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FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
2T

CODIGO: GCON-FM-026

| VERSION: 7
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FECHA DE APLICACION: DICIEMBRE DE 2021

*RAD_S**

Radicado: RAD_S Fecha: F_RAD_S

DATOS DEL INFORME

Mensual D Final

informe mensual de actividades Nro. 13

Fechade 2711212022 Perododel | DEsoe:_28/01/2022  HasTA:_27/12/2022
Nombre del

Comtratiots YAQUELIN CRUZ MORENO o Documento | 28,949,222
Correo Electrénico | yacrumo7@gmail.com Nro. De teléfono: 3142861780
Nombre

Interventor(a) o MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE Neo: de documento | 52 516.419
Superviso{a) :

Nombre del A X

12 Supervision. | JANIER ORLANDO MARTINEZ VELOZA e aocumento | 1013620693
Valor del Contrato $32.550.000 Valor de adicién: | $ 3.255.000

DATOS DEL CONTRATO

Contrato Nro.

428 DE 26 DE ENERO DE 2022

PRESTAR SERVICIOS COMO TECNOLOGO AL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL, EN LA APLICACION DE LOS

Objeto PROCESOS TECNICOS DE ORGANIZACION DE  ARCHIVOS
(CLASIFICACION, ORDENACION, FOLIACION Y DESCRIPCION) DE
CONFORMIDAD CON LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL EN EL
ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD, PROYECTO 7859: META 2.
COP Nro. 460 DE 26/01/2022 CRP Nro. 438 DEL 27/01/2022
1010 DE 24/11/2022 1060 DE 29/11/2022
Péliza Nro. 15-46-101026218 Fecha de Aprobacién Péllza | 27/01/2022
27 DE
TGES™ | | PPERETOCR |nme,, | oomweee

Modificaciones al contrato

Se realizé adicién y prorroga No.1 por valor de $3.255.000 Tres millones
doscientos cincuenta y cinco mil pesos M/cte., para un valor total del contrato
de $35.805.000 treinta y cinco millones ochocientos cinco mil pesos M/Cte. Y
por un plazo de un (1) mes contado a partir del 28 de noviembre de 2022
hasta el 27 de diciembre de 2022, para un total de tiempo de ejecucién del
contrato de (11) once meses.

EJECUCION DE ACTIVIDADES FRENTE A LAS OBLIGACIONES DURANTE EL PERIODO REPORTADO
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ALCALDIA MAYOR

CODIGO: GCON-FM-026

| VERSION: 7
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FECHA DE APLICACION: DICIEMBRE DE 2021

*RAD_S*

Radicado: RAD_S Fecha: F_RAD_S

Obligaciones 'Contractuales A_ctlvidades re_ai_izadas y_lo p_rod_q_ctos entregados Soportes _ o
Durante el mes de enero se apoyé el | Evidencia en ONEDRIVE hoja

’ .
A i

1. Apoyar la implementacion
del plan de aplicacion de las
Tablas de Retencién
documental de la UAERMV.

proceso de aplicacion de Tablas de
Retencion Documental en el archivo
central de 1a entidad.

Durante el mes de febrero se apoyd el
proceso de aplicacion de Tablas de
Retencidn Documental en el archivo central
de la entidad realizando el control de
diligenciamiento de bitacoras de produccion
diarias.

Durante el mes de marzo se apoyé el
proceso de aplicacion de Tablas de
Retencion Documental en el archivo central
de la entidad realizando el control de
diligenciamiento de bitacoras de produccion
diarias.

Durante el mes de abril se apoy¢ el proceso
de aplicacion de Tablas de Retenciéon
Documental en el archivo central de la
entidad realizando el control de
diligenciamiento de bitacoras de produccion
diaria.

Durante el mes de mayo se apoyo el proceso
de aplicacién de Tablas de Retencion
Documental en el archivo central de la
entidad realizando el control de
diligenciamiento de bitacoras de produccién
diarias. '

Durante el mes de junio se apoyé el proceso
de aplicacion de Tablas de Retencion
Documental en el archivo central de la
entidad realizando el control de
diligenciamiento de bitacoras de
producciones diarias.

