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LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT) l GT NARINO - TUMACO ‘
OBJETO DEL CONTRATO:
Apoyar técnicamente la gestion documental de la Agencia para la Rei 6n y la Nor —ARN desarrollando las de revision, i y 6n de la

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 de limpieza, 6n,|Para el periodo y siguiendo con mis en el mes de se procedio a realizar laf
insercion, ordenacion, foliacion,  rotulacién, inventario, ~punteo, |organizacién documental del GT Narifio sede Tumaco. Of toda la i6 por parte de los|
6n, indexacién, conservacion, entre otras, de cajas,|profesionales tanto fisica como digital por medio del formato FUID como son planillas de atencién psicosocial reincorporacion(),

expedientes y documentos en general segiin 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.

reintegracion regular (), justicia y paz (), atencién diferencial (),Beneficios de reinsercién econémica (BIE), listados de
cias(), Proyectos ), actas de culminacion de beneficios (), diagndsticos de perfil psicosocial (), y

demas documentacion misional la cual fue enviada para su traslado con el numero de MEM24-013538 para la bodega en laf

ciudad de Bogota.

En colaboracién de servicios generales realizé limpieza de estanterias y cajas ,

revisando que estas cuenten con buena

siguiendo los de Gestion D

2. Organizar los documentos electrénicos de archivo producidos |
recibidos de acuerdo con los instrumentos i

El archivo digital se encuentra organizado de acuerdo con el instructivo impartido por el grupo de Gestion Documental en la|

la Guia para la administracién 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.

(23326) asignada al grupo Territorial Tumaco. Se encuentra creado en la carpeta compartida afio 2024 el|
archivo de gestién documental de la Sede Tumaco en la que los profesionales van ingresando cada una de las asistencias
virtuales realizadas en este periodo como acompafiamiento psicosocial.

3. Cumplir con las para los

El dia 25 de noviembre se realizd el tercer traslado documental con el numero MEM24-013538 con destino para la bodegal
i en cumplimiento de mis obligaciones contractuales y iendo con los lineami idos por el grupo de|

y
tos a la organizacién de archivos de gestién e
de las tablas retencion las ias d

umental

yl

tion documental.

traslados documentales del archivo de gestion misional.

4. Apoyar el procedimiento de consulta y préstamo documental conforme

Para este mes de noviembre se realizé envio de planillas requeridas para el cumplimiento que realiza la contraloria general de la

segln las directrices, herramientas, acuerdos de servicio y recurso
0 y di por la Entidad.

republica por parte del Pablo Alberto Jimenez, adicional adjunté formato FUID.

5. Cumplir con los
ir de

guias e

nservacion y salud

Para el mes de noviembre se realizo las siguientes funciones:

-Limpieza del area de trabajo mediante la utilizacion de trapero, alcohol y bayetilla de manera diaria con el apoyo del personal de
servicios generales antes de iniciar labores.

-Limpieza masiva de documentos con el uso de también de bayetilla, guantes, tapabocas, alcohol se realiz6 el dia 08,15,22 de|
noviembre de 2024 carpetas, cajas y estanterias.

-Limpieza especifica de documentos y estanteria de archivo se realiz6 el 28 y 29 de noviembre de 2024

-Limpieza del 4rea donde reposan las cajas de almacenamiento, se realiza de manera diario en colaboracién del personal de
servicios generales.

Las anteriores actividades se tienen presente los protocolos de bioseguridad, salud ocupacional y conservacién documental.

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

Se cuenta con absoluta reserva de confidencialidad en el cual se tienen en cuenta las normas y acuerdos establecidos por Ia]

por la Entidad y en cumplimiento a los acuerdos de
abstenerse de utilizar dentro de la ejecucion de las actividades objeto de)
este contrato el uso de teléfonos celulares, camaras fotograficas,
USB u otro tipo de de grabacion, i

o registro de informacién, dentro de las areas donde se llevan a cabo|
procesos de manejo de informacién misional.

agencia, como es el uso de de camaras, memorias USB entre otros.

7. Apoyar actividades administrativas que le sean asignadas por el

p del contrato en el marco del objeto contractual.

En el mes de noviembre siguiendo con las instrucciones y actividades asignadas Se realizé el apoyo de:

-Apoyé en la radicacién de oficios de invitacion para feria integral de servicios para la paz en el rio mejicano 01/11/2024

-Apoyé en el envio de planillas de operador logistico para la profesional Janeth granja y el profesional Alexander Burbano
05/11/2024

-Apoyé en la recepcion de documentacion de nuevo ingreso de Auto SAR Al correspondiente a la sefiora Venus Milani, esta
documentacién fue enviada en el traslado documental

-Se recepcion6 (6) actas de izacion de imie contrato con Asoproacol 06/11/2024

-Asisti en la socializacion del programa reunificacion familiar Pasto-Tumaco

-Apoyé a la profesional Janeth Granja en la radicacion de (3) oficios como solicitud de espacio para desarrollo de mesas|
sectoriales. 06/11/2024

-Se recepciona por parte de la profesional digitadora (47) planillas de atencién psicosocial

- Realicé cargue de (7) Instrumentos de proyectos productivos

- Se apoy6 en la radicacion de (22) oficios invitaciones mesa sectorial salud

- Se apoya al asesor juridico en el envio de respuestas a radicado, certificado de pertenencia, respuesta solicitud de ingreso
ruta reincorporacion.

-se apoya en la radicacioén de (3) oficios como medidas de proteccién por medio del Certimail

- Se realiza la radicacion de (11) oficios mesa de educacion apoyo para la profesional Katherine salcedo.

-Se apoy6 con la radicacién y envio de oficio para Recompas como apoyo para el profesional étnico alexander Burbano

-Se apoyo con la radicacion y envio de memorando operador logistico- apoyo para la profesional Janeth granja

- Se apoyo en el cargue de (4) seguimientos de proyectos productivos

-Se realiza envio de constancia de notificacion personal para el Dr Mario Puchana, apoyo para el asesor Mariof
Chavez.20/11/2024

-Se realiza envio de certificado de vinculacion al programa por parte del Dr Mario Chavez

-Se apoyo en la radicacion y envio de 19 oficios mesa sectorial politica

-Apoye en la radicacion de 34 oficios de mesa sectorial econémica

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

Se dio cumplimiento a la clausula décimo tercera: de proteccion de datos, clausula décima cuarta: autorizacion uso de datos y|
clausula décima quinta: de confidencialidad.
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