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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021
Periodo: abril de 2021

Supervisor de contrato: Ingrid Yasmid Toro Vejarano

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de marzo de
2021

1.Evidencia de actividades de formacidn y atencién a aprendices, ya sean presenciales o a
través de plataformas virtuales (fotos, pantallazos, enlaces de reunién en plataforma
digitales, listado de inasistencia y demas).

Dia: 05 de abril de 2021

Ficha: 2066361

Fase: Ejecucion

Programa: Tecndlogo en Gestion Documental

Competencia: Organizar archivo central de acuerdo con normatividad vigente y politicas
institucionales

RAP: Recibir y cotejar los documentos de archivos transferidos o por transferir, teniendo en
cuenta las tablas de retencién, tablas de valoracién documental, el cronograma, el
inventario documental, las normas técnicas, la normatividad de la organizacién vy la
legislacidn vigente.

Actividad de Aprendizaje: Procedimental: Verificar los documentos transferidos o por
transferir con el cronograma, las Tablas de Retencién y de Valoracion Documental, y con el
inventario respectivo. Aplicando las normas de embalaje y transporte de documentos en
diferentes soportes, conforme a las normas técnicas y la normatividad de la organizacién.
Enlace meet.google.com/nbs-mpkj-bdg
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2. Enlace a drive con documentos utilizados en la ejecucidn de la formacion: guias de
aprendizaje, instrumentos de evaluacidon y demas por cada una de las fichas en las cuales
ha participado.

https://drive.google.com/drive/folders/1uwh81jxCBoqcBO1AFoLFx7FQ40yh96

3. Demas que considere necesario para evidenciar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

No aplica
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021

Periodo: abril de 2021

Supervisor de contrato: Ingrid Yasmid Toro Vejarano

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de marzo de
2021

1.Evidencia de actividades de formacion y atencion a aprendices, ya sean presenciales o a
través de plataformas virtuales (fotos, pantallazos, enlaces de reunién en plataforma
digitales, listado de inasistencia y demas).

Dia: 06 de abril de 2021

Ficha: 2066361

Fase: Ejecucion

Programa: Tecndlogo en Gestion Documental

Competencia: Tramitar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente
y con la politica institucional.

RAP: Recibir los documentos internos y externos de la empresa, teniendo en cuenta el
manual de gestion documental, las normas técnicas y las de gestion de la calidad; la
legislacion vigente y la tecnologia disponible.

Actividad de Aprendizaje: Disefar el procedimiento para la Verificacion y radicacion de los
documentos recibidos para la empresa internos o externos, teniendo en cuenta el manual
de gestion documental, las normas técnicas y las de gestién de la calidad, la legislacion
vigente y la tecnologia disponible.

Enlace meet.google.com/nbs-mpkj-bdg
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2. Enlace a drive con documentos utilizados en la ejecucion de la formacidn: guias de

aprendizaje, instrumentos de evaluacion y demas por cada una de las fichas en las cuales

ha participado.

https://drive.google.com/drive/folders/1uwh81jxCBoqcB0O1AFoLFx7FQ40yh96

3. Demas que considere necesario para evidenciar el cumplimiento de las obligaciones

contractuales.

No aplica
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021
Periodo: abril de 2021

Supervisor de contrato: Ingrid Yasmid Toro Vejarano

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de marzo de
2021

1.Evidencia de actividades de formacidn y atencién a aprendices, ya sean presenciales o a
través de plataformas virtuales (fotos, pantallazos, enlaces de reunién en plataforma
digitales, listado de inasistencia y demas).

Dia: 12 de abril de 2021

Ficha: 2066361

Fase: Ejecucion

Programa: Tecndlogo en Gestion Documental

Competencia: Organizar archivo central de acuerdo con normatividad vigente y politicas
institucionales

RAP: Recibir y cotejar los documentos de archivos transferidos o por transferir, teniendo en
cuenta las tablas de retencién, tablas de valoracién documental, el cronograma, el
inventario documental, las normas técnicas, la normatividad de la organizacién vy la
legislacidn vigente.

Actividad de Aprendizaje: Procedimental: Verificar los documentos transferidos o por
transferir con el cronograma, las Tablas de Retencién y de Valoracion Documental, y con el
inventario respectivo. Aplicando las normas de embalaje y transporte de documentos en
diferentes soportes, conforme a las normas técnicas y la normatividad de la organizacion.
Enlace meet.google.com/nbs-mpkj-bdg
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2. Identificacién de ka situacién actual
En este aspecto se determina como se encuentra la funcién archivistica de la entidad la
cual esla siendo objeto de estudio. para ello se¢ tomaron como base unas herramientas de
evaluacion las cuales son Jas siguicntes

Autoevaluacion de ka funcién archivistica (AFA)

Diagndstico Integral de Archivos

Lista de chequeo de los 8 procesos de la gestion documental

Resumen Ejecutiva sobre Diagnéstico Archivistico del Instituto

Matriz EFE, EFl y Matriz DOFA.

Estas herramientas nos permitieron determinar cudles son kos aspectos criticos v riesgos
que ticne la gestidn documental en la entidad,
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Plan Institucional de Archivos
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IObjetiva: Mitigar riesgos puntuales de los depdsitos de archivo. ]

Alcance: Este plan involucra la identificacion, evaluacién, anélisis y mitigacion de los riesgos asociados a la gestion de los archivos
del municipio. No incluye los riesgos que se presentan en las dreas de gestion.