Durante el mes de julio se apoyé el proceso
de aplicacion de Tablas de Retencion

-Documental en el archivo central de ta

1. RESPUESTAS BITACORA
Libro: Bitét_:ora 2022.

CD ANEXO (Inventarios,
hojas de control)

entidad  realizando el control  de
Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Tormre 1, Piso 3 - C.P. 111071
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FECHA DE APLICACION: DICIEMBRE DE 2021

*RAD_S*
Radicado: RAD_S Fecha: F_RAD_S

Obligaciones Contractuales

‘Actividades re_aiizédas ylo productos entregados

Soportes

diligenciamiento de bitadcoras de
producciones diarias.

Durante el mes de agosto se apoyd el
proceso de aplicacion de Tablas de
Retencion Documental en el archivo central
de- la entidad realizando el control de
diligenciamiento de bitacoras de
producciones diaria.

Durante el mes de septiembre se apoyé el
proceso de aplicacion de Tablas de
Retencién Documental en el archivo central
de la entidad realizando el control de
diligenciamiento de bitacoras de
producciones diaria.

Durante el mes de octubre se apoy6 el
proceso de aplicacion de Tablas de
Retencién Documental en el archivo central
de la entidad realizando el control de
diligenciamiento de bitacoras de
producciones diaria.

Durante el mes de noviembre se apoyo el
proceso de aplicacion de Tablas de
retencion Documental en el archivo central
de la entidad realizandc el control de
diligenciamiento de bitacoras de
producciones diaria

Durante el mes de diciembre se apoyo el
Proceso de aplicacion de Tablas de
Retencién Documental en el archivo
central de la entidad realizado e! control
de diligenciamiento de bitacoras de
producciones diarias.

2. Apoyar la elaboracion del
cronograma de trabajo de
los técnicos y auxiliares de
archivos requeridos para la
implementacion del Plan de

Durante el mes de enero se apoyd a la
profesional en la revision de tiempos de
y metas para la distribucion de
actividades basados en las estadisticas
de ejecucion de la fase |

CD ANEXO (Inventarios,
hojas de control)
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FECHA DE APLICACION: DICIEMBRE DE 2021

*RAD_S*
Radicado: RAD_S Fecha: F_RAD_S

Obligaciones Contractuales

Actividades realizadas y/o productos entregados

Soportes

aplicacién de las Tablas de
Retenciéon documental de la
UAERMV.

En el mes de octubre se realizé
ajuste al reporte con nuevas fechas de
cronograma.

3. Brindar apoyo técnico
para la intervencion de los
documentos almacenados
en el Archivo Central Unidad
Administrativa Especial de
Rehabilitaciéon y
Mantenimiento Vial para los
técnicos y auxiliares de
archivo.

Durante el mes de enero se apoyé al
equipo técnico en la verificacion del
cumplimiento de directrices técnicas
para la recepcion de 50 cajas X200 para
su posterior intervencién, por aplicacion
de TRD.

Durante el mes de febrero se apoyé al
equipo técnico con la verificacion del
cumplimiento de directrices técnicas para la
recepcion, cotejo y perfeccionamiento de los
inventarios documentales iniciales de 815
cajas x200 para su posterior intervencion,
por aplicacién de TRD.

Durante el mes de marzo se apoy6 al equipo
técnico con la verificacién del cumplimiento
de directrices técnicas para clasificacién de
292 cajas x200 para su posterior
intervencion, por aplicacioén de TRD.

Durante el mes de abril se apoyé al equipo
técnico con la verificacion del cumplimiento
de directrices técnicas para clasificaciéon de
138 cajas x200 para su posterior
intervencién, por aplicacién de TRD.

Durante el mes de mayo se apoy6 al equipo
técnico con la verificacion del cumplimiento
de directrices técnicas para clasificacion de
161 cajas x200 y ordenacién de 25 cajas
X200 de la serie Contratos vigencia 2013,
por aplicacion de TRD.

Durante el mes de junio se apoyd al equipo
técnico con la verificacion del cumplimiento
de directrices técnicas para la ordenacion de
134 cajas X200 de diferentes series y

CD ANEXO (Inventarios,
hojas de control)
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FECHA DE APLICACION: DICIEMBRE DE 2021

*RAD_S*

Obligaciones.Contractuales

Actividades realizadas y/o productos entregados

Radicado:; RAD;S Fecha: F_RAD_S

Sobortes

vigencias de 2011 a 2016, por aplicacion de
TRD. '

Durante el mes de julio se apoy6 al equipo
técnico con la verificacién del cumplimiento
de directrices técnicas para la ordenacién de
88 cajas X200, 15 cajas x200 de foliacion y
15 cajas x200 de descripcion 0 de diferentes
series y vigencias de 2011 a 2016, por
aplicacion de TRD.

