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DEL 01 AL 30 NOVIEMBRE DE 2024 |

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)l

YOPAL - GT CUNDINAMARCA - BOYACA - CASANARE |

OBJETO DEL CONTRATO:

Apoyar técnicamente la gestion documental de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion —ARN desarrollando las actividades de revision, implementacién, intervencion y
organizacion de la documentacion generada por la entidad en atencion a los estandares establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN

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,
digitalizacién, indexacién, conservacién, entre otras, de cajas,
expedientes y documentos en general segln 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

En el periodo del mes de noviembre se realizo, clasificacion, ordenacion, insercion, de historias de los procesos de
Reintegracion Regular, Reincorporacion, Reintegracion Especial, Atencion Diferencial, igualmente la documentacion
de Beneficios de Inserciéon Econdmica (BIE) ISUN, Informes de Seguimiento Trimestral de Proyectos Productivos,
entregados por los profesionales reintegradores y facilitadores de la Sede Yopal. (374).

Verificacion y conservacion de los instrumentos de Control (planillas de atencién Psicosocial (PS), Formacion
Académica (FA) y Formacion para el Trabajo - FPT), correspondiente al mes de octubre de 2024, de los procesos de
Reincorporacion, Reintegracion Regular, Reintegracion Especial, Atencién diferencial y Comparecientes (57 folios),
entregados por profesionales reintegradores y facilitarores a las cuales se le hizo la verificacion documental una a
una para su respectivo proceso de conservacion documental. Igualmente a los instrumentos de control electronicos,
de los profesionales Omaira Bermejo, Vicente Serrato y Diego Fernando Correa, correspondiente a los meses de
mayo, junio, julio, agosto, septiembre y octubre de 2024 (21 archivos)

\\acr.int\gt\Engativa\SEDES\HONORARIOS\EVIDENCIAS_HONORARIOS\11.
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Igualmente se recibié6 documentacion para el archivo de gestién en medio electronico por parte de los funcionarios,
actas de buzén( larchivo del mes de octubre de 2024), parsd (42 archivos del mes de noviembre).

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 gestion 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

En este periodo del mes de noviembre, se organizaron, 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 electrénico, Consecutivos de Comunicaciones Oficiales (143)
ComunicacionesOficialesRecibidas (3); Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales (148); Control y|
Distribucion de Comunicaciones Externas (6 registros); Actas de Apertura de Buzon de Opinién (1); Derechos de
peticion (Organizados 42 archivos).

La informacién se carga en la capeta asignada por parte de Gestién Documental, Nivel Central \\acr.int\ ARN\23320,
para garantizar la seguridad y copias de todos los documentos generados por el grupo territorial, adicionalmente se
deja una copia en documentos del PC.
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3. Cumplir con las actividades y cronogramas establecidos para los
seguimientos a la organizacion de archivos de gestion e implementacion
de las tablas retenciéon documental, las transferencias documentales y
los traslados documentales del archivo de gestion misional

Durante este periodo se cumple con las actividades y cronogramas establecidas por gestién documental:
Reallizar actividades documentales en los archivos de gestion, instrumentos de control y documentos electrénicos.
Actividades programadas:

* Se realiz6 el cuarto traslado documental misional, el cual se envié el 22 de noviembre de 2024, mediante MEM24-
013341 (265 folios).

* Verificar base de prefacturacion de 4-72 correspondiente al mes de Octubre de 2024 y dar respuesta a Fabian
Farfan.

* Participar en reunion de identificacion de correspondencia, el 18 de noviembre de 2024, con Carolina Espinosa.
* Participar en reunién de Cierre de gestion documental, el 20 de noviembre de 2024, con la Coordinadora Luz
Alexandra Rubio Mejia y el 21 de noviembre de 2024, sobre Informacion de cierre de vigencia 2024.
* Participar en la Socializacién de Clasificacion y Etiquetado de la Informacién, el 22 de noviembre de 2024, con
Jhonthan Diaz y Carolina Espinosa.
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OBJETO DEL CONTRATO:

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

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

En este periodo de noviembre no se presentaron solicitudes de consulta y préstamo documental por parte de
contratistas ni funcionarios, conforme al procedimiento de consulta y préstamo documental y segun las directrices,
herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnoldgicos establecidos y dispuestos por la Entidad.
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5. Cumplir con los procedimientos, actividades, protocolos, guias e
instructivos de conservacion documental y salud ocupacional.

En este periodo de noviembre, quincenalmente se realizaron actividades de limpieza de archivo ubicado en la sede
Yopal del GT Cundinamarca-Boyaca-Casanare, teniendo en cuenta el Instructivo de Limpieza de Archivo y
Tratamiento de Documentacion con Biodeterioro .

Igualmente, para el desarrollo de las actividades, se aplicé todos los protocolos de bioseguridad como el uso de
bata, gafas, cofia, tapabocas, guantes, alcohol, gel antibacterial.
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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 otro tipo de dispositivos de
grabacion, almacenamiento o registro de informacién, dentro de las
areas donde se llevan a cabo procesos de manejo de informacion
misional.

En este periodo correspondiente al mes de Noviembre se dio cumplimiento con los protocolos de seguridad de la
informacién establecidos por la Entidad y en cumplimiento a los acuerdos de confidencialidad (se realiza a diario).

La informacién se carga en la capeta asignada por Gestion Documental, Nivel Central 23320 \\acr.int\ ARN\23320,
para garantizar la seguridad y copias de todos los documentos generados por el grupo territorial, adicionalmente se
deja una copia en documentos del PC.
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7. Apoyar actividades administrativas que le sean asignadas por el
supervisor del contrato en el marco del objeto contractual

En este periodo se realizaron las siguientes actividades:

Se realiz6 la recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales y demas documentos allegados y
generados, segln las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnolégicos
establecidos y dispuestos por la Entidad (3 radicaciones).

Igualmente se realiz6 tramite de correspondencia por el servicio de SealMail 4-72 (148 envios y subir 148 soportes
en SIGOB) y 52 cierres de mesa de salida de la sede Yopal y apoyo a las sedes de Soacha y Engativa.

Igualmente se participé en las siguientes actividades:
* Participar en reunién de Cierre de gestion documental, el 20 de noviembre de 2024, con la Coordinadora Luz
Alexandra Rubio Mejia y el 21 de noviembre de 2024, sobre Informacion de cierre de vigencia 2024.

*Participar el 28 y 29 de noviembre en la ciudad de Bogot4, en la Estrategia Cuidandonos para la Paz
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Cumplimiento de las obligaciones generales y demas contenidas en el
contrato.

Se cumplieron a cabalidad las obligaciones generales y demas contenidas en el contrato 200-2024.

Firmado digitalmente
por Lelys Yolanda Nifio
Bohérquez

Lelys Yolanda
Nifio Bohérquez

LELYS YOLANDA NINO BOHORQUEZ

Visto Bueno Supervisor(es) (diligenciar manual):

Luz Alexandra Rubio
Mejia

NOMBRE(S):

Firmado digitalmente por
Luz Alexandra Rubio Mejia
LUZ ALEXANDRA RUBIO MEJIA

Fecha VoBo: 30 Noviembre de 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
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