SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA INTERVENCION ARCHIVO DE EMPRESAS COMUNITARIAS

La intervencion del archivo de Empresas Comunitarias se da toda vez que se debe organizar los
archivos bajo los parametros normativos que implementan el Archivo General de la Nacion — AGN,
esta intervencion tiene como finalidad las buenas practicas que debe tener la entidad en cuanto al
manejo de los documentos, los cuales permiten mantener la memoria histérica de la entidad y la
consulta de la documentacion de usuarios internos y externos una manera eficiente.

Esta intervencion se realiza bajo el cronograma enviado el pasado jueves 12 de septiembre
indicando las actividades a desarrollar hasta el mes de diciembre.

En este informe se detallan las actividades realizadas asi:

SEMANA 1:
Lunes 16 de septiembre:

Inicio de la intervencion de las primeras 10 cajas, se retira material abrasivo y se organiza
las 6 primeras carpetas pertenecientes a la caja 1, se inicia levantamiento de inventario en
estado natural — FUID.

Martes 17 de septiembre al viernes 20 de septiembre:

Continuacion de la organizacién de las carpetas de la caja 1, se continla con la carpeta 2 y
3, se indica que de lo poco que se ha intervenido la informacidn esta desagregada es decir
gue no concuerda los anexos con el oficio principal.

Se avanza con la organizacion de las cajas 2, 3, 4 y 5. Se continua diligenciando el FUID.

SEMANA 2:
Lunes 23, martes 24, jueves 26 y viernes 27 de septiembre

Se interviene las cajas de la 6 a la 13 cumpliendo esta semana con la organizacion de las 8
cajas segun cronograma establecido.

Se realiza un cuadro donde se relacionan datos importante de la empresa que no dan lugar
a colocarlos en el FUID, esto es de cardcter informativo y desde su creacion asi mismo se
realiza un documento donde se relacionan los documentos que se sacan por ser duplicidad
estos documentos se dejan al inicio de la carpeta).

Notas aclaratorias: Se colocan banderas de colores en los documentos ya que algunos indican tener
anexos pero no estdn en la carpeta por tanto se sefialan si se encuentran mds adelante incluirlos

Miércoles 25 de septiembre:

De acuerdo a la reunion celebrada el pasado jueves 05 de septiembre donde se iniciara la
intervencién de organizacidn del archivo digital, donde también se intervendran el archivo
de Empresas Comunitarias se inicia el descargue y organizacidn de esta informacion para
poder remitir al encargado y que se actualice la informacién de SharePoint de la entidad, y
sea de facil acceso su consulta, esta informacion se recolecta de las carpetas de empresas
comunitarias y de los archivos que reposan en el expediente digital de ORFEO.



Jueves 26 y viernes 27 de septiembre:

Se realiza control y de las cajas intervenidas, frente al FUID, que se esta creando en estado
natural y el FUID a entregar como entregable de este archivo

SEMANA 3:
Lunes 30 de septiembre:

Se revisa nuevamente la caja 6, 7, 8 y 9 ya que informacidn contenida en estas cajas hacian
parte de las cajas 2, 3 y 4 por tanto se modifica el FUID (el de intervencion).

Martes 01, miércoles 02 de octubre

En base a que los documentos no de las cajas intervenidas el dia lunes se interviene
nuevamente y se actualizan fechas cronolégicas en cada caja

Notas aclaratorias: Se colocan banderas de colores en los documentos ya que algunos indican tener
anexos pero no estdn en la carpeta por tanto se sefialan si se encuentran mds adelante incluirlos

La semana del 30 de septiembre al 04 de octubre se culmina en la caja 15 por el reproceso que se
tuvo con los documentos de que se encontraron que no hacen parte de la vigencia.

Jueves 03 y viernes 04 de octubre

Se realiza la intervencién de organizacién del archivo digital de empresas comunitarias se
procede a seguir descargando la informacidon de las empresas comunitarias activas e
inactivas que custodia la entidad, asi mismo a organizacidén de estos expedientes se realiza
cronolégicamente.

SEMANA 4, comprendida del 07 al 11 de octubre:

Se intervienen la cajas 24, 25, 26, 27 y 28 de la E.C. ECOUPALT, se retira material abrasivo y
se organiza cronoldgicamente, asi mismo se retiran 50 copias que hacen parte de duplicidad
documental a su vez se corren los documentos con el fin de que las carpetas cumplan con
los folios establecidos por carpeta 200 minimo, maximo 215.