Durante el mes de septiembre se apoyé al
equipo técnico con la verificacién del

'| cumplimiento de directrices técnicas para la

ordenacion de 255 cajas X200, 158 cajas
x200 de foliacibn y 115 cajas x200 de
descripcién de diferentes series y vigencias
de 2011 a 2016, por aplicacién de TRD.

Durante el mes de octubre se apoyd al
equipc tecnico con la verificacién del
cumplimiento de directrices técnicas para la
ordenacion de 102 cajas X200, 187 cajas
x200 de foliaciébn y 179 cajas x200 de
descripcién de diferentes series y vigencias
de 2011 a 2016, por aplicacién de TRD.

Durante el mes de noviembre se apoyd al
equipo técnico con la verificacion del
cumplimiento de directrices técnicas para la
descripcibn de 76 cajas X200, y 76 cajas
x200 de foliacién de la serie historiales de
intervencion y vigencias de 2011 a 2017, por
aplicacion de TRD

Ourante el mes de diciembre se apoy6 al
equipo técnico con la verificacién del
cumplimiento de directrices técnicas
para la descripciéon de 102 cajas x200 y
la foliacidn de 102 cajas x200 de la serie
historiales de intervencion y vigencias de
2011 a 2017 por aplicacion de TRD:

Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 - C.P. 111071

PBX: 3779555 — Informacién; Linea 195
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*RAD_S*
Radicado: RAD_S Fecha: F_RAD_S

Obligaciones Contractuales

Actividades realizadas y/o productos entregados

Soportes

4. Apoyar el proceso de
aseguramiento de calidad
de los procesos de

Durante el mes de enero se apoy6 a la
profesional de archivo en el
aseguramiento de calidad en el proceso
de recepcion y cotejo de 50 cajas X200
de documentacion a intervenir.

Durante el mes de febrero se apoy6 a la
profesional de archivo en el aseguramiento
de calidad en los procesos de: Recepcion y
cotejo de 815 cajas x200 de la
documentacion a intervenir. Clasificacion de
102 cajas x200 de la documentaciéon a
intervenir,

Durante el mes de marzo se apoyd a la
profesional de archivo en el aseguramiento
de calidad en los procesos de: Clasificacion
por vigencias de 663 cajas x200 de la
documentacion a intervenir. Clasificacion por
series y subseries de 292 cajas x200 de la
documentacion a intervenir.

Durante el mes de abril se apoyd a la
profesional de archivo en el aseguramiento
de calidad en los procesos de: Clasificacion
por series y subseries de 138 cajas x200 de
la documentacién a intervenir.

Durante el mes de mayo se apoyo a la
profesional de archivo en el aseguramiento
de calidad en los procesos de: Clasificacion
por series y subseries de 161 cajas x200 y
Ordenacion de 25 cajas x200 de la serie

‘contratos.

Durante el mes de junio se apoyd a la
profesional de archivo en el aseguramiento
de calidad en los procesos de: Ordenacion
por series y subseries de 134 cajas x200.

Durante el mes de julio se apoyé a la

profesional de archivo en el aseguramiento -

de calidad en los procesos de: Ordenacion
por series y subseries de 87 cajas x200 y

CD ANEXO (Inventarios,
hojas de control).
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*RAD_S*
Radicado: RAD_S Fecha: F_RAD_S

Obligaciones Contractuales .

-Actividades realizadas y/o p'rqdbcgos entregados

' Sobodes

Ordenacion, 16 cajas x200 de foliacion y 36
cajas x200 de descripcion.

Durante el mes de agosto se apoyo al
equipo técnico con la verificaciéon del
cumplimiento de directrices técnicas para la
ordenacion de 85 cajas X200, 30,6 cajas
x200 de foliacion y 51 cajas x200 de
descripcion de diferentes series y vigencias
de 2011 a 2016, por aplicacion de TRD.

Durante el mes de septiembre se apoy6 al
profesional de archivo en el aseguramiento
de calidad en los procesos de: Ordenacion
por series y subseries de 255 cajas x200,
168 cajas x200 de foliacién y 115 cajas x200
de descripcion.

Durante el mes de octubre se apoyé al
profesional de archivo en el
aseguramiento de la calidad en los
procesos de: Ordenacion por series vy
subseries de 165 cajas x200, 250 cajas x200
de foliacion y 242 cajas x200 de descripcion.

