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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 19 de noviembre,
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 noviembre, 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 06/11/2024, se participd en reunion virtual “Jornada de Induccion-Reinduccion-Alineacion Institucional 2024” dada por profesional de la ARN de Nivel Central.
El 12/11/2024, se participd en reunion virtual “Ventana Mantenimiento SIGOB” dada por Carmela Olivares de Nivel Central.

El 15/11/2024, se participd en la actividad presencial “Encuentro Grupal De Bienestar Psicosocial” dada por la profesional Jessenia Mondragon Carabali y Deissy
Nahyr Bricefio Cadena de Nivel Central.

EI 18/11/2024, se participd en reunion virtual “Identificacion de correspondencia” dada por Carolina Espinosa Mayorga y Profesional de Nivel Central.
EI20/11/2024, se participd en una reunion virtual “Sesion de cambios_" dada por Paola Andrea Calderon Ramirez de Nivel Central.

EI21/11/2024, Se realiz prueba SIGOB, segun la orientacién dada de Carmela Olivares de Nivel Central.

EI2211/2024, se realizd el proceso de traslado documental, siguiendo las directrices de Nivel Central con MEM24-013473.

El 22/11/2024, Se participo en reunion virtual “Socializacion de Clasificacion y Etiquetado de la Informacion” dada por Jhonatan Diaz Meneses de Nivel Central.
EI 25/11/2024. Se participd en reunion presencial “Puntos clave de la GT Arauca” dada por Rosalba Ojeda reina y Viviana Carvajal.

El 25/11/2024, se participd en reunion virtual “Circulo de la Palabra” dado por Deissy Nahyr Bricefio Cadena de Nivel Central.

EI 26/11/2024, se participd en reunion virtual “Charla Ambiental - Incendios Forestales” dado por el profesional Jhon Albert Aimeyda delegado de Bomberos.

El 27/11/2024, se participd en reunion presencial “Articulacion Programa Reunificacion Familiar — momento 2" dada por lliana Contreras.

Durante el periodo de este informe se realizé el proceso de radicacion internas y externas por ventanilla Gnica de manera presencial y virtual, definidos por la entidad,
de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, radicando (3) 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:

EXT24-019391 “5/11/2024” Remito respuesta a la peticion allegada
EXT24-020511 “22/11/2024” Se haga estudio de ingreso al programa AUTOSAR
EXT24-020512 “22/11/2024” Solicitud de informacion - Urgente

Ademas, se realizd la proveccion de (14) Memorando en el SIGOB a continuacion, se relacionan:

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versién vigente se encuentra en el software SIGER."
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MEM24-012472 “1/11/2024" Informes_Certificados_Grupo_Territorial_Arauca _2024_Octubre

MEM24-012482 “1/11/2024” Envi6 Acta Aclaratoria “Conciliacion Pago Adicional Reprogramaciones septiembre 2024.”
MEM24-012528 “1/11/2024” Solicitud Liquidacion contrato de arrendamiento de bien inmueble No. 1730 de 2020
MEM24-012678 “7/11/2024" Certificacion Para Pago Contrato 2165-2023 Arriendo noviembre 24- GT Arauca
MEM24-012928 “13/11/2024” Entrega autorizacion uso de imagenes

MEM24-012929 “13/11/2024” Entrega listados de asistencia de Eventos con Operador Logistico Mes de Octubre
MEM24-012941 “13/11/2024” Solicitado de Bajas Sillas Dafiadas.

MEM24-012945 “13/11/2024" Solicitud de mobiliario de oficina para GT ARAUCA

MEM24-012951 “13/11/2024” Alcance al MEM24-012945

MEM24-013340 “20/11/2024” RE: MEM24-012951 Solicitud de mobiliario de oficina para GT ARAUCA
MEM24-013473 “22/11/2024” Cuarto Traslado Documental

MEM24-013475 “22/11/2024” Alcance al MEM24-012929

MEM24-013478 “22/11/2024” Entrega de Documentos RESPEL

MEM24-013518 “22/11/2024” Reporte de Cambio de equipos por garantias GT Arauca

Por Ultimo, se realiz la proyeccion en el SIGOB y envio de (64) comunicaciones; mediante e correo certificado certi-email de 4/72, asi:

OFI124- 028355 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028357 “6/11/2024 Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI124- 028359 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028360 “6/11/2024 Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI124- 028361 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028363 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028364 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028366 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028367 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028368 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028372 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028373 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028375 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028377 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028379 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028380 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028382 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028383 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028452 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028453 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028454 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028458 “6/11/2024" Solicitud espacio para desarrollo del Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 028477 “7/11/2024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.

