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La Republica de Colombia

FL Ministerio de ‘Fducacion Nactonal
y en sunombre la

Institucion Fducativa
Nestor Forero Alcald

Jornada Tarde

Autorizada por la Secretaria de Educacion de Santafé de Bogotd, D.C., segtin Resolucion
Np. 7442 del 13 de Noviembye de 1998 y Resolucion de Integracion No. 1271 de Abril 12 de 2002

Confiere a:

S f NP 85121534733
S0
5(';} 5: el Titulo de:
t Ba cﬁz[[er Académico

& Fducacion Medm Académica, (Articulo 28 Ley 115 de 1994);
segun los planes y programas vigentes

L el
Ana Cecilia Arias Garzon

Secretaria

Anotado al Folio Np. £7-0del Libro para Control Interno de Diplomas Np

‘Dado en Bogotd, D.C., a 28 de Noviembre de 2005

No nguu're Regisiro de la Secrctaria di ‘Eduracisn,
seqiin Decretos 321 del & Gz Mayo de 19,
u 7150 del 5 de Diciembre de 1995,




En cumplimiento de la Ley 119 de 1994 y en atencién a que

LUZ ADRIANA POVEDA GARZON

Cont Cédula de Ciudadania No. 53.161.362

Cursé y aprobé el programa de Formacion Profesional Integral
y cumplic con las condiciones requeridas por la entidad le confiere el

Titulo
- Para desempediarse como:

'

o™ TECNICO PROFESIONAL EN

S SECRETARIADO

Con una duracidn de 2640 Horas

En testimonio de lo anterior se firma el presente Titulo en Bogota D. C.
A los Once (1 1) dias del mes de Agosto de Dos Mil Ocho (2008)



Ut ADMIN 2014

WIT: 900.809,373-0

CERTIFICACION LABORAL

Certificamos que el sefior(a) LUZ ADRIANA POVEDA GARZON, quien se identifica con Cédula
de Ciudadania ndmero 53161362, labora () en nuestra empresa, bajo la modalidad de
contrato que se sefiala a continuacién, en el(los) cargo(s) y periodo(s) que a continuacién se
describe(n):

Contrato | Fecha inicie | Fecha Cargo Ciudad Tipo centrato ]
terminacién
6490  [08/03/2016 | Vigente Indexador Bogota fijo inferior a
e — un afio

la dltima remuneracién mensual corresponde a la suma de dinero equivalente a
OCHOCIENTQS MiL PESOS COLOMBIANOS ( $800.000).

En caso de requerirse informacién adicional, por favor comunicarse a los siguientes ndmeros
telefénicos: 4247838, en la ciudad de Bogota.

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado(a), en la ciudad de Bogotd, el
lunes, 12 de febrero-de 2018

Versidn 3

Calle 17A Nro. 68-62
Zona industrial Montevideo
Teléfanos Bogotd 4247838 ~ 4246706
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Bogota D.C. 4 de abril de 2018

Sefora;

LUZ ADRIANA POVEDA CARZON
Transversal 34 No. 21 - 10 de Bogota D.C.
E.S.M.

Ref.: Notificacion de terminacion del contrato de trabajo con justa causa.

Reciba un cordial saludo,

En mi calidad de Asesor Juridico de la UT ADMIN 2014, le notifico Gue como consecuencia de Ia
finalizacién del contrato No. 03.256.2015 suscrito entre fa UT ADMIN 2014 y la UGPP, hemos decidido
dar por terminado e} contrato de trabajo suscrito con usted, de forma unilateral y con justa causa, ya
que la causa que dio origen al contrato de trabajo ya se encuentra finalizada, de conformidad con lo
establecido en el numeral 2 del articulo 47 del Codigo Sustantivo de Trabajo, asi como ei alcance
jurisprudencial dado por la sala laboral de la Corte Suprema de Justicia mediante la sentencia 28629
del 2007.

En virtud a lo anterior, se ie notifica que su contrato de trabajo finaliza el dia de hoy cuatra (4) de abril
de dos mil dieciocho (2018}, para tal efecto, podra retirar la constancia laboral, pago de su liquidacion
y prestaciones sociales.

Cordialmente,

CARLOS ANDRES POSADA RAMIREZ

\ Asesor Juridico |

\UT ADMIN 2014 | /
| /



| CODIGO; TH-R-011
I Tome . VERSION: 4
O oy | CERTIFICACION FECHA DE
SRS ACTUALIZACION: | 30/04/2015
e _ v A Pagina 2820 de 2821
CERTIFICA N
.
&
N

Que la sefiora LUZ ADRIANA POVEDA GARZON, identificada con
cedula de ciudadania No. 53.161.362, laboro N nuestra empresa mediante un
contrato de obra o labor, desde e] 21 de Enero de 2016 hasta el 07 de Marzo
de 2016, desempefiando el cargo como Digitador bara el Proyecto de

Dada a los 11 dias de] mes Marzo de 2016 en |g ciudad de Bogot4 a solicitud

del interesado(a).

T h'\

. 1Y of ¥ and r
/A‘IVE‘R ICAD
L CUMP

Jenny Varga
Directora d

Elaboro Frika Serrato

IMIENTC "_1-—? -
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CERTIFICADO DE ANTECEDENTES s

PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO o1 de 0
GENERAL DE LA NACION No. 112429338

Bogota DC, 17 de julio del 2018

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacion de Registro de Sanciones e [nhabilidades
(SIRI). el{la) sefior(a) LUZ ADRIANA POVEDA GARZON identificado(a) con Cédula de ciudadania numero 53161362

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

{ADVERTENCIA: La certificacion de anlecedentes debera contener las anotaciones de providencias ejeculoriadas dentro de los cinco {5) afos
;anteriores a su expedicion y, en lodo caso, aquellas que se refieren a sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes en dicho

|Imomento.Cuando se trate de nombramiento o posesitn en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las
lanotaciones que figuren en el registro. {Articulo 174 Ley 734 de 2002).

|NOTA: E! certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
'disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones eontractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accién de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector ptblico,
establezca la ley o demas disposiciones vigentes. Se integran ai registro de antecedentes solamente los repories que hagan |
nacionales colombianas. En ¢aso de nombramiento o suscripcion de conlratos con el estado, es responsabilidad de la Entidad, v
que presente el aspirante en la pdgina weh: http:/www, procuraduria.gov.cofportal/antecedentes. html

Mt

MARIO ENRIQUE CASTRO GONZALEZ
Jefe Division Centro de Atencion al Pablico (CAP)

en los términos que
as avtoridades
alidar la informacion

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Division Centro de Atencion al Publico (CAP)
Linea gratuita 018000910315; dcap@procuraduria.gov.co
Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Phx 5878750 ext. 13105; Bogota D.C.
www.procuraduria.gov.co



F UHLIO PNALIUI G UG Ll ics

mOBO G f

POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA INICIO INSTITUCION CONTACTENOS PREGUNTAS FRECUENTES

Consuita en linea de Antecedentes Penaies y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 15:53:10 horas del 18/07/2018, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 53161362
Apellidos y Nombres: POVEDA GARZON LUZ ADRIANA

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LLAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorabie Corte Constitucional, la
leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES” aplica para todas aquellas
personas que no registran antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de

la condena o la prescripcion de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de identificacion y nombres, correspondan con el documento de
identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento

constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las instalaciones de la Policia
Nacional mas cercanas.