SEMANA 5, comprendida del 14 al 18 de octubre:

De acuerdo a la intervencién de las cajas 24, 25, 26, 27 y 28 de la E.C. ECOUPALT, se corren
nuevamente ya que contiene anexos a documentacion sobre la vigencia 2016 y 2018

SEMANA 6, comprendida del 21 al 25 de octubre:

La caja 28 contiene informacion que corresponde a la caja 8, 9 y 10 ya que esas vigencias no
corresponden a la caja intervenida, se reorganiza nuevamente con el fin de que cumpla con
la organizacion cronoldgica y sus respectivos anexos.

SEMANA 7, comprendida del 28 al 31 de octubre:

Se inicia con la reorganizacion del FUID documento de apoyo que se entregara con el fin que
se evidencie como se encontré el archivo en estado natural y como se entregara para seguir



con el proceso de foliacién y rotulacién de las cajas y carpetas de acuerdo al orden del FUID
final.

Viernes 1 de noviembre del 2024:
Se continda organizando las cajas correspondientes a la Empresa comunitaria ECOUPALT

SEMANA 1, comprendida de 4 al 8 de noviembre:

Al momento de correr las cajas correspondientes a empresas comunitarias se evidencian 4
cajas las cuales contienen informacion de la Empresa Comunitaria ECOUPALT, asi mismo
informacién de otras empresas comunitarias documentos que tienen antelacién a vigencias
de 2018, 2019, 2020, esto indica que debo incluir esta informacién a las cajas de vigencias
correspondientes por tanto se debe iniciar nuevamente con una reorganizacion.

SEMANA 2, comprendida del 11 al 15 de noviembre:

A partir de la caja 3 inician la distribucién adecuada de las carpetas, ya que inicialmente se
encontraban de 1 a 2 carpetas por cajas normativamente no se encuentra en condiciones
de manejo de archivo ya que pierde espacio y trazabilidad de la informacidn, por tanto se
inicia este proceso de organizacion de las carpetas y a su vez el reintegro de la informacién
encontrada en las cajas que no estaban marcadas.

CARA FRONTAL DEL ARCHIVO DE LAS CAJAS ORGANIZADAS ECOUPALT




SEMANA 3, comprendida del 18 al 22 de noviembre:

Se inicia con la organizacion de las 18 cajas correspondientes a las otras Empresas
Comunitarias que conforman este archivo, de manera continua se diligencia el Formato
Unico Documental — FUID, en el que se evidencia de documentos estd conformada la
carpeta, documento que hara parte de la entrega final del producto, los dias miércoles 20,
jueves 21y viernes 22 se organizan las cajas 1,2,y 3

Nota: La intervencion de la organizacion de las cajas de la Empresa Comunitaria ECOUPALT, se
detiene debido a que si se encuentra mds informacion esta debe ser incorporada y a su vez
corregido el FUID para la respectiva entrega.

SEMANA 4, comprendida del 25 al 29 de noviembre:

Se continua con la organizacidn de las cajas correspondientes a las diferentes empresas
comunitarias, se realiza primero el trabajo técnico y/o operativo de organizar con el fin de
no haya ningln contratiempo al momento de realizar el FUID ya que en estas cajas se siguen
encontrando diferente documentacion “suelta” de la empresa comunitaria ECOUPALT.

Nota: En esta semana solo se trabajo el dia lunes 25 de Noviembre ya que los dias martes,
miércoles, jueves y viernes de esta semana se tuvo trabajo en casa puesto que se tuvieron
movilizaciones por grupos indigenas y no fue permitido el ingreso a las instalaciones de la agencia.

SEMANA 1, comprendida del 02 al 06 de diciembre:

Se sigue desarrollando la intervenciéon de organizacién y alimentacién en lo que corresponde
a FUID de lo que corresponde a todo el archivo fisico de lo que corresponde a los programas
de Empresas Comunitarias y se presenta informe final de la intervencién de las 50 cajas
(Aproximadas).

SEMANA 2, comprendida del 09 al 13 de diciembre:

De acuerdo a lo reportado en el informe por las cajas encontradas se sigue alimentando el
FUID de las 40 cajas en total que se intervinieron de las Empresas Comunitarias — DPA.
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SEMANA 3, comprendida del 16 al 20 de diciembre:

Se realiza orden y/o movimiento de las cajas para que su orden fisico sea apropiado de acuerdo a
normatividad

CARA ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS COMUNITARIAS




Nota: Se encuentra documentacion en varias cajas que no estaban marcadas se organizan y se
agregan a las carpetas correspondientes.