Durante el mes de noviembre se apoyd al
profesional de archivo en el aseguramiento
de calidad en los procesos de:76 cajas x200
de foliacién y 76 cajas x200 de descripcion.

Durante el mes de diciembre se apoyo al
profesional de archivo en el
aseguramiento de calidad en los
procesos de calidad en los procesos de
102 cajas x200 de descripcion y 102
cajas x200 de descripcidn de la serie
historiales de intervenciéon y vigencias de
2011 a 2017, por aplicacion de TRD

5. Apoyar el control vy
registro de aseguramiento
de calidad de los procesos
de organizacion adelantado
por los técnicos de archivo.

Durante el mes de enero se apoy6 a la
profesional de archivo en el
aseguramiento de calidad en el proceso
de recepcion de 50 cajas X200 de
documentacion a intervenir, mediante el

CD ANEXO (Inventarios,
hojas de control)

Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 - C.P. 111071
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FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES

CODIGO: GCON-FM-026

| VERSION: 7

FECHA DE APLICACION: DICIEMBRE DE 2021

*RAD_S*
Radicado: RAD_S Fecha: F_RAD_S

Obligaciones Contractuales

. Actividades rea!jzadas_ylo prpductos entregados

"Soportes

cotejo de inventarios a un 30% de las
cajas equivalente a 15 cajas.

Durante el mes de febrero se apoy6 a la
profesional de archivo en el registro del
aseguramiento de calidad de los lotes

documentales procesados por el equipo

tecnico en los procesos de: Recepcion y
cotejo de 815 cajas x200 de documentacién
a intervenir mediante el cotejo de inventarios
a un 30% de las cajas equivalente a 225
cajas.

Durante el mes de marzo se apoyd a la
profesional de archivo en el registro del
aseguramiento de calidad de los lotes
documentales procesados por el equipo
técnico en los procesos de: Clasificacion por
vigencias de 663 cajas x200 de
documentacion a intervenir mediante el
cotejo de inventarios a un 30% de las cajas
equivalente a 189 cajas. Clasificaciéon por
series y subseries de 292 cajas x200 de
documentaciébn a intervenir mediante
revision de calidad a un 30% de las cajas
equivalente a 90 cajas.

Durante el mes de abril se apoyé a la
profesional de archivo en el registro del
aseguramiento de calidad de los lotes
documentales procesados por el equipo
técnico en los procesos de: Clasificacion por
series y subseries de 138 cajas x200 de
documentacibn a intervenir mediante
revision de calidad a un 30% de las cajas
equivalente a 42 cajas.

Durante el mes de mayo se apoyd a la
profesional de archivo en el registro del
aseguramiento de calidad de los lotes
documentales procesados por el equipo
técnico en los procesos de: Clasificacion por
series y subseries de 138 cajas x200 de
documentacion a _intervenir.  mediante

. Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 ~ C.P. 111071

PBX: 3779555 ~ Informacién: Linea 195
Sede Operativa - Atenclon al Ciudadano: Calle 220 No. 120-40
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*RAD_S*
Radicado: RAD_S Fecha: F_RAD_S

Obligaciones Contractuales

- Actividades realizadas y/o productos entregados

_ Soportes

revisién de calidad a un 30% de las cajas
equivalente a 41 cajas clasificadas.
Ordenacién por series y subseries de 25
cajas x200 mediante revision de calidad a un
30% de las cajas equivalente a 6 cajas
ordenadas.

Durante el mes de junio se apoy6d a la
profesional de archivo en el registro del
aseguramiento de calidad de los lotes
documentales procesados por el equipo
técnico en los procesos de: Ordenacién por
series y subseries de 134 cajas x200 de
documentaciébn a intervenir mediante
revision de calidad a un 30% de las cajas
equivalente a 41 cajas ordenadas.

Durante el mes de julio se-apoy6d a la
profesional de archivo en el registro del
aseguramiento de calidad de los lotes
documentales procesados por el equipo
técnico en los procesos de: Ordenacién por
series y subseries de 87 cajas x200 de
documentacion a intervenir  mediante
revisién de calidad a un 30% de las cajas
equivalente a 27 cajas ordenadas, foliacién
de 16 cajas x 200 de documentacidén a
intervenir mediante Ia revisiéon de calidad a
un 30% equivalente a 6 cajas foliadas, y
descripcion de ' 36 cajas x200 de
documentacién a intervenir mediante
revision de calidad a-un 30% de las cajas
equivalente a 12 cajas descritas.