Aadacatnn anlaln cei ;e TAAE AA AR Ladininl i nrmn A nbamardantas whtml

Pl bl o g TR AR i e



CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA INVESTIGAC IONES, JUICIOS
FISCALES Y JURISDICCION COACTIVA

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy martes 17 de
julio de 2018, a las 15:03:45. el nitmero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento cC —;
No. Identificacion 53161362 1
Cadigo de Verificacion 53161362180717150345

Esta Certificacién es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y niimero consignados en el
respectivo documento de identificaci6n, coincidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 v la Resolucién 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecénica aqui
plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

N

N
Eotuh B LJCAT =

SORAYA VARGAS'FULIDO

CONTRALORA DELEGADA

Digité v Revisé: WEB
- — . — — CGR»
Con el Codigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado. . .

Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Cadigo Postal 111071, PBX 3187000 - Bogotd D.C Pagina 1 de i

«’) Colombia Contraloria General NC, BOGOTA. D.C.
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PORVENIR $.A,

‘\ SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y CESANTIAS
NIT 800.144.331-3

porvenlr

CERTIFICA QUE:

El(la) Sefior(a) LUZ ADRIANA POVEDA GARZON, identificado(a) con Cédula de Ciudadania 53,161,362,
se encuentra aflliado(a) al FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS PORVENIR Y AL FONDO DE
CESANTIAS PORVENIR

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado a los 23 dias del mes de Julio de 2018.

Gerente de Clientes



St B ERBELE LY LR
tre de diagnostico y tratamiento

DATOS PACIENTE

Nombres: LUZ ADRIANA POVEDA GARZON

| Tipo de Documento: CC Documento 53161382

Sexo F__F.MNacimiento:  15/12/1885 Edad: 32 Afios

Entidad: PARTICULARISUR ]
'pen_t_ro de Costo:  NjA

Cargo: ARCHVO -

Fecha de Atencion: 2018-07-17

Fecha y Hora entrega resultados:  17/07/2018 12,16 PM ]

CERTIFICADO MEDICO DE CONDICIONES GENERALES DE SALUD
Resolucion No. 2346 de 2007 ¥ Resoilucién No. 1918 de 2009

Realizado ia valoracién Médico Ocupacional de INGRESO, el suscrito médico cenifica que el aspirante al cargo es:

APTO Y SIN RESTRICCIONES PARA EL CARGO
Tipo de Restricciones 6 Limitaciones:
NO TIENE

Recomendaciones:
'ACUDIR A CONSULTA MEDICA EN SU EPS PARA MANEJO

Y CONTROL POR: ORTOPEDIA

NUTRIC IONALES ~ CAMBIOS DE ESTILO DE VIDA

VALORACION OPTOMETRICA._

Se Sugiere Control en Programas de Vigilancia Epidemiolégica -
CONDICION VISUAL

RIESGO BIOMECANICO

Examenes Realizados:

| EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL DE INGRESO

Aceplo las anteriores valoraciones Médicas, hago constar que la informacion suministrada sobre mi condicion de salud, es verdadera, y
me comprometo a cumplir fas recomendaciones y las restricciones a que halla lugar.
Cualquier omisién o falsedad sers causa justa de finalizacion de contrato. Articulo 62 CST.

ANALISIS Y CONCEPTO: DR. (A): CLAUDIA ROCIO PERA RM:  25-0814

o

] yj?»

Y g

Claudt Rocg Peis Expinosa
Mddcn cpmraTio S Gomotione
€L 22068783 -
LS50 Bes, J5 0834 wte 200 S S

Fuma y selio del Médico Evaluador LUZ ALIHIANA POVED S, GAH DN
CC 53161362
Firma del trabajador Evaluado

* BOGOTA SEGE PRINCIPAL SEDE CCCIDENTE BUCARAMANGA SANTA MARTA
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Tel. {+1) 281 4505 - 206 5383 ~ 286 3387 Tals {+1) 4146307 ~ 450 84 Tets: (+T) §97 37 34 . 301 737 26 a7 Perlag del Canre, Tef. (+5] 421 46 £4 - 421 635
SEDE SUR SEDE NORTE VILLAVICENCIO BUENAVENTURA
Autoplste S { Transversal. 38) No. 42 Sur, Autopista Norte No. B3-78 Citke 34 No. 41 - 74 Barlo Berzai Alto Cabe 7 No. 3-11 Diicine 2001 Edifco Paclic
Vikermayor Tal, {+1) 458 5649 - 203 beps Tels.:B05 1875 — B30 57 71 Tal :(+8) 674 (K416 — 674 0R15 Trader Canter Ted {+2) 240 4734 - 240 2055
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Av Cre 68 No 1782 Garrsrm 106 No. 154 - 23 £diflclo Sussines Conter Garren 518 No, 94 - X34 Oficina 50+ Centro Medico Vil Calle 18 Norta No 4 N - 47 Bama Versattes




I I I WIS HI-' Vo INMruLa 1 wo FeCha: 17_07__201 8
Exg REGISTRO DE INFORMACION TRIBUTARIA - RIT

Hora:  10:50:28 AM

ALCALDIAMAYOR INFORMACION BASICA DEL CONTRIBUYENTE Pagina 1 de 1

SECAE TARIA DE MACIENDA

CONTRIBUYENTE NIT 53161362-4

Informacion General
Direccion TV 3421 10 AP 301 TO 41

Teléfonos 8930892/3222287612
Direccion electrénica  adris2128@botmail.com

Fax

Informacién de Registro

Fecha Inscripcion 17/07/2018
Soporte Inscripcion 18746525

Fecha Inicio Actividades 20/04/2010

Fecha Cese Actividades

Fecha de Informe del Cese
# Establecimientos: 0

LUZ ADRIANA POVEDA GARZON

Perfil Tributario
Naturaleza Juridica PERSONA NATURAL

Regimen Tributaric REGIMEN SIMPLIFICADO

Actividad 1. 8299-0TRAS ACTIVIDADES DE SERVICIO DE
APOYO A LAS EMPRESAS N.C.P,

Actividad 2: 9101-(ACTIVIDAD NO GRAVADA)
ACTIVIDADES DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVOS

Actividad 3: 8211-ACTIVIDADES COMBINADAS DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE OFICINA

