Interior

INFORME DE GESTION AMPLIADO
DIRECCION DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA CIUDADANA Y GOBIERNO

NOMBRE DEL CONTRATISTA: CESAR LUIS LOPEZ BARRERA

CUENTA DE COBRO: 05
MES: 01 AL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2025

CONTRATO: 1321 DE 2025

SUPERVISOR: KAREN LIZETH CABRERA INFANTE

OBJETO CONTRACTUAL: Prestar por sus propios medios sus servicios de apoyo a la
gestion con plena autonomia técnica y administrativa a la Direccion de Seguridad,
Convivencia Ciudadana y Gobierno brindando apoyo en la conformacién, clasificacion,
ordenacién y archivo de expedientes para su consulta y conservacion en los temas
referentes a la seguridad, convivencia ciudadana y seguridad ciudadana integral, de
acuerdo con las disposiciones y lineamientos técnicos fijados por el Ministerio del Interior y
el Archivo General de la Nacion.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

OBLIGACION NUMERO 1.

1. Brindar apoyo a la Direccion de Seguridad, Convivencia Ciudadana y Gobierno en las
actividades relacionadas con la aplicacion de los procesos de organizacion y conservacion
preventiva de los archivos asignados, especificamente en las siguientes actividades: a) recibir
y verificar; b) clasificar; ¢) ordenar por tipologia documental; d) aplicar técnicas de conservacion
(eliminacién del material metdlico, reparacion artesanal); e) foliar; f) encarpetar; g) rotular e
identificar cajas o carpetas; h) embalar; i) ejercer autocontrol de calidad.

Evidencia 1: Durante el mes de septiembre se brindd apoyo continuo a la Direccién de
Seguridad, Convivencia Ciudadana y Gobierno en la aplicacién de los procesos técnicos
archivisticos orientados a la organizacién y conservacion preventiva de los documentos
asignados. Entre las actividades realizadas se destacan:

e Traslado de informacion documental correspondiente de Informes de Riesgo del afio
2004 caja 14, informes de Riesgo de los afios 2010, 2011 y 2012 cajas
58,59,60,61,62,63,64 al Formato Unico de Inventario Documental (FUID). Este proceso
incluyé la verificacion y andlisis del estado fisico de los documentos, su foliacion,
revision de consecutivos, organizacion por series documentales y aplicacion de las
técnicas archivisticas establecidas por la normativa. En esta laborar se realizaron 8
cajas

e Se llevo a cabo la aplicacion de técnicas de conservacion preventiva, como la
eliminacion de material metalico (ganchos, clips oxidados), pequefias reparaciones
manuales de documentos en deterioro leve, asi como la foliacion y posterior
encarpetado y rotulacion de carpetas y cajas.

e Se desarrollaron actividades de control de calidad de 8 cajas documentales las cuales
fueron 15,16,17,18,19,20,21,22 de los afios 2005 y 2006, verificando criterios como
integridad fisica, exactitud de la informacion, legibilidad de los documentos y
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cumplimiento de los parametros definidos por la organizacién archivistica.
e Se elaboraron graficos estadisticos que reflejan el avance de las metas fisicas del
archivo, como insumo documental para auditorias internas y seguimientos por parte del
area supervisora.
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OBLIGACION NUMERO 2.

Brindar apoyo a la Direccién de Seguridad, Convivencia Ciudadana y Gobierno en la
incorporacién, organizacién y actualizacion de la informacién en las bases de datos documental
de la informacién recibida y generada de los programas y proyectos de inversion, especialmente
el denominado “Fortalecimiento de la capacidad de articulacion territorial para la incorporacion
de estrategias de convivencia y seguridad ciudadana integral, corresponsable, contextualizada
y preventiva a nivel nacional”.

Evidencia 2: Durante el mismo periodo, se brind6 apoyo en la incorporacion y actualizaciéon
de la informacion documental en las bases de datos institucionales, relacionadas con los
programas y proyectos liderados por la Direccion de Seguridad, Convivencia Ciudadana y
Gobierno
e Se efectud el traslado de datos contenidos en documentos fisicos al formato digital del
FUID, organizando los registros por tipo de documento, fecha, serie documental y
namero de folios, permitiendo asi una mayor trazabilidad y eficiencia en la consulta de
la informacion.
e Se colaboro en la organizacion del traslado de las cajas de PQRS, en los formatos
FUID de los afios 2002 al 2024 y se apoyo en el traslado de cajas al archivo central.
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OBLIGACION NUMERO 3.

Brindar apoyo a la Direccién de Seguridad, Convivencia Ciudadana y Gobierno en el tramite y
seguimiento de la correspondencia a través de las plataformas dispuestas por el Ministerio del
Interior, asegurando la correcta gestion documental y la emision de informes de gestidon
requeridos por la Direccién de Seguridad, Convivencia Ciudadana y Gobierno.

Evidencia 3: En cumplimiento del proceso de gestién documental, se apoy6 el tramite, registro
y seguimiento de la correspondencia oficial a través de las plataformas establecidas por el
Ministerio del Interior, como ControlDoc y otros sistemas de radicacion y archivo.

e Se elabord y radicé un oficio formal dirigido a la Oficina de Informacion Publica del
Interior, mediante el cual se solicito informacién relacionada con la eliminacién o
traslado de los archivos de la carpeta digital SSC, correspondiente a la Direccion de
Seguridad y Convivencia Ciudadana. El objetivo de esta gestion fue obtener claridad
sobre la trazabilidad de los documentos, dado que en la revision realizada el 15 de
septiembre de 2025 por el grupo de conservacion documental

Finalmente, se brindd apoyo en la elaboracién y consolidacion de informes de avance y
seguimiento, permitiendo la evaluacion del estado de las series documentales, su grado de
organizacion y la eficiencia en los procesos de conservacion y gestion documental.

OBLIGACION NUMERO 4.
Aplicar la ética archivistica debida a la reserva y discrecion de los asuntos que conozca debido
a sus actividades.

Evidencia 4: se vela por el cumplimiento de la norma técnica de la gestion publica NTGP 1000
2009 E 1SO 9001 2008 y la norma complementaria y las formas relacionadas conforme a los
lineamientos conforme al plan estratégico institucional de la entidad

OBLIGACION NUMERO 5.

Asistir a las reuniones presenciales o virtuales que sean convocadas por el supervisor y/o el
director (a) de Seguridad, Convivencia Ciudadana y Gobierno.
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Durante el mes de septiembre se asisti6 a las siguientes reuniones:

) Interior

* 27 de agosto de 2025 a las 9:00 a.m.: Asignacion de actividades en gestion documental.

* 03 de septiembre de 2025 a las 10:00 a.m.: Seguimiento al plan de trabajo de gestién
documental.

* 16 de septiembre de 2025 a las 11:00 a.m.: Reunion de auditoria.

* 18 de septiembre de 2025 a las 2:00 p.m.: Reunidn en la instalacion del Archivo Central para

la entrega de las cajas de PQRS.
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