Durante el mes de agosto se apoyé al
profesional de archivo en el registro del
aseguramiento de calidad de los lotes
documentales procesados por el equipo
técnico en los procesos de: Ordenacion por
series y subseries de 85 cajas x200 de
documentacién a intervenir mediante
revision de calidad a un 30% de las cajas
equivalente a 25 cajas ordenadas, foliacion
de 30,6 cajas x200 de documentacion a
intervenir mediante la revisidn de calidad a

Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 - C.P. 111071
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Obligaciones Contractuales’ Actividades realizadas y/o productos entregados Sobortes

.un 30% equivalente a 9 cajas foliadas y
descripcion de 51 cajas x200, algunas con
hojas de control de documentacion a
intervenir mediante revision de calidad a un
30% de las cajas equivalente a 15 cajas
descritas

Durante el mes de septiembre se apoyo al
profesional de archivo en el registro del
aseguramiento de calidad de los lotes
documentales procesados por el equipo
técnico en los procesos de: Ordenacién por
series y subseries de 255 cajas x200 de
documentacion a intervenir mediante
revision de calidad a un 30% de las cajas
equivalente a 76 cajas ordenadas, foliacion
de 158 cajas x200 de documentacion a
intervenir mediante la revision de calidad a
un 30% equivalente a 47 cajas foliadas y
descripcion de 115 cajas x200, algunas con
hojas de control de documentacion a
intervenir mediante revision de calidad a un
30% de las cajas equivalente a 35 cajas
descritas.

Durante el mes de octubre se apoyd al
profesional de archivo en el registro del
“aseguramiento de calidad de los lotes
documentales procesados por el equipo
técnico en los procesos de: Ordenacién por
series y subseries de 165 cajas x200 de
documentacién a intervenir mediante
revision de calidad a un 30% de las cajas
equivalente a 49 cajas ordenadas, foliacion
de 250 cajas x200 de documentacion a
intervenir mediante la revisién de calidad a
un 30% equivalente a 75 cajas foliadas y
descripcion de 242 cajas x200, algunas con
hojas de control de documentacién a
intervenir mediante revision de calidad a un
30% de las cajas equivalente a 72 cajas
describas. '

Durante el mes de noviembre se apoyé al
profesional de archivo en el registro del

Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 - C.P. 111071
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Radicado: RAD_S Fecha: F_RAD_S

Obligaciones Contractuales

" Actividades realizadas ylo proilt_xq;os entregados -

© 'Soportes -

aseguramiento de calidad de los Iotes
documentales procesados por el equipo
técnico en los procesos de: foliacion de 76
cajas x200 de documentacidén a intervenir
mediante la revisién de calidad a un 30%
equivalente a 23 cajas foliadas y descripcién
de 76 cajas x200, de documentacion a
intervenir mediante revision de calidad a un
30% de las cajas equivalente a 23 cajas
describas.

Durante el mes de diciembre se apoyé al
profesional de archivo en el registro del
aseguramiento de la calidad de los lotes
documentales procesados por el equipo
técnico en los procesos de: foliacion de:
102 cajas x200 de documentacién a
intervenir mediante la revision de calidad
a un 30% equivalente a 31 cajas foliadas
y descripcién de 102 cajas x 200 de
documentacion a intervenir mediante la
revision de calidad a un 30% de las cajas
equivalente a 31 cajas descritas.

6. Reportar al supervisor de
contrato las inconsistencias
encontradas en el control de
calidad y generar
actividades para su
tratamiento.

Durante el mes de enero no se reportan
irregularidades que afecten el proceso
de intervencion documental.

Durante el mes de febrero no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencion documental.

Durante el mes de marzo no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencion documental.

Durante el mes de abril no se encontraron
inconsistencias que afecten el proceso de
intervencion documental.

Durante el mes de mayo no se encontraron
inconsistencias que afecten el proceso de
intervencion documental.

CD ANEXO (Inventarios,
hojas de control)
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Soportes

Durante el mes de junio no se encontraron
inconsistencias que afecten el proceso de
intervencion documental.

Durante el mes de julio no se encontraron
inconsistencias que afecten el proceso de
intervencién documental.

Durante el mes de agosto se hizo un
recorrido por todo e! archivo central
indicando {a localizacion de la
documentacion que el equipo esta
interviniendo con el nuevo coordinador,
adicional a ello se realiza una validaciéon con
cada uno de los técnicos, elaborando sus
respectivas actas.