APOYO A LAS ACTIVIDADES Y TRAMITES DOCUMENTALES — DICIEMBRE

De acuerdo a lo procesos y procedimientos que se manejan en el ADR, en la Direccion de
Participacion y Asociatividad, durante el mes de diciembre se realizaron las siguientes
actividades:

* En base a la necesidad que presenta la Direccion de Participacion y Asociatividad — DPA,
se requiere la intervencién del archivo fisico y digital de las Empresas Comunitarias, con el
fin de que esta informacién propicie las buenas practicas de la normatividad archivistica y
que se refleje la utilidad de los instrumentos archivisticos como lo son las Tablas de
retencién Documental — TRD, por tanto se propone por medio de un cronograma las
actividades a desarrollar para la intervencién del archivo fisico y alcanzar el objetivo
mencionado.
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Buenos Dias;

Por medio de la presente adjunto envio el cronograma que se trabajara desde el préximo Lunes 16 de septiembre para cumplir con La intervencién del archivo de empresas comunitarias, en la reunién del pasado martes 10 de septiembre se
me indice que cajas intervenir se cuentan un total de 49 cajas aproximadamente. Indico el inicio de esta actividad para esa fecha ya que lo que comprends los dias jusves 12y 13 de septiembre estars culminando pendientes de mi bandeja
ORFED, con el fin de que no quede nada pendiente

Almomento de intervenir como pueden aumentar pueden disminuir la cantidad de cajas, el cronograma presenta un plan de trabajo a desarrollar hasta la primera semana de diciembre, semanalmente se presentars un informe de las cajas
que se intervinieron junta con el respectivo avance.

Aplicando las normas archivisticas y procesos técnicos de archivo, se organizaré cronolégicamente, se retiraré material abrasivo, se eliminard duplicidad (copias), se respetard los anexos de s sin desagregar el exps yse
levantara un FUID, este con el fin de que sea utilizado por el personal del archivo y se evidencie que contienen esas cajas como estan organizadas y la cantidad

Sin otro particular quedo atenta a sus comentarios  inquistudes, cualguier modificacion que a la disposicion de ustedes se deba hacer estaré acorde.

Cordialmente

€~ Responder & Responder a todos » Reenviar

llustracion 1. Pantallazo cronograma para intervencion de archivo fisico E.C.
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llustracion 2. Pantallazo cronograma para intervencion de archivo digital E.C.

Anexo 1. Cronograma de la intervencion de archivo E.C.
Anexo 2. Informe de intervencién de cajas durante el mes de Diciembre



APOYO A LA SISTEMATIZACION Y PROCESO DE ARCHIVO - EVIDENCIA # 3

Para el mes de diciembre se realiza el cargue de documentacién en cada carpeta segun fuese el caso
de fiscalizaciéon desarrollada para el mes de diciembre, asi mismo se realizé el cargue de la
documentacién en cada carpeta:
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La carpeta de color naranja es la carpeta trabajada durante el mes de diciembre, asi mismo es el
repositorio digital del archivo de Empresas Comunitarias
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Para cada empresa comunitaria se ha creado una carpeta para facil busqueda y accesibilidad al
grupo de E.C.



« ¢ (s

OneDrive

-+ Agregarn

Erika Alejandra Larrotta Sanchez
(A Inicio

@ Mis archivos

&2 Compartido

1y Favoritos

W Papelera de reciclaje
Examinar archivos por

& Contactos

Reuniones

[ Elementos multimedia QIS

Acceso rapido
B COMERCIALIZACION

n Intranet ADR

W ioonns ADD Atiunc Al

adrgov-my.sharep

[ Compartir

int.com/my?id=%2Fp

O Buscar

& Copiar vinculo

Nombre ~

1.Documentos Juridicos

2.Libro de actas de asamblea

3.Documentos Contables

4.Documentos Administrativos

5.Visitas de Fiscalizacion

6.Planes de Capacidades

| Descargar

£ Exportar a Excel

Modificado ~

3 de septiembre

3 de septiembre

3 de septiembre

3 de septiembre

3 de septiembre

3 de septiembre

2% Automatizar ~

Modificado... ~

Erika Alejandra Larr

Erika Alejandra Larr

Erika Alejandra Larr

Erika Alejandra Larr

Erika Alejandra Larr

Erika Alejandra Larr

2Ferika_larrotta_adr_gov_co%2FDocuments%2FFISCALIZACIONZ20EMPRESAS%620COMUNITARIASI62F...

