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OBJETO DEL CONTRATO:

Apoyar técnicamente la gestion documental de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién —ARN desarrollando las actividades de revisién, implementacion,
intervencion y organizacion de la documentacion generada por la entidad en atencion a los estandares establecidos por el Archivo General de la Nacién — AGN.

OBLIGACIONES

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

1. Apoyar técnicamente las actividades de limpieza, clasificacion,
insercién, ordenacién, foliacion, rotulacién, inventario, punteo,
digitalizacién, indexacién, conservacién, entre otras, de cajas,
expedientes y documentos en general segin los lineamientos para la|
organizacion de los archivos en gestién y el archivo central, de acuerdo
con el plan de trabajo y en cumplimiento con los niveles de calidad y|
cantidad establecidos.

Se realiza clasificacion, ordenacion y descripcion de los diferentes documentos producido por la entidad a partir del
2008 hasta inicios del mes de septiembre del 2024 para un total de.

3,289 (folios aproximados) los cuales se les realizo clasificacién, ordenacién y descripcién pertenecientes a las|

sefiiles Historias de reintegracion Ruta Regular, Hisotira de Reintegracion Ruta Especial, Historia de
Reincorporacién, Hsitoria de atencién diferencial y historias de Comparecientes.

se realiza ordenacion y descripcion de 980 folios pertenecientes a la series de BIE y PRE.

Se radico un total de 49 documentos entre oficios y peticiones allegados al correo de

correspondenciatolima@reincorporacion.gov.co y al correo institucional jesicaprieto@reincorporacion.gov.co

Se realiza el cargue de 238 certificados de entrega por parte de SealMail

2. Organizar los documentos electrénicos de archivo producidos vy
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.

Se trabaja en la recoleccion de la informacion en la carpeta compartida con el fin cumpliendo con lo pactado por el
grupo de GD de nivel central, se deja una copia en la carpeta compartida de GT Tolima y en el Drive.

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.

Se trabaja en la documentacion fisica para dar cumplimiento a las tareas asignadas en la Ultima visita de
seguimiento por parte de Nivel Central, de igual manera se trabaja para realizar el traslado de documentos fisico de
los expedientes que reposan en el archivo de gestion junto con los entregados al area en el transcurso del mes de|
noviembre, realizando el debido tratamiento de ordenacién y descripcién de un aproximado de 7.896 folios|
aproximados pertenecientes a la series de, Historias de Reintegracién Ruta Especial Historias de Reintegracion por|
Ruta Regular, Historias de Reincorporacion, Historia de Atencién Diferencial, Historias a coparecientes, seguimiento
y actas de entrega de Proyectos Productivos y Beneficios de Insercion Econémica, Perfil Psicosocial.

4. 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.

En el mes de octubre no se realizaron consultas o prestamos de documentos al grupo de gestién documental

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

En el periodo se revisaron algunos procedimientos, actividades, protocolos, guias e instructivos de conservacion
documental los cuales se han ido cumpliendo a treves que se trabaja la documentacién fisica y digital a diario.

6. Cumplir con los protocolos de seguridad de la informacién
establecidos por la Entidad y en cumplimiento a los acuerdos de
confidencialidad; abstenerse de utilizar dentro de la ejecucién de las
actividades objeto de este contrato el uso de teléfonos celulares,
camaras fotogréficas, memorias USB u otro 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 cumple con las obligaciones de confidencialidad estipulados por la ARN.

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

En el periodo se cumple con las actividades y tareas dejadas por la coordinacién del GT Tolima.

Se realiza la revision de 39 informes de honorarios de los contratistas del GT Tolima, pertenecientes al mes de|
noviembre para su debido visto bueno con el fin de dar cumpliento a las entregas realizadas de manera fisica y|
digitales de los documentos que generan los profesionales en el trascurso del mes.

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

Se cumplimieron las obligaciones generales y las demés contenidas en el contrato
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