Durante el mes de septiembre se hizo la
recepcion de cajas coordenadas, foliadas y
descritas y su duplicidad mediante inventario
de cada técnico, elaborando sus respectivas
actas y muestreo respectivo. Se evidencid
atraso en el proceso de ordenacion debido a
que la insercibn de documentos a
expedientes ha sido algo compleja ha sido
uno a uno y ha requerido mas tiempo
especialmente en los  historiales de
intervencion. Se han evidenciado errores en
el cotejo de duplicidad y se iniciaron los
respectivos ajustes.

Durante el mes de octubre se recibié
documentacibn en las cajas que
contemplaron los temas archivisticos frente
a la ordenacién, la foliacion la descripcion,
mediante inventario documental. Adicional a
ello se recibid y se validé la duplicidad que
generaron las series recibidas. Durante el
mes de octubre se evidencié la necesidad de
realizar la insercibn de documentos
validados en el aplicativo de Arcgis.
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Obligaciones Contractuales

- Actividades realizadas y/o productos entregados

: Soportes.-

Durante el mes de noviembre se recibid
documentacion en las cajas que
contemplaron los temas archivisticos frente

-a la ordenacioén, la foliacién la descripcion,

mediante inventario documentai. Adicional a
ello se recibié y se validé la duplicidad que
generaron las series recibidas. Durante el
mes de noviembre se evidencit la necesidad
de realizar la insercion de documentos
validados en el aplicativo de Arcgis.

Durante el mes de diciembre de recibié
documentacion en las cajas que
contemplaron los temas archivisticos
frente a la foliacidn y descripcion
mediante inventario documental y hoja
de control. Adicional a ello se recibié y
se valido la duplicidad-que generaron las
series recibidas. -

Durante el mes de diciembre se
evidencid la necesidad de validar e
insertar documentos validados en el
aplicativo de ArcGIS.

7. El contratista para el
desarrolio de sus
actividades debe contar con
los elementos necesarios
para la debida ejecucion de
las actividades y con los
elementos necesarios para
la debida ejecucion de las
actividades y con los
elementos minimos de
proteccién personal EPP
(Bata, guantes, cofia y
tapabocas), descritas en la
matriz del subsistema de
salud y seguridad en el
trabajo de la entidad, que
apliquen de acuerdo con su
| objeto contractual.

Durante el mes de enero se desarrollaron las
actividades de acuerdo con los protocolos
subsistema de Salud y Seguridad en el
Trabajo de la entidad, con los elementos
minimos de proteccion personal EPP (Bata,
guantes, cofia y tapabocas).

Durante el mes de febrero se desarrollaron
las actividades de acuerdo con los
protocolos del subsistema de salud vy
Seguridad en el trabajo de la entidad, con los
elementos minimos de proteccion personal
EPP (Bata, guantes, cofa y tapabocas).

Durante el mes de marzo se desarrollaron
las actividades de acuerdo con los
protocolos del subsistema de salud y
Seguridad en el trabajo de la entidad, con los

CD ANEXO (Inventarios,
hojas de control)

Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 - C.P, 111071

PBX: 3779555 - Informacion: Linea 185

Sede Operativa - Atencidn al Ciudadano: Calle 22D No. 120-40

WWW,Umv.gov.co

GCON-FM-026
Pagina 18 de 30




NiE

53
\ L

A Sy
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C,
—— Moo,
e Wi iind A o s | s e
Pk utdnosim | ¢ Lo wiad o

FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES

CODIGO: GCON-FM-026

| VERSION: 7

FECHA DE APLICACION: DICIEMBRE DE 2021

*RAD_S*
Radicado: RAD_S Fecha: F_RAD_S ~

Obllgaciones Contractuales

Actividades realizadas y/o productos entregados

Soportes

elementos minimos de proteccién personal
EPP (Bata, guantes, cofia y tapabocas).

Durante el mes de abril se desarrollaron las
actividades de acuerdo con ios protocolos
del subsistema de salud y Seguridad en el
trabajo de la entidad, con los elementos
minimos de proteccién personal EPP (Bata,
guantes, cofia y tapabocas).

Durante el mes de mayo se desarrollaron las
actividades de acuerdo con los protocolos
del subsistema de salud y Seguridad en el
trabajo de la entidad, con los elementos
minimos de proteccién personal EPP (Bata,
guantes, cofia y tapabocas).

Durante el mes de junio se desarrollaron las
actividades de acuerdo con los protocolos
del subsistema de salud y Seguridad en el
trabajo de la entidad, con los elementos
minimos de proteccién personal EPP (Bata,
guantes, cofia y tapabocas).