Actividad 4: -
Actividad 5: -

Fecha Infcio Financiera:

Codigo de Verificacion de informacion: 18003035947

Fuente ICA TE TOCA

" Sefior Contribuyente: Esta es la informacion suministrada por usted y registrada en la Secretaria de
oGOTA

Hacienda Distrital,

MEJOR



D I A N® Formulario del F?egis.tro.finice]’ributario LSS
Hoja Principal S

Ovaccon g6 irmparealon 7 AUaNGE Faoohelos

2 Concepto | 0 [2 Actualizacion

E5pacto resesvado para la DIAN

| 4 Nimero de formularis 14474063028
N L] !
gﬁ ] |
poil4 ] :
| L
[
5 Nam;r; l;e Identficac:dn Tributana (NIT) 6 DV \'12. Direccidn seccional 14, Buzdn elecirénico
53161362 I o | 4 [1mouestos de Bogos J3 |2
_ ) _ IDENTIFICAGION (v %)
24 Tipo de contnBuyente 25 Tipe de documento 26 Numero de Identificacién SN 27 Fecha expedicién
Persona natural o sucesidn liquida | 2 ||Cédula de ciudadania 1]3 I |5 13 ] 1 16 11 ]3 [6 } 2,)7\3: f_T {2 00 4|01 [2 Ol
Lugar de exped:ician 28 Pais 29 Depantamento 3% Clidad/Misnicipio
~ A1 ORIR IPH | z ' Si=r™R |
coLomeia - , 1/6|9 | Bogota b.C. B - 1) | | _B_Eo_tazp,c : 0[1)
3t Pnmaer ape!lido | 32 Segundg apefido 33 Ppmer nombre { N A it 34 ©tros nombras
POVEDA |GARZON lLuz o\ ADRIANA

35 Razoén socal

38 I‘Jom_bre comarcial - ‘_;ﬂ\ o
I ://'"
, UBICACIDN . Y/
38 Pais (38 Depanamento oN— (o~ 40. Ciudae/Municipic: N
CCLOMBIA 116 Q‘?ECundinamama b M" B Soacha 7|54
41 Oireccion pnncipal
[TV 34 21 10 AP 301 TO 11 o\
l42 Cormc eleameo |43 Coergo postal (o JadFedistar — |45 Telatona 2
2dris2128@hotmail.com LT T T T IAN YL A T T 1 [s[s[s]olelol2] [T [ 1] [slz]z]2]2]e]7]e]1]2
S 7 ——cEASIFICACION
o Actlvig-‘{d_énoii‘q;)‘;i‘c_a;’—;; Ocupaclén |
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| 45 Cotigo | | 47. Fecha o actvdad | 48 Codgl | | 48, Eochginico avivigas | | g codgo | 1 2 51 Cédigo establecimiantos
8,2.9,9/(2010]o 42 of|[9, 1,0 H2/b 486 7[1 7 e LITT] | HER

sponsabliidades, Calidades y Atributas

1 2] sJas[e] 7

| Mz |13 14|15 6] 177 [ 18] 18] 20| 21 22| 23] 24| 25 % |
| 53 Codgo| 1,2 ] I ‘ L ! 1 E‘l[i L 1 ;i][l i T L —!
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ol _' 4 * - [ 1]
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2
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IMPORTANTE: Sin perfulcio de las actualizacicnes a que haya lugar, la lascripcion en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencla Indefinlda y en consecuencla no se exigird su renovacié
TSR ‘ “Parauso exclusivode la DIAN T

59 Anexcs Sl [_l NO r)_(_] 60. No. de Folies: i | | 0O 81 Fecha [2 0180 -{,lzJ

L3 infermaciin contemda en g formulario, sera responsabllidad de quien o suscribe y en
cinsecuencia carresponds exactaments a la realidad, por lo anlerior, cuafquier falsadad o
nexachtud en que incurra podra ser sancicnada.

Articulo 18 Decreto 2460 de Noviembre de 2012

Firma del solicitante

Sin paijuicio de Ias verificacionas que la DIAN roaiica.
Firma aulorizada;

| 984 Nomore POVEDA GARZON LUZ ADRIANA “
| 985 Cargo CONTRIBUYENTE

Fecha generacion documanto PDF 17-07-2018 11 12 2BAM




i Banco '
“arest Caja Social

Soacha, Jjulio 18 de 2018

Senor(a):
LUZ ADRIANA POVEDA GARZON

TV 3421 10TO 11 AP 301 LILA
SOACHA

Asunto: Apertura de la cuenta de ahorros Cuentamiga

Estimado(a) sefior(a):

Para el Banco Caja Social, y en particular para esta oficina, es grato darle la bienvenida a nuestra entidad. Esperamc
que en su calidad de titular de la cuenta de ahorros Cuentamiga No. 24086406653, tenga la oportunidad de ahorr:
y administrar su dinero con seguridad y confianza, asi como con la eficiencia que nuestro equipo humano y nuestrc

canales le garantizan.
'; A continuacidn relacionamos la informacién del medio de manejo escogido por usted para este producto:

Tarjeta Débito No. 4894450034633915

Adicionalmente, nos complace presentarle los beneficios y las caracteristicas de su nueva cuenta de ahorros:

- Bolsillo para ahorrar: le permite guardar dinero mensualmente para hacer frente a cualquier imprevisto. Podra
disponer de este dinero en cualquier momento transfiriéndolo a su saldo disponible, a través de los canales gue

el Banco habilite para ello, sin ningun costo.

- GRATIS cuota de manejo vy retiros ilimitados en todos los canales del Banco Caja Social, inciuyendo cajeros

automaticos y corresponsales bancarios.

- Consultas y transacciones ilimitadas sin costo (excepto transferencias interbancarias) en nuestro sitio web, la

App Movil v la Linea Amiga.

- Le notificaremos por mensaje de texto cada vez que realice retiros y abonos superiores a $ 50,000.00 y

$ 100,000.00, respectivamente.
- Podra marcar su cuenta como exenta del impuesto 4x1000 (GMF).
- Los intereses que generen la cuenta y el boisillo se depositaran cada mes en la cuenta.

" Previa matricula de su direccién, recibira en su correo electrdnico el extracto con el movimiento de su cuenta

detallado.

" Su cuenta estd amparada por el seguro de depdsito de Fogafin hasta por $20 millones, Mas informacidon en

www_bancocajasocial.com.

- Con el fin de que conozca las condiciones estipuladas aplicables para su cuenta, anexamos el listado de
conceptos y comisiones vigentes al momento de la apertura de la cuenta, asi como los reglamentos de cuentas

de ahorros y Banca Maévil.

Agradecemos que nos haya escogido como su opcién bancaria y le reiteramos nuestra disposicién a servirle, par

que sigamos construyendo juntos una relacién fructifera y duradera.

s



Bogota, D.C., 25 de julio de 2018

SENORES:

UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES - UGPP
CIUDAD.