[Responsable del Plan: Jefe de archivo |

ACTIVIDAD Responsable Fecha de Inicio | Fecha Final bl Obser

Identificacion y aprobacion
de metodologfa para la Jefe de archivo 15/01/2014 15/03/2014
valoracién de riesgos.

Metodologia para la
valoracién de riesgos.

Matriz con riesgos

Identificacién de riesgos. Auxiliar de archivo 16/03/2014 15/09/2014 |identificados y sus
impactos.

Anélisis y evaluacion de Matriz con determinacion

" ¥ Jefe de archivo 16/09/2014 15/01/2015 . "
riesgos. de aceptacion de riesgos.
Identificacion de opciones .

S ” Opciones para el

para el tratamiento de Jefe de planeacion 16/01/2014 06/06/2015 )

3 tratamiento de riesgos.
riesgos.

Seleccion de la mejor opcion| Matriz de opciones

° ey Jefe de planeacion | 07/06/2015 | 01/09/2015 e
del tratamiento de riesgos. seleccionadas.
Implementacién de las
F z Jefe de archivo 02/09/2015 01/07/2016 |Opciones implementadas.
mejores opciones.
INDICADORES |
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Registro de asistencia
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2. Enlace a drive con documentos utilizados en la ejecucion de la formacion: guias de
aprendizaje, instrumentos de evaluacion y demas por cada una de las fichas en las cuales
ha participado.

https://drive.google.com/drive/folders/1uwh81jxCBoqcB01AFoLFx7FQ40yh96

3. Demas que considere necesario para evidenciar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

No aplica
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
ANEXO 1 - EVIDENCIAS

Contratista: Henny Alexandra Lenis Navia

Numero de contrato: CO1.PCCNTR. 2200338 de 2021

Periodo: abril de 2021

Supervisor de contrato: Ingrid Yasmid Toro Vejarano

A continuacion, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de marzo de
2021

1.Evidencia de actividades de formacién y atencion a aprendices, ya sean presenciales o a
través de plataformas virtuales (fotos, pantallazos, enlaces de reunidon en plataforma
digitales, listado de inasistencia y demas).

Dia: 13 de abril de 2021

Ficha: 2066361

Fase: Ejecucion

Programa: Tecndlogo en Gestion Documental

Competencia: Tramitar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente
y con la politica institucional.

RAP: Recibir los documentos internos y externos de la empresa, teniendo en cuenta el
manual de gestién documental, las normas técnicas y las de gestién de la calidad; la
legislacién vigente y la tecnologia disponible.

Actividad de Aprendizaje: Disefar el procedimiento para la Verificacidén y radicacién de los
documentos recibidos para la empresa internos o externos, teniendo en cuenta el manual
de gestion documental, las normas técnicas y las de gestion de la calidad, la legislacion
vigente y la tecnologia disponible

Enlace meet.google.com/nbs-mpkj-bdg
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> C @ meetgoogle.com/nbs-mpkj T % @
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2, Personas (7) /B chat
Permitir que todos envien mensajes ®

Martha castro

Ta 1357

N samuelsanchez Caso7

Instalaciones inadecuadas del Archivo, no se
cuenta con instalaciones propias, los espacios
fisicos son insuficientes para el almacenamiento y
custodia de la documentacién organizada y a
transferir.

Riesgos:

Objetivo:

Plan o proyecto:

Indicador:

Samuel

W' KIARA MICHEL BERRIO IBARRA N MARTA CECILIA CASTRO GARCIA ' MARTA CECILIA CASTRO GARCIA

Ficha 2066361 ~ @ -~ 9

Levantar la mano Presentar ahora

> C @ meetgooglecom/ = % » M

Ficha 2066361 X

2, Personas (8) B chat

’ Permitir que todos envien mensajes ®
W HELEN PAMELA RREA ILES W LAURA TATIANA MANZANO RAMIREZ W HELEN PAMELA URREA ILES

s ian v pruysu
Indicador
Laura Manzano

T 1424
N A 3 Caso 11
Aspecto critico: No existe plan de seguimiento a

las capacitaciones sobre conceptos de gestion
documental en cada una de las dependencias
N NATALIA VICTORIA LAINES W Andres Sanchez y DIN NIETO ROJAS productoras

Riesgos:

Objetivo:

Plan o proyecto

Indicador

A Natalia Victoria

N ANDRES FELIPE SANCHEZ MOSQUERA

Ficha 2066361 ~ @ 9 -~ 9

Levantar la mano Presentar ahora
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Ficha 2066361

2, Personas (4) - Chat

Permitir que todos envien mensajes .

1 e pruycu.
/ Indicador:
Sandra

Aspecto critico: Se requiere seguimiento y control
en la aplicacion de lineamientos e instrumentos
archivisticos, para asegurar la adecuada gestion de
los documentos

W' CARLOS ALBERTO GOMEZ ESCOBAR @ A, 'SANDRA PATRICIA DELGADO COBO

Riesgos:
Objetivo:

Plan o proyecto:
Indicador

Eylen

CARLOS ALBERTO GOMEZ ESCOBAR levant6 la mano

Sy Lylen veigado

Ficha 2066361 A~ 6 -
Levantar la mano Presentar ahora
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2. Enlace a drive con documentos utilizados en la ejecuciéon de la formacion: guias de
aprendizaje, instrumentos de evaluaciéon y demas por cada una de las fichas en las cuales
ha participado.
https://drive.google.com/drive/folders/1uwh81jxCBoqcB01AFoLFx7FQ40yh96
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3. Demads que considere necesario para evidenciar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

No aplica
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