Durante el mes de julio se desarrollaron las
actividades de acuerdo con los protocolos
del subsistema de salud y Seguridad en el
trabajo de la entidad, con los elementos
minimos de proteccion personal EPP (Bata,
guantes, cofia y tapabocas).

Durante el mes de agosto se desarrollaron
las actividades de acuerdo con los
protocolos del subsistema de salud vy
Seguridad en el trabajo de la entidad, con los
elementos minimos de proteccion personal
EPP (Bata, guantes, cofia y tapabocas).

Durante el mes de septiembre se
desarrollaron las actividades de acuerdo con
los protocolos del subsistema de salud vy
Seguridad en el trabajo de la entidad, con los
elementos minimos de protecciéon personal
EPP (Bata, guantes, cofia y tapabocas).

Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3—-C.P. 111071
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Soportes

Durante el mes de octubre se desarrollaron
las actividlades de acuerdo con los
protocolos del subsistema de salud vy
Seguridad en el trabajo de la entidad, con los
elementos ‘minimos de proteccion personal
EPP (Bata, guantes, cofia y tapabocas).

Durante el mes de noviembre se
desarrollaron las actividades de acuerdo con
los protocolos del subsistema de salud y
Seguridad en el trabajo de la entidad, con los
elementos minimos de proteccion personal
EPP (Bata, guantes, cofia y tapabocas).

Durante el mes de diciembre se
desarrollaron actividades de acuerdo
con los protocolos del subsistema de
salud y seguridad en el trabajo de la
entidad, con los elementos minimos de
proteccion personal EPP (Bata, guantes,
cofia y tapabocas).

8. Asistir a las reuniones
programadas por la
UAERMV relacionadas con
la ejecucion del presente
contrato y gestionar los
respectivos soportes.

El dia 28 de enero se asistio a reunién virtual
convocada por la coordinadora del proyecto,
en la cual se dio apertura al proyecto de
intervencion, con el analisis de las TRD,
CCD, Banco terminolégico, Instructivo para
la organizacion de Archivos, PGD y manual
funcional del SGDA ORFEO

El dia 31 de enero se asistio a reunion de
inducciéon y lineamientos técnicos con la
coordinadora del proyecto.

El dia 04 de febrero se asistio a la induccion
de primeros auxilios documentales, liderada
por la Profesional Andrea Rojas. Los dias del
1,2, 4,7, 8 10, 14,15, 17 Y 22 de febrero
se asisti6 a reuniones convocadas por la
profesional del proyecto, en las cuales se
establecieron los lineamientos técnicos para

Evidencia en OneDrive libro
Bitacora 2022 hoja:
Bitacora 2022 .xlsx

Acta y lista de asistencia

la recepcion, cotejo y clasificacion
Calle 26 No.69-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 - C.P. 111071
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documental de las cajas a intervenir segun
las TRD. :

£l 11 de marzo se asistié a reunién sobre:
Nuevo ingreso al SGDEA-ORFEQ EJl 23 de
marzo se asistié a Sensibilizaciéon procesos
transversales SIGMA por teams

El 24 de marzo se asistid a reunién por
teams sobre SOCIALIZACION PLAN DE
TRANSFERENCIAS

Los dias del 8, 9, 14, 18, 25 de marzo se
asisti6 a reuniones convocadas por la
profesional del proyecto, en las cuales se
establecieron los lineamientos técnicos para
la recepcion, cotejo y clasificacion
documental de las cajas a intervenir segun
las TRD.

El dia 5 de abril se asisti6 a la charla y
actividad sobre PAUSAS ACTIVAS

El 20 de abril se asistié a reunién por teams
sobre CAPACITACION COMUNICACION
ASERTIVA.

El 21 de abril se asisti6é a reunién por teams
sobre INQUIETUDES ORGANIZACION
CIVS. Los dias de!l 1, 8, 15, 22 y 29 de abril
se asistid a reuniones convocadas por la
profesional del proyecto, en las cuales se
establecieron los lineamientos técnicos para
la recepcion, cotejo y clasificacién
documental de las cajas a intervenir segun
las TRD.

11 de mayo de 2022 se asistid a reunién
sobre manejo eficaz del tiempo a fas 9:00.

12 de mayo de 2022 se asistid a
socializacion - Nuevos Desarrollos ORFEO —
SGDEA.