REFERENCIA: OFERTA DE SERVICIOS

Respetados Sefiores:

LUZ ADRIANA POVEDA GARZON, identificado con la cédula de ciudadania No. 53.161.362 con la presente me permito
ofrecer mis servicios consistentes en: *Prestar los servicios personales a la Subdireccion de Gestion Documental como
apoyo operativo a los grupos de Operaciones y Abastecimiento en los procesos de los servicios integrados de
administracion documental durante todo el ciclo vital del documente.” me comprometo a realizar las siguienies
cbligacicnes y entregar los productos que se relacionan a continuacién:

OBLIGACIONES

1. Apoyar las labores diarias de los grupos Operaciones y Abastecimiento

2. Realizar Ia recepcion, radicacién y patinaje de las comunicaciones que ingresan a La Unidad y escaiamiento
de las mismas a los puntos de contacto establecidos segun matriz de clasificacion.

3. Realizar el proceso de Virtualizacion de la documentacion fisica que ingresa a La Unidad. incluyendo captura
de metadatos, verificacion y control de calidad.

4. Realizar las actividades de reproduccion de documentos (Impresion, Fotocopiado, guemado de CD,
recepcion y envie de Comunicaciones por Fax.

5. Realizar la bisqueda de documento en aplicativos y en fisico, subir imagenes, proyectar y revisar las
comunicaciones para dar respuesta a los Derechos de Peticion que ingresan a La Unidad y ponerlos
disponibles en los sistemas definidos por la Subdireccion para este fin,

6.  Clasificar los documentos asignados al puntd de contacto Clasificacion OT y realizar su asociacién del
documento al expediente pensional,

7. Enviar comunicaciones de salida tanto fisicas como virtuales y traslade por no competencia.

8. Realizar las actividades de recepcion y validacion de los FUID de transferencia de documentos de las
diferentes unidades administrativas.

9. Realizar la agrupacién de documentos bajo los criterios archivisticos establecidos para insertarlos en las
carpetas que corresponden 2 los respectivos Expedientes.

10. Realizar las actividades de seleccion, ordenagion, descripcion teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, aplicando la tabla de refencién documental de La Unidad.

11, Realizar |a actualizacién e incorporacion de tos radicados en ios expedientes,

12, Realizar ia ubicacion de los documentos en la estanteria {Recuperacién/Rearchivo) y actualizar su ubicacion
en &f sistema de inventarios

13. Realizar la identificacion de los expedientes con la data gue corresponde al Formato Unico de Inventario
Documental FUID, y su respectiva rotulacion.

14, Atender las solicitudes de consuita y préstamo de los usuarios internos autorizados ylo entes de control
disponiendo los documentos en medios virtuales o fisicos.

15, Mantener actualizado el aplicativo de trazabilidad de inventarios de La Unidad.

16.  Cumplir con las metas diarias de productividad establecidas por Ia supervisidn mediante seguimiento de las
actividades ejercidas durante Ia gjecucion del contrato.



17, Responder por los documentos fisicos 0 magnéticos que le sean eniregados o que elabore en desarrolio de
contrato, asegurando que reposen en ia dependencia correspondiente mediante seguimiento efectuado por el
supervisor del conirato.

18. Informar al supervisor del contrato los hallazgos o anomalias encontradas en las etapas del proceso que
tenga a su cargo.

19, Veiar por cumplimiento de los protocolos, instructivas, politicas definidas por la UGPP, asi mismo velar por la
administracion, custodia y conservacion del patrimonio documental de la UGPP.

20, Garantizar el buen usc de los elementos suministrados por la Entidad para el cumplimiento de las
obligaciones cbjele del contrato.

21, Entregar los informes requeridos por parte de a supervision del contrate, en ejecucion de sus actividades.

22. Proyectar las certificaciones de existencia y no existencia de expedientes, radicados y tuielas que la
Subdireccion de Gestién Documental emite diariamente.

23 Realizar la validacion de la existencia de piezas documentales frente al expediente virtual como fisico

24, Realizar Ia venficacion en inventarios, aplicativos y en custodia de !a recepcion o existencia de exped entes y
radicados,

25. Realizar las aclividades en los tiempos definidos por La Unidad para atender a los usuarios internos y
externcs.

28. Cumplir con la produccidn minima establecida, saivo que por situaciones atribuibles a La Unidad e impidan el
cumplimiento de |la meta establecida, las cuales deben estar debidamente sustentadas. En caso que la
Entidad por necesidad del servicio requiera cambiar jas metas minimas, se establecera con el supervisor el
ajuste a las mismas.

27, Elcontratista debera mantener buena presentacidn personal.

28. Tener buen trato y respeto para con los usuarios y personal que labora en las dependencias de 2 Entidad.

29 Presentar deniro de los diez primeros dias calendario del mes siguente, la cuenta de cobro con los
respectivos sopories de pago de seguridad social y los gue demuestren la ejecucion de las actividades.

PROBUCTOS A ENTREGAR

1. Reportes y bases de datos actuaiizadas diariamente.

2. Presentar los informes diarics de la productividad, requeridos por la supervision.

3 Consalidar los informes diarios en un Informe mensual sobre |a ejecucion del contrato debidamente soportado
con la documentacion fisica y en medio magnético producto de sus actividades al momento de la entrega
(actas, bases de datos, FUID y demas documentacion inherente a sus actividades) al supervisor.

4 Presentar un informe final a |a finalizacian del contrato.

El valor de los honoranos mensuales es la suma de UN MILLON DOCIENTOS MIL PESOS M/CTE
($1.200.000),M/cte

Cordialmente

Ale e XS weda

LUZ ADRIANA POVEDA GARZON
C.C.53.161.362



Uoop

ACUERDO DE USO ACEPTABLE DE LOS RECURSOS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIA
DE LA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES -UGPP

Este documento contiene fas condiciones para el buen uso de los recursos y servicios tecnologicos y de las cuentas de
usuario asignadas en los sistemas de informacion y colaboracion de la Unidad de Gestién Pensional y Parafiscales, —en
adelante UGPP—, bajo las condiciones expresadas a continuacion y complementadas en anexos que hacen parte
integral del mismo documento.

Condiciones y Términos

El acatamiento de las leyes del Estado Colombiano, de la Politica Corporativa de Seguridad de la Informacién de la
UGPP, de las normas y procedimientos establecidos para la operacion de los recursos y servicios informaticos, de fas
buenas costumbres, del Codige de Etica de la UGPP y del derecho a la intimidad, debe ser una constante en la
utilizacion de fa informacion, servicios y recursos informéticos de la Unidad.

El incumplimiento de las normas previstas en este acuerdo daré inicio a los procesos de responsabilidad disciplinaria a
que haya lugar de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico.