I Ordenar ~

Tamaiio del ar... ~

1 elementos

3 elementos

0 elementos

0 elementos

3 elementos

0 elementos

(K-

Mis archivos > FISCALIZACION EMPRESAS COMUNITARIAS > EMPRESA COMUNITARIA AGROPROGRESO &

Compartir

&3 Compartida

Compartida

i

Compartida

i

&®

Compartida

%

Compartida

Compartida

@

Detalles

Actividad

En cada carpeta reposan sub — carpetas con los documentos que se actualizan en cada fiscalizacion.

Se comparte el link donde se encuentra ubicado el repositorio de ADR — Empresas Comunitarias,

para el mes de diciembre se alimenta esta base de datos de la hoja #1 y hoja #4 del libro
Excel, esta informacién se relaciona para dar cumplimiento a lo establecido en el marco de
lo que establece en el paragrafo 1 del articulo 7 del Decreto 561 de 1989 y en cumplimiento
a la delegacién de funciones efectuada por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural a
través de la Resolucidn No. 489 del 20 de diciembre de 2023.
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15 [ 11 |Neiva Huila, Caqueta m 156 14 12 6 309
16 ncio |Meta, Vichada 6 15 0 0 8 0 29
—m Cundinamarca. Guaviare. Vaunés ~n aen . P - - - amn . |

=  EC- BASE GLOBAL EC - BASE GLOBAL (2) EC - ACTIVAS UNIDADES TECNICAS TERRITORIALES TOTALIDAD +

Lo anterior se contribuye a este propdsito a través de programas que permiten promover y apoyar
la asociatividad rural, acompafiar procesos sociales campesinos y rurales dirigidos a la generacion
de riqueza en el campo, la redistribucidn de los activos de produccidn, la democratizacién del acceso
al agua, al conocimiento y a los mercados.

A su vez se alimenta esta carpeta de acuerdo a lo indica por Jina Forero lider del grupo de E.C.
@ about:blank

T Eliminar =] Archivar 4~ Responder % Responder atodos > Reenviar - @ Zoom ) Leido / No leido ) Clasificar ~ [ Marcar/Desmarcar ~ (3

RE: Documentos de la empresa comunitaria ECOPOPULAR en el predio de Tamesis

Erika Alejanara Lamotta Sanchez “\ Responder & Responderatodos > Reenviar
a Para: Jina Paola Forero Dazs; Andrea Yiseth Rodriguez Sarmiento; Santiago Ramirez Sarabia M
Buenas Tardes Jina;
Atendiendo a la solicitud se crea en el repositorio al cual tienen tod vy se organiza la di i6n en base a loindicado en ocasiones anteriores
https://adrgov-my.sharepoint. myZ2id=%2Fpersonal%2Ferika%5Flarrotta%5Fadr36sFeoves5Fcot2FDocuments362FFISCALIZACIZC: EMPRE OMUNITARIASS62F EMPRESA%20COMUNITARIA%20ECOPOPULAR

@ Compartir 3 Copiarvinculo 4 Descargar 8 Exportara Excel P Automatizar ~ F Ordenar ~ = ~ @ Detalles

Erika Alejandra Larrotta Sanchez

@ Inicio

Mis archivos FISCALIZACION EMPRESAS COMUNITARIAS EMPRESA COMUNITARIA ECOPOPULAR &

@ Mis archivos [ Nombre - Madificado ~ Madificado. Tamafio del ar Compartir ~ Actividad

83 Compartido

1. Documentos Juridicos Erika Algjandra Larr 3

€7 Favoritos

L & "2 Libro de actas de asamblea

Erika Alejandra Larr
TiJ Papelers de reciclaje

& °3.Documentos Contables Erika Alejandra Lar

Examinar archivos por &
o - s _
S Contactos & 4. Documentos Administrativas Erika Alejandra Lar

& Reuniones
& 5. Visitas de Fiscalizacio

hace 4

Erika Alejandra Lar

@ Elementos multimedia QI

% 6. Planes de capacidades Erika Aleiandra Lar




REUNIONES DEL MES DE DICIEMBRE 2024

Con el fin del cumplimiento del objeto contractual se asistid a las reuniones programadas durante
el mes de diciembre asi:

Miércoles 11 de Dic: Reunion que se realiza por solicitud de Santiago Sanabria con el fin de hacer
control, seguimiento y entrega de la organizacién del archivo fisico Correspondiente a Empresas
Comunitarias.

