, entre
otras, de cajas, expedientes y documentos en general segln 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 realizé procedimiento basico en los expedientes, que se encuentran en el archivo de gestion GT Arauca, en las siguientes fechas: el dia 12 de diciembre,
aplicando los protocolos de limpieza, desinfeccion y conservacion; por otro lado, se clasifico, organizé y digitaliz toda la documentacion entregada por el personal de
la GT - Arauca, segun los lineamientos y el plan de trabajo, de acuerdo con lo designado de nivel central.

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’
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.

Se organizé los documentos entregados por el personal de la GT - Arauca de forma electrénica y se organizo en la carpeta compartida 23305 de archivo electrénico,
de acuerdo con el plan de trabajo, en los tiempos establecidos.

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

Se realizaron los procesos de separacion, ordenacion, foliacion, rotulacion, inventario y conservacion de los documentos misionales de forma fisica <<conformada
por las Series, Subseries o Asuntos documentales registrados en el Formato Unico de Inventario Documental FUID>>, asi mismo se tiene en alistamiento del archivo,
para cumplir con los cronogramas establecido por Gestion Documental ARN Nivel central.

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

Durante la vigencia del mes de diciembre, no se solicitd ningtn préstamo documental a Nivel Central.

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

Se aplicaron procedimientos y protocolos, para la conservacion documental y de salud ocupacional sugeridas por nivel central.

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,
camaras fotograficas, memorias USB u oftro tipo de dispositivos de grabacion,
almacenamiento o registro de informacion, dentro de las areas donde se llevan a cabo
procesos de manejo de informacion misional.

Se aplicaron todos los protocolos de seguridad de la informacién que se tiene en Gestion Documental, esto teniendo en cuenta las capacitaciones realizadas,
convocadas desde nivel central.

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

EI 02/12/2024, se participd en reunion virtual “Gestion documental GT Arauca” dada por Carolina Espinosa Mayorga de Gestion Documental de Nivel Central.

EI 03/12/2024, se participd en reunion virtual “Prevencion de emergencias en entornos decembrinos” dada por los profesionales de Talento Humano de Nivel Central.
EI 04-6/12/2024, se particip6 en el Cierre de gestion ambiental ARN 2024, dada por el equipo de profesionales de gestores ambientales de la ARN de Nivel Central.
EI 6/12/2024, se participé en reunion virtual “Socializacion Clasificacion y Etiquetado de la Informacion” dada por Jhonatan Diaz Meneses de Nivel Central.
EI9/12/2024, se diligencio la “Encuesta de satisfaccion, Grupo Gestion Documental” enviada por Carolina Espinosa Mayorga mediante MEM24-014245.

Del 9-10/12/2024, se realizé el informe de Gestores ambientales con Laura Milena Nufiez, para entregar al grupo de Gestores Ambientales de Nivel Central.

EI 10/12/2024, se participd en reunion virtual “socializacion del Plan Institucional De Gestion Ambiental Del Municipio De Arauca-PIGA” dada por CORPORINOQUIA.
El 13/12/2024, se participd en reunion virtual “Escuchando para la paz — espacio individual” dada por Deissy Nahyr Bricefio Cadena de Nivel Central.

Durante el periodo de este informe se realiz6 el proceso de radicacion internas y externas por ventanilla inica de manera presencial y virtual, definidos por la entidad,
de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, radicando (5) comunicaciones externas, por medio del sistema de informacion para la gobernabilidad
(SIGOB) en el mddulo mesa de entrada notificando al responsable de atencion y seguimiento al cierre de la misma, es asi que se relacionan a continuacion:

EXT24-020989 “02/12/2024” respuesta a solicitud de informacion OFI24-031146 / GPU

EXT24-021465 “9/12/2024" Respuesta solicitud informacion GS-2024-066802-DEARA

EXT24-021649 “10/12/2024” Invitacion a la Quinta Feria Empresarial y Vitrina Comercial "Canastas de Paz"

EXT24-021695 “10/12/2024” Respuesta a la solicitud radicada con el No. 202400600304295612 con el nimero 202400600307266881.
EXT24-021750 “12/10/2024" Solicitud De Informacién Urgente

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versién vigente se encuentra en el software SIGER."
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Ademas, se realizd la proyeccion de (8) Memorando en el SIGOB a continuacion, se relacionan:

MEM24-013928 “03/12/2024” Solicitud de Insumos Archivisticos

MEM24-013939 “03/12/2024” Insumo Papeleria

MEM24-014062 “4/12/2024" Entrega listados de asistencia de Eventos con Operador Logistico Mes de Noviembre

MEM24-014355 “9/12/2024" Entrega y autorizacion uso de imagen

MEM24-014424 “10/12/2024” Alcance_MEM24-014147_Informes_Certificados_Grupo_Territorial_Arauca _2024_Noviembre
MEM24-014427 “10/12/2024" Alcance_MEM24-014307 Informes_Certificados_Grupo_Territorial_Arauca _2024_Diciembre
MEM24-014697 “12/12/2024” Alcance_ MEM24-014307_Informes_Certificados_Grupo_Territorial_Arauca _2024_Diciembre
MEM24-014703 “12/10/2024" Radicacion Actas de Compromisos Formas Asociativas que accedieron a la Estrategia de Sostenibilidad.

Por Ultimo, se realiz la proyeccion en el SIGOB y envio de (3) comunicaciones; mediante el correo certificado certi-email de 4/72, asi:

OFI124-031323 “02/12/2024" Agradecimiento acompaiiamiento jornadas de fortalecimiento comunitario

OFI124-031324 “02/12/2024” Agradecimiento por el apoyo en las jornadas recreativas AETCR filipinas - Arauquita y grupo ambientalista CAPIBARA Arauca
OFI124-032220 “12/12/2024" Solicitud préstamo de carpas - feria emprendimiento “canastas de paz”

Se realizd la trazabilidad de notificacion de prueba de entrega de 472, con un total de (15) formatos en PDF.

Cumplimiento de las obligaciones generales y demas contenidas en el contrato. Se cumplieron de manera efectiva las obligaciones generales del contrato aplicables para el presente periodo.

Visto Bueno Supervisor(es) (diligenciar manual):

Ingrid Kirliana Firmado digitalmente ,_O)._2.  Firmado digitalmente
por Ingrid Kirliana / por Rosalba Ojeda Reina

Delgado Alférez Delgado Alférez

NOMBRE(S): ROSALBA OJEDA REINA

INGRID KIRLIANA DELGADO ALFEREZ
Fecha VoBo: 31/12/2024

El registro de datos personales, autoriza a la entidad para la recoleccién, 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. Conozca la Politica de Privacidad y Tratamiento de Datos Personales a través de http://www.reincorporacion.gov.co

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