Reglas Generales

1. Los recursos y servicios tecnologicos de la UGPP estan destinados para el mangjo de fa informacion corporativa.

El usuario debe darfe un uso adecuado a Ia informacién, recursos y servicios tecnoldgicos, utilizando las cuentas de
acceso para realizar las actividades para las cuales es contratado o vinculado, evitando cualquier comportamiento
que por accién u omisién conlleve Ia violacion de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion
de la UGPP.

3. El usuario no debe interferir en el hardware y el software ni en el buen funcionamiento de los servicios y recursos
informéticos, mediante acciones deliberadas que disminuyan el desempefio o la capacidad de los equipos
instalados. Asi mismo y bajo ningiin pretexto debe intentar evadir los esquemas de seguridad de los recursos,
servicios y aplicaciones informéticas.

4. El usuario utilizara inicamente los servicios para los cuales esta autorizado directamente. No deber4 usar la cuenta
de ofro usuario, ni intentar apoderarse de claves de acceso de atros, asi como no debera intentar acceder ni
modificar archivos a los cuales no tiene acceso.

5. El usuario ufilizara dnicamente las herramientas (hardware y software) asignadas y/o autorizadas (v.gr. dispositivos
moviles) por la Direccién de Gestion de Tecnologias de la Informacion para la manipulacion de la informacion y ef
acceso a los recursos y servicios de tecnolagia,

6. El usuario debe evitar el uso de los recursos informéticos para fines privados o personales, y en caso de su
utilizacion para tales fines, —con el objeto de velar por la seguridad de la informacion y de los recursos de
tecnologia—, la UGPP tiene la potestad para auditar y/o monitorear cualquier recurso, aplicacion o servicio dentro
de la red de datos o de las instalaciones de la Unidad. Esta actividad se podra realizar sin previo aviso, para
propositos exclusivos de seguridad informatica,

7. Esta prohibido el uso de los recursos y servicios de la plataforma tecnolégica de la UGPP para la creacién, difusion,
utilizacién y almacenamiento de contenidos no relacionados con la Unidad, los cuales incluyen pero no se limitan a
los siguientes: cadenas (spam), publicidad y propaganda comercial, politica o social, pornografia, software
malicioso, material difamatorio, falso, abusivo, ofensivo, obsceno, amenazante o ilegal y cualquier otra actividad que
viole la legislacion en lo concemiente a derechos de autor o secreto industrial,

8. Cuando se evidencie el uso incorrecto de los servicios o recursos tecnoldgicos, la UGPP podra revocar o impedir el
acceso 0 uso de los mismos. Lo anterior sin detrimento de las consecuencias de responsabilidad disciplinarias o
legales que pueda conllevar los actos realizados.
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9. Elusuario de la plataforma informatica de la UGPP debe informar cualquier cambio o autorizado enconirado en la
informacion {como Ia eliminacion o aparicion de nuevos archivos) que tenga a cargo. Iguaimente, reportara todo
posible intento o violacion a la seguridad de la informacion o problema en los servicios informaticos. Lo anterior se
debe noificar a fa Mesa de Ayuda, a través del coreo electrénico mesadeayuda@ugpp.gov.co

10. Es responsabilidad de cada usuario adoptar las medidas recomendadas en los anexos del presente documento y
las que publique la UGPP posteriormente.

Anexos incluidos en el presente acuerdo donde se amplian y precisan los términos y condiciones de uso:

O Cuentas y contrasefias en los sistemas de informacion.
0 Equipos Informéaticos

00 Redes de Comunicaciones

O Correo Electrénico.
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ACUERDO DE USO ACEPTABLE DE LOS RECURSOS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIA
DE LA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES -UGPP

ANEXO PRIMERO

CONDICIONES Y TERMINOS PARA EL MANEJO DE CUENTAS Y CONTRASENAS EN LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE LA UGPP

OBJETIVO

El presente anexo tiene por objetive definir las condiciones y términos para el manejo de las cuentas y contraseiias en
los sistemas de informacién y recursos informaticos de la UGPP.

CAMPO DE APLICACION

Las presentes condiciones son aplicables y extensivas al manejo de cuentas y contraseias en todos los sistemas de
informacion de la UGPP. Todo usuario que tenga cuenta de acceso en los sistemas de informacion o recursos
informaticos de la UGPP debera tener presentes las siguientes precauciones en su manejo para responder por sus
obligaciones de buen uso evitar suplantacion, pérdidas de informacién o alteracion no deseada de informacion o la
manipulacion gjena de los recursos a su cargo.

TERMINOS Y CONDICIONES.

* Toda cuenta de acceso asignada al usuario es de propiedad de la UGPP y es de caracier personal e intransferible.

* La asignacién, adicién, modificacién o eliminacién de ias cuentas de acceso debera ser realizado por el area
responsable segin el procedimiento definido para tal proposito .

*  Elusuario al que se le haya asignado una o varias cuentas de acceso es el lnico responsable por la(s) misma(s). El
usuario es responsable por toda actividad que se genere a partir de lafs) cuenta(s) de acceso asignadafs). La
responsabilidad de esta actividad es entendida ya sea por accion, omision o extralimitacian y debe(n) ser usada(s)
observando, entre otros, lo dispuesto en fos numerales 4,5, 21, 22 y 40 def articulo 34, y en el numeral 43 del
artfculo 48 de la Ley 734 de 2002 -Cédigo Disciplinario Unico, que fratan de los cuidados a que se esta obligado
con los bienes piiblicos confiados a su guarda.

* El usuario es el responsable de la privacidad de su(s) clave(s) de acceso a la red y aplicaciones, evitando
comunicarlafs) a terceros. En todo momento en que considere que la contrasefia de acceso puede estar en
conocimiento de terceras personas, el usuario debera cambiarla de manera inmediata a ia menor brevedad posible.

* Elusuario debe bloquear la sesion de irabajo del sistema operalivo al dejar su puesto de trabaijo, asf sea por lapsos
cortos, y es el Unico responsable por la actividad que se genere con la(s} cuenta(s) alli asignada(s). Para que ofro
usuario pueda utilizar un puesto de trabajo ajeno, debe hacerlo con sus propias cuentas, es decir, el usuario original
de la estacién debe cemar su sesion de trabajo antes de permitir a otros ef uso de su estacién.

*  El usuario debe usar contrasefias que permitan garantizar fa seguridad en e! acceso. Las contrasefias se deben
construir a partir de los siguientes lineamientos:

= Minimo 8 caracteres.

* Incluir caracteres alfanuméricos y simbolos especiales.
= No usar como contrasefia el nombre de usuario.
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ACUERDO DE USO ACEPTABLE DE LOS RECURSOS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIA

DE LA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES —~UGPP

No usar palabras conocidas fomadas del diccionario, o confrasefias simples como “ugpp®, “empresa’,
123456”.