<€ > C 2% outlook.office.com/calendar/item/AAMKADIZDM1NTGLTUZ TMtNGZKMi0SNmUSLTE3ZmY30DUzNDFIOABGAAAAAADITgMSkSVFRL7YuvyfGeloBwBQp)... 05 s ] & o g

Entrega correspondencia Fisica Empresas Comunitarias [En personal: reunion

Evento Asistente para programacion

PEtar § ~ & 0 [ Unirse Ocupado ~ {3 15 minutos antes ~ ¢ Clasificar ~ (] Privado i Programando sondeo

Entrega correspondencia Fisica Empresas Comunitarias

(X Unirse |~ Seguimiento
[En persona]

QOrganizador
Mié 11/12/2024, "de’ 14:30 a 1&:00
a Erika Alejandra Larrotta Sa...

R Enviado el Jueves, 05/12/2024 a
F3 Evento presencial = Reunién de Microsoft Teams las 17:29

Asistentes
Buenas tardes;

~ Aceptado: 3
De acuerdo a las indicaciones de Santiago se cita reunién de manera presencial con el fin de hacer entrega

de la organizacion del archivo fisico Correspondiente a Empresas Comunitarias Jina Paola Forero Daza

Obligatorio

Sin otro particular quedo atenta a sus comentarios e inquietudes Maria Eloina Valbuena P...
Obligatorio

Cordialmente M Maria Victoria Lopez Ar...
En persona » Obligatorio

' Sinrespuesta: 2

Microsoft Teams necesits syuda? S5 Santiago Ramirez Sarabia .

Durante la reunién se establecieron y se hicieron entrega los siguientes compromisos

< > C 23 outlook.office.com/mail/id/AAQKADI4ZDM1NTgxLTUxZ TMtNGZkMiOSNmUSLTE3ZmY30DUzNDFIOAAQAG)cK52zyEBCmbFv2QXB3MI%3D [ 4 ) &, o i

- Todas las carpe.. ~ < M De:Maria Victoria Lopez Areva... X = Q

= Inicio Vista Ayuda

Capacitacién en Comunicac...
& Mafiana 9:30 Reunion de Mi...

v w8 Fgv @+ & & 2~ [ pasosrapidos v (D leido/Noleide v B+ £ O~ B+ B

a 0

& v Favoritos [] Todo Correo Archivos Teams Contactos # Tiene datos adjuntos & No leido & Parami @ Me menciona >
&4 Bandeja deentr.. 4 . )
: ©  Todos los resultados  Mars Visora Lopez Areiaio DN s PO
Pare: Santiago Ramirez Sarabia: Jina Pacla Forero Dazs; Erka Alejandra Larrotta Sanchez lus 12/12/2024 1009
77 Borradores 7
v s 0O Maria Victoria Lopez Arevalo CC: Monica Carolina Valderrama Gonzalez; Andrea Yiseth Rodriguez Sarmiento; y 1 mds
- @IpEEs Entrega corresponden... Jue 12/12 Muy buenos dias compafieras,
Muy buencs d... | Bandeja de e...
L] De acuerdo con la reunién realizada el dia de aver 11 de diciembre, s informa los siguientes compromisos para
&4 Bandeja deentr.. 4
. i Maria Victoria Lopez Arevalo g tener en cuenta
7’ Borradores 7 Entrega corresponde...  Mar 10/12
Contratista M... Bandeja de e... 1.El dia 11 de diciembre se realizara la entrega del link donde reposa la informacién digital de las empresas
B> Elementos enviados comunitarias, con el fin de realizar la migracién al repositorio.
Maria Victoria Lopez Arevalo 2. mbre se realizard la reasignacién de los ORFEOS pendientes por anular.
T/ Elementos eli.. 50 > M Autorizacién de ingre Lun 2511 3 mbre se realizar4 la entrega del i io documental i ala 16 cajas de
Moy b s "'d B archivo fisico de las empresas comunitarias.
€3 Correo no deseado uy buenas t.. | Bandeja de e.. 4.El dia 13 de diciembre se realizara la entrega del i i de los entes digitales
ubicados en el SHAREPOINT.
3 Archivo s (m Marie Victoria Lopez Arevalo i} 5. El dia 16 de diciembre se realizaré la entrega del inventario documental consolidado de todas las cajas
ORGANIZACION SH...  12/11/2024 « iente a empresas itari
0 Notas Contratista M. | Bandeja de e.. Arentamente.
£ Certificados de Re... . .
, [ Maria Victoria Lopez Arevalo

B Comunicaciones Bi... SEGUIMIENTO Y CO...  16/10/2024 © Responder - Responderatodos > Reenviar
Muy buenas t.. | Bandeja de e.. .