OFI24- 028479 “7/11/2024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.

OFI24- 028481 “7/11/2024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.

OF|24- 028482 “7/11/2024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.

OFI24- 028484 “7/11/2024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.

OF|24- 028485 “7/11/2024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.

OF124- 028684 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

OFI24- 028685 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

OF124- 028686 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

OF|24- 028687 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

OF124- 028688 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

OFI24- 028689 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

OF124- 028691 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versién vigente se encuentra en el software SIGER."
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OFI24- 028698 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

OF124- 028700 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

OFI24- 028719 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

OF124- 028722 “08/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios.

OFI24- 028774 “12/11/2024” Respuesta a solicitud de informacion EXT24-019346

OFI24- 029046 “13/11/2024” Respuesta EXT24-018742

OFI124- 029322 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.
OFI24- 029324 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.
OFI124- 029325 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.
OFI24- 029326 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.
OFI124- 029327 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.
OFI24- 029329 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.
OF124- 029330 “14/11/024” Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 029331 “14/11/024” Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 029358 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.
OFI24- 029359 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.
OF124- 029360 “14/11/024” Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.
OFI24- 029361 “14/11/024” Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida”.

OFI124- 029362 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.

OFI24- 029363 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.

OFI24- 029365 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.

OFI24- 029366 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.

OFI24- 029367 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.

OFI24- 029371 “14/11/024" Invitacion Taller Prevencion de Estigmatizacion “Construyendo Paz, Territorio y Vida™.

OF124- 029908 “19/11/2024” Solicitud de donacion detalles navidefios y participacion de Jornada Navidefia para los hijos e hijas de los firmantes de paz en el
AETCR Filipinas

OFI24- 029912 “19/11/2024" Solicitud Actividad Recreativa entrega Detalles Navidefios AETCR Filipinas

OFI24- 030468 “22/11/2024” Agradecimiento jornadas de capacitacion y/o talleres en ruta de acceso a derechos y mecanismo de proteccion y exigibilidad de
derechos en la activacion de rutas para casos de riesgo o vulneracion de derechos.

OFI24- 030469 “22/11/2024” Agradecimiento por el apoyo en la jornada ludico-recreativa celebracion dia de la nifiez y jornada recreativa dia de juegos y aventuras
para los hijos de la paz AETCR Filipinas.

OFI24- 030471 “22/11/2024” Agradecimiento jornada de salud sexual y reproductiva Antiguos Espacios Territoriales de Capacitacion y Reincorporacion — AETCR
filipinas y comunidad.

OFI24- 030472 “22/11/2024” Agradecimiento jornada pedagdgica de educacion ambiental y entrega material de la infraestructura del vivero jovenes de ambiente y
paz - nodo AECTR.

OFI24- 030481 “22/11/2024” Agradecimiento Jornadas de atencion en salud a firmantes de paz y comunidad AETCR Filipinas.

OFI24- 030483 “22/11/2024" Agradecimiento capacitacion “guia para la gestion de asambleas en organizaciones solidarias” y articulacion de espacios para la
realizacion de actividades para la Agencia.

OFI24- 030485 “22/11/2024" Agradecimiento articulacion y realizacion en talleres en medidas de autoproteccion y violencias basadas en genero dirigidos a firmantes
de paz del departamento de Arauca.

OFI24- 030486 “22/11/2024" Agradecimiento Capacitacion veeduria ciudadana - ley 850 de 2003 firmantes de paz Municipio de Arauca

OFI24- 030490 “22/11/2024” Agradecimiento vinculacion hijos e hijas de firmantes de paz y comunidad, en los programas Unidad Comunitaria de Atencion — UCA,
Casa Atrapasuefios y somos Familia, somos comunidad.

OFI24- 030534 “22/11/2024” Invitacion a participar en el Foro “Voces de mujeres hacia una vida libre de violencias y discriminacion”.

OFI24- 030535 “22/11/2024” Invitacion a participar en el Foro “Voces de mujeres hacia una vida libre de violencias y discriminacion”.

OFI24- 030536 “22/11/2024” Invitacion a participar en el Foro “Voces de mujeres hacia una vida libre de violencias y discriminacion”.

OFI24- 030537 “22/11/2024” Invitacion a participar en el Foro “Voces de mujeres hacia una vida libre de violencias y discriminacion”.

OFI24- 030538 “22/11/2024” Invitacion a participar en el Foro “Voces de mujeres hacia una vida libre de violencias y discriminacion”.

Se realizd la trazabilidad de notificacion de prueba de entrega de 472, con un total de (86).

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

Se cumplieron de manera efectiva las obligaciones generales del contrato aplicables para el presente periodo.
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