Evitar el uso de informacion personal como nimeros telefdnicos, nombres de personas, nimeros de
identificacion, fechas especiales, nombres de equipos de fitbol, etc.

Evitar el uso de fa misma contrasefia con diferentes cuentas de acceso (correo electronico, sistemas de
informacién, etc.).

Cambiar regularmente las contrasefias.

Cambiar las contrasefias que le son entregadas como predeterminadas.

Evitar apuntes de contrasefias en lugares visibles.

= Los usuarios con subaltemos deben solicitar el bloquso de fas cuentas de acceso cuando empleados o confratistas
sean retirados del servicio o trasladados, o se encuentren en situaciones administrativas que los separe
temporalmente del cargo, tales como incapacitados, vacaciones, permiso, licencias, efe.

* Los supervisores de contratos deben solicitar fa cancelacion de las cuentas de usuario asignadas a los contratistas
y consultores, tan pronto finalicen los contratos comrespondientes.

SUSPENSION DE LAS CUENTAS DE ACCESO

El uso de las cuentas de acceso a los sistemas de informacion fuera de las condiciones antes establecidas puede
ocasionar la suspensién temporal o permanente de Jas mismas. La UGPP podré revocar temporal o definitivamente las
diferentes cuentas de acceso a los sistemas de informacion, sin detrimento de las acciones contractuales, legales y/o
disciplinarias que puedan conllevar los actos realizados.
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DE LA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES -UGPP

ANEXO SEGUNDO

CONDICIONES Y TERMINOS DE USO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS DE LA UGPP

OBJETIVO

E! presente documento tiene por objetivo definir las condiciones y términos de uso de los equipos informaticos que la
UGPP asigna a cada usuario.

CAMPO DE APLICACION

Para el alcance de este documento enfiéndase por equipo informético todo aquel dispositivo para el manejo de la
informacion en forma digital, los cuales incluyen pero no se limitan a los siguientes: computadores de escritorio y
portatites, servidores, impresoras, escaneres, fotocopiadoras, PDA (smartphones, tablets, stc.), quemadores, unidades
de almacenamiento (discos duros, memorias USB, etc.), teléfonos fijos, teléfonos méviles, camaras fotograficas y de
video, proyectores, telones, fuentss de potencia, cables, etc.

TERMINOS Y CONDICIONES.

Equipos Informéticos

Los equipos informéticos deben ser ufilizados para almacenar, manipular, procesar o transmitir informacion
relacionada con el cumplimiento de las funciones asignadas por la UGPP.

Los usuarios de los equipos informaticos de la UGPP son responsables de su custodia, de impedir y evitar la
sustraccion, destruccion o dafio, ocultamiento o la ufilizacion indebida.

Todo tipo de manipulacién, como apertura de un equipo, cambio o retiro de sus componentes intemnos, rompimiento
de sellos o cambio a la configuracién del hardware y software del mismo, debe estar autorizada por la Direccitn de
Gestion de Tecnologias de la Informacion, —en adelante DGTl—

Todo cambio o manipulacién que se autorice realizar a la configuracion de un equipo o la instalacion o
desinstalacion de hardware o software, debe ser realizada por fa DGTI o en su defecto, por quien sea autorizado por
la DGTI.

Todo cambio o manipufacién realizado sin autorizacion expresa de la DGTI, a la configuracién de hardware y
software de los equipos informéticos podra ser considerado como afectacion a los recursos de tecnologia o al
patrimonio de la UGPP.

El usuario no debe instalar programas y/o aplicaciones en las estaciones de trabajo asignadas. En caso de requerir
ia instalacion de programas y/o aplicaciones distintas a las requeridas para la ejecucion de sus funciones, el usuario
debera solicitar dicha instalacion a la DGTI, previa autorizacion del jefe inmediato.

Si se realizan instalaciones sin autorizacion expresa de la DGTI, el usuario sera responsable por el licenciamiento
del programa yfo aplicacion, y por las posibles consecuencias derivadas de la instalacion y ejecucion del mismo. La
DGTI podra ordenar la desinstalacion de software no autorizado.

Todo equipo informético que no se encuentre en uso por retiro definitivo del servicio del empleado o por terminacion
del contrato del usuario debera ser devuelfo a la DGTI. £l Acta de Entrega del Cargo o del puesto de trabajo debera
contener o estar acompafiada de la certificacion de enfrega de los equipos informaticos a la DGTI, debidamente
suscrita por el empleado que los haya recibido en dicha Direccion.
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= El movimiento o traslado de equipos de informatica a dependencias de la UGPP diferentes a las que fueron
asignados debe ser autorizado y realizado por la DGTI.

= Los costos de atencion y reparacion de dafios en los equipos informaticos, por uso indebido, maltrato o negligencia,
estarén a cargo de los usuarios involucrados sin detrimento del cubrimiento de las garantias existentes para tales
equipos a favor de la UGPP.

= Los costos de reposicion por pérdida de equipos seran responsabilidad de los usuarios que tengan los equipos bajo
su resguardo, si tras la investigacion correspondiente se concluye que la pérdida del equipo es consecuencia de
negligencia o imprudencia por parte del usuario.

* La conexion de todo equipo de computo ajenc a la UGPP debe realizarse bajo autorizacion expresa de la DGTI,
siguiendo los procedimientos de control de acceso de equipos definidos para tal fin.

* Ef empleado o confratista es responsable por los dafios producidos a software y/o hardware derivados de la
conexion de equipos personales a la red de datos de la Unidad.

* Los usuarios pueden hacer uso personal de los equipos informaticos de la UGPP (v.gr. almacenamiento de
documentos personales, uso de Internet, correo electronico, software de ofimética, y demas programas y utilidades),
siempre y cuando no afecte el desempefio de sus funciones ni la calidad de los servicios de tecnologia
suministrados por la UGPP.

Equipos de Telefonia

* Los usuarios pueden realizar y recibir llamadas personales siempre y cuando se realicen en areas donde no se
tenga acceso a informacion relacionada con los tramites pensionales.

= Stlo se puede utilizar teléfonos méviles en zonas como cafeteria, recepcion, hall de ascensores y demas zonas
comunes.

Servidor de Archivos

* Las carpetas compartidas ubicadas en el servidor de archivos de la UGPP son para estricto uso corporativo de la
UGPP. Por lo tanto, cualquier tipo de archivo distinto a los aprobados por cada director de area, podra ser eliminado
por la DGTI sin previo aviso.

impresoras y Fotocopiadoras

Las impresoras y fotocopiadoras son para estricto uso corporativo, es decir, los documentos impresos o fotocopiados
deben estar relacionados con actividades Jaborales.

SUSPENSION DEL SERVICIO

El uso de equipos informéticos fuera de las condiciones antes establecidas puede ocasionar ia suspension temporal o
permanente de la cuenta de acceso y de los recursos informaticos asignados. La UGPP podra revocar temporal o
definitivamente el derecho al uso del recurso al usuario, sin detrimento de las acciones contractuales, legales y/o
discipfinarias que puedan conllevar los actos realizados.
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ANEXO TERCERO
CONDICIONES Y TERMINOS DE USO DE LAS REDES DE COMUNICACIONES DE LA UGPP

OBJETIVO

El presente documento tiene por obietivo definir las condiciones y términos de uso de las redes de comunicaciones de la
UGPP.

CAMPO DE APLICACION

Las presentes condiciones son aplicables y extensivas a los servicios de red de datos proporcionados tanto al interior de
la UGPP, como a los que se prestan a través de acceso remoto.

TERMINOS Y CONDICIONES.

= Eluso del acceso a Intemet tiene como proposito apoyar las actividades relacionadas con la funcién de la UGPP Y
las funciones del usuario.

*  Los usuarios podran conectar sus dispositivos moviles personales a la red inalambrica de la UGPP —de manera
excepcional—, siempre y cuando se cumplan los siguientes requisitos:

=  Requerimiento del Responsable del Tratamiento de la Informacién (Director o Subdirector de Area)
= Aprobacién del Oficial de Seguridad de la Informacion

* Elaccesoalared de datos de la UGPP se debe realizar a través de fa la cuenta de red de cada usuario.

= Las actividades relacionadas con la mision de la UGPP tienen la méxima prioridad. De esta manera si se detecta
que las actividades de un usuario, ajenas a sus funciones, estan afectando el buen funcionamiento del servicio de
acceso a [ntemnet o de la red de datos (v.gr. audioivideo streaming, descarga masiva de archivos, video
conferencias, etc.), se le podra solicitar o realizar de manera unilateral la suspension de la acfividad, sin que esto
signifique la cancelacion del servicio de acceso a Internet al usuario. Este hecho se pondra en conocimiento de la
Direccion a la cual pertenece ef usuario. La UGPP define e implementa los mecanismos necesarios para evitar el
mal uso del servicio y para ello mantiene una lista actualizada de sitios y/o servicios no permitidos.

* La UGPP podra inspeccionar el uso de los servicios de redes oficiales en desarrollo de investigaciones, con Ia
autorizacién expresa de la Direccion General.

* El usuario debe acatar y tener en cuenta todas las recomendaciones que reciba, directa o indirectamente, de Ia
Direccion de Gestion de Tecnologias de ia Informacion acerca del uso de |a red de datos o el servicio de acceso a
Internet,

SUSPENSION DEL SERVICIO

El uso de la red de datos o servicio de acceso a Internet fuera de ias condiciones antes establecidas puede ocasionar la
suspension temporal o permanente de fa cuenta de acceso. La UGPP podra revocar temporal o definitivamente el
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derecho al uso del recurso al usuario, sin detrimento de las acciones contractuales, legales yfo disciplinarias que puedan
conllevar los actos realizados.
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ANEXO CUARTO

CONDICIONES Y TERMINOS DE USO DEL CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO DE LA UGPP

OBJETIVO

El presente documento tiene por objetivo definir las condiciones y términos de uso del servicio de correo electrénico
corporativo de la UGPP.

CAMPO DE APLICACION

Las presentes condiciones son aplicables y extensivas a la utilizacién de correo electronico corporativo, tanto desde la
red interna de la UGPP como desde Infernet.

TERMINOS Y CONDICIONES.

Tanio el servicio como lafs) cuenta(s) de correo electrdnico corporativo son de propiedad de la UGPP y el usuario
podré hacer uso de ellas tanto de forma local dentro de las instalaciones de la UGPP, como de forma remota, —
ambas a través de la plataforma de Google Apps—.

El usuario titular de la cuenta de correo corporativo desde donde se envie un mensaje, se considera “responsable”
de su contenido.

El usuario es responsable de los mensajes emitidos o de cualquier ofra actividad generada desde su cuenta.

La UGPP no sera responsable por el contenido de los mensajes que reciba el usuario.

El usuario respondera por el uso de la cuenta de correo comorativa y por los inconvenientes o riesgos de seguridad
que cause a la UGPP.

La UGPP podra inspeccionar el correo corporativo en desarrollo de investigaciones, con la autorizacion expresa de
la Direccién General.

El usuario debe acatar las recomendaciones que reciba por parte de la DGTI acerca del uso de la cuenta de correo.

USO NO ACEPTABLE DEL CORREO ELECTRONICO
El servicio de correo electrdnico no debe ser usado, bajo ningiin concepto, para las siguientes actividades:

El uso que no se encuentre enmarcado dentro de las condiciones de uso antes mencionadas.

La transmisitn de informacion o acto derivado del uso del correo electronico que viole la legislaciéno las directivas y
normas de la UGPP.

Con fines comerciales personales.

Transmision masiva de material de aplicacion no especifica de la UGPP.

Transmision de material que infrinja Ia legislacion sobre propiedad intelectual (copyright).

9 de i1
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SUSPENSION DEL SERVICIO DE CORREO

El uso fuera de las condiciones antes establecidas en el servicio de correo electrénico corporativo puede ocasionar la
suspension temporal o permanente de la cuenta de accsso. La UGPP podra revocar temporal o definitivamente el
derecho al acceso y uso del correo electrdnico corporativo al usuario, sin defrimento de las acciones contractuales,
legales y/o disciplinarias que puedan conllevar los actos realizados.
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ACUERDO DE USO ACEPTABLE DE LOS RECURSOS Y SERVICIOS DE TECNOLOGIA
DE LA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES -UGPP

ANEXO QUINTO
DEFINICIONES

Informacién: Datos que se representan de forma impresa o escrita en papel, almacenada electronicamente, mostrada en
filmes o hablada en conversacion. Constituyen formas conocidas de representacion de datos: las imagenes, ia voz, el
video, los programas de computador, los virus informaticos u otras formas constitutivas de amenazas informéticas; los
mensajes de correo, el chat y ofras formas que aparezcan con desarroflos tecnolégicos informaticos.

Sistema de Informacion: Cobija todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar alguna forma de
datos.

Recurso informatico: Cualquier componente fisico (Hardware}) o logico (Software} empleado para almacenar, manipular,
procesar o transmitir alguna forma de datos.

Servicio Informético: Conjunto de recursos informaticos y actividades de soporte técnico humano para el apoyo de la
gestion de alguna forma de datos. Los servicios de la UGPP estan destinados principalmente para apoyar los procesos
de negocio de la misma. Por ejemplo: el correo electronico, Intemnet, File Server, efc.

Aplicaciongs Informaticas: Conjunto de programas de computador (software) que apoyan actividades de gestion de
informacion de los procesos de negocio y que hacen parte de los servicios informaticos.

Cuenta de Acceso: Identificacion y contrasefia a través de la cual un usuario accede a un servicio o aplicacion. Las
cuentas de acceso son autorizadas por los Directores de la UGPP y suministradas por los Administradores de los
servicios o aplicaciones, y esta sujeta a la disponibilidad de licencias adquiridas por la UGPP.

Usuario: Empleados, Contratistas y en general toda persona natural o juridica a fa cual se le haya asignado un recurso
informatico y/o cuenta de acceso para la ufilizacion y/o administracion de un sistema de informacion, de un recurso o un
servicio informético de fa UGPP.

En constancia de lo anterior, se acepta y se firma este acuerdo en Bogoté, a los 18 dias del mes de Aacgs__kl de

20\%
Firma

S Ela3c2

NGmero de identificacion

Cargo o niimero del confrato
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ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y COMPROMISO ETICO

Que de acuerdo con o sefialado en los articulos 156 de la Ley 1151, 178 de la Ley 1607 de 2012y
el articulo 2 de! decretc 575 de 2013 el objeto de la Unidad Administrativa Especial de Gestion
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social ~UGPP- es el de “reconocer y
administrar los derechos pensionales y prestaciones econémicas a cargo de las administradoras
exclusivas de servidores puiblicos del Régimen de Prima Media con Prestacion Definida del orden
nacional o de las entidades pdblicas del orden nacional que se encuentren en proceso de
liquidacién, se ordene su liquidacion o se defina el cese de esa actividad por quien la esté
desarroliando.

Asi mismo, Ia entidad tiene por objelo efectuar, en coordinacién con las demés entidades del
Sistema de la Proteccion Social, las tareas de seguimiento, colaboracién y determinacion de la
adecuada, completa y oportuna liquidacion y pago de las contribuciones parafiscales de Ia
Proteccion Social, asi como el cobro de las mismas.”

Que teniendo en cuenta lo anterior, a la UGPP, sus funcionarios y/o contratistas les corresponde
garantizar el adecuado uso de la informacién, asi como garantizar la reserva de la que $e encuentra
en los expedientes pensionales, la de aquelia de la que se deriven obligaciones parafiscales vy la
contenida en los expedientes y demas documentos que reposan en la entidad.

La Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social - UGPP en la biisqueda del mejoramiento continuo de su misién institucional,
decidié adoptar su Cédigo de Etica, fundametado en los principios constitucionales de la funcion
administrativa, entre los cuales se destacan los de transparencia, honradez, moralidad pubfica,
gficiencia y eficacia.

Que el Decreto 2539 de 2005 determina las competencias Iaborales comunes a los empleados
pablicos y las conductas asociadas a las mismas, siendo relevante para la Unidad resaltar las
conductas afines a sus valores y principios institucionales, tales como la orientacion a los resultados,
al ciudadano, la transparencia y el compromiso con la organizacion,

Que las conductas de los funcionarios de la UGPP deben orientarse al cumplimiento con
oportunidad de sus funciones con criterios de calidad y oportunidad, a responder de manera
oportuna las necesidades de los usuarios, a demostrar imparcialidad en sus decisiones, a ejecutar
sus funciones con base en las normas y criterios aplicables, asi como promover y respetar las metas
y normas de la organizacion.

Que mediante acta No. 31 del 29 de diciembre de 2011, el Comité Directivo de la Unidad aprobé el
Cédigo de Etica, indicando que a partir de la fecha se debe realizar su divulgacion y socializacion a
todo el personal como parte del plan estratégico y el plan de desarrollo administrativo a partir del afio
2012 en la Entidad.
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ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y COMPROMISO ETICO

Que se han identificado tres (3) grupos de interés pincipales en lo referente al manejo de informacion
recibida y generada por la UGPP asi;

*  Funcionarios (Personal vinculado a la planta de empleos de la UGPP),
Contratistas (Personal contratado bajo la modalidad de contratos de prestacion de servicios
por la UGPP).

* Terceros (Empresas proveedoras de bienes o servicios y personal contratado por las
mismas).

Que por parte de la alta Direccion de la UGPP se ha determinado la necesidad de generar un
compromiso especial entre la entidad y sus funcionarios, contratistas y terceros, en cuanto al
adecuado manejo de la informacion que cada uno de ellos llegare a conocer con ocasion de las
funciones u obligaciones que desempefian o adquieran al interior de la entidad, por lo cual se genera
el presente,

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

ARTICULO PRIMERO: OBJETO. El acuerdo de confidencialidad tiene por objeto asegurar que la
informacién y los documentos sobre las actividades y usuarios de La Unidad de Gestion Pensional y
Parafiscales —UGPP, se trate como privada salvo cuando existan razones ineludibles para que esté
a disposicion del publico. En tal sentido, la UGPP establece lo siguiente:

Los funcionarios, contratistas y terceros se comprometen a mantener bajo estricta confidencialidad
toda informacion de caréacter reservado que conozca con ocasién del vinculo legal y reglamentario o
confractual, segun corresponda y, en consecuencia, se compromete a no divuigarla para ningiin
efecto diferente al ejercicio de sus actividades, salvo requerimiento de autoridad competente, de lo
cual debera informar a la Direcci6n de Soporte y Desarrollo Organizacional de la UGPP.

Los funcionarios, conratistas y terceras de la UGPP se comprometen de manera especial e
irrestricta a dar pleno cumplimiento a lo sefialado, enfre otros, en el articulo 44 de la Ley 1474 de
2011, los numerales 4, 5, 21 y 22 del articulo 34 y el numeral 43 del articulo 48 de la ley 734 de
2002, Cédigo Unico Disciplinario.

ARTICULO SEGUNDO: CUMPLIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS Y CONDUCTAS AFINES A
TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS Y EL CODIGO DE ETICA. Los funcionarios, contratistas y
terceros de la UGPP se comprometen a asumir como propias las competencias laborales y
conductas asociadas afines a los servidores piiblicos consagradas en el Decreto 2539 de 2005 o las
normas que lo modifiquen, adicionen o subroguen. Deberan actuar con base en los principios y
valores institucionales para el desempefio del deber funcional y a cumpli fielmente las directrices
establecidas en el Codigo de Etica.
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ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y COMPROMISO ETICO

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA. El presente acuerdo de confidencialidad permanecera vigente
por el termino del contrato —para LOS CONTRATISTAS y TERCEROS de la UGPP—, y/0 hasta la
fecha de retiro del servicio — para LOS FUNCIONARIOS DE LA UGPP—, y alin mas alla de la
existencia de vinculacion alguna con la entidad en relacion con la informacién reservada de la que se
hubiere tenido conocimiento.

En constancia de lo anterior se firma en Bogota D.C., a los 1S dias del mes de Agnﬁﬂg de
201

Firma _w .
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Cargo o nimero de contrato