Evidencia en Oteams. Nuevo
ingreso al SGDEA-ORFEQ |
Microsoft0 Teams Evidencia
en Oteams:
htps://0eams.microso0.com/I/
mee Oup-
join/18%3ameelng_MTFhOT
Ix
MWUDONGRKZCOOZTUYLTIIN
zcONTBh
YjUSZWMxMzE3%400hread.
v2/07?
conexo0=%7b%22Tid%22%3
a %220ed947a2-09da-4cac-
92c¢8-
2a0707e30bd0%22%2¢%22
Oid  %22%3a%229%ebb0740-
d01b-448b92b5-
f22390600d0%22%7d
Evidencia en Oteams: Unirse a
la conversacién
{microsod.com) Evidencia en
ONEDRIVE carpeta
htps://uaermvmy.sharepoin.
com/:(:/g/personal/
dora_bohorquez_umv_gov_co
/

EuFDzXD70T 1HI4nqwiOFLQ
BNYuFC_TidMxGWLaU22pXz
A

htps:/fteams.microsoft.com//
meetup-join
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El dia 17 de mayo de 2022 se asistido a
reunién capacitacion en Manejo Eficaz del
tiempo, sede La Elvira de manera presencial. |

Los dias del 13, 24 de mayo, se asistio a las
reuniones convocadas por la profesional del
proyecto, en las cuaies se establecieron los
lineamientos técnicos para la recepcion,
cotejo y clasificacidon documental de las
cajas a intervenir segun las TRD.

02 de junio de 2022 se asiste a pausa
activa

14 de junio de 2022 se asiste a pausa
activa presencial

En el mes de diciembre se asistié a las
reuniones convocadas por el profesional
del proyecto asi:

16 de junio de 2022 se asistid a reunion
sobre capacitacion en Liderazgo vy
negociacion: Retroalimentacion o
feedback y Funciones y responsabilidad
9:00 A.M.

17 de Junio de 2022 se asistid a reunién
Socializaciéon proceso de Gestion
Documental de 9:00 a 10.

Los dias 2, 14, 28 de junio, se asisti6 a
cada una de las reuniones convocadas
por la profesional del proyecto, en las
cuales se establecieron los lineamientos
técnicos para la recepcién, cotejo y
clasificacién documental de las cajas a
intervenir segun las TRD.

Durante el mes de julio se asisti¢ a cada una
de las reuniones presenciales y virtuales,

Calle 26 N0.68-76 Edificio Elemento Torre 1, Piso 3 —C.P. 111071
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programadas para la debida ejecucion del
contrato.

Losdias 1, 5,10, 11y 12 y 19 de agosto se asistié
a la reunién convocada por el profesional del
proyecto en los cuales se hace el SEGUIMIENTO
DE INTERVENCION TRD FASE 11. El martes 2 de
agosto de 2022 se asisti6 a la reunidn virtual
con tema principal documentos electrénicos de
archivo impartida por el profesional a cargo
Diana Paola Reay GOomez de la Secretaria
general. El martes 9 de agosto de 2022 se asistio
a la reunion presencial en la sede la elvira con
tema principal documentos electrénicos de
archivo impartida por la profesional a cargo
Diana Paola Reay Gomez de la Secretaria
general. El miércoles 17 de agosto de 2022 se
asistié a reunidén virtua!l con el ingeniero Ivan
Dario Herran Escobar, la profesional Sandra
Catherin  Mancera, el lider de gestién
documental Janier Orlando Martinez Veloza, el
coordinador del grupo de intervencion
Jhefersson Medina con el Bn de aclarar las
dudas con respecto a la tipologia documental
Aforos y planes territoriales. El dia miércoles 17
de agosto de 2022 se asistid a reunién
presencial en el archivo central con el lider de
gestion documental Janier Orlando Martinez
Veloza el coordinador del grupo de
intervencion Jhelersson Medina con el @n de
aclarar las dudas con respecto a la tipologia
documental Aforos y planes territoriales. El dia
viernes 19 de agosto de 2022 se asistid a pausas
activas como tema principal musico terapia
impartida por la profesional Sheryl Agilar.

Los dias 2 y 22 de septiembre se asistié a la
reunion convocada por el profesional del
proyecto en los cuales se hace el SEGUIMIENTO
DE INTERVENCION -TRD FASE II. El dia 20 de
septiembre de 2022 se asistié a la reunion
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presencial sobre instructivo de archivo central y
transferencias documentales impartida por la
profesional a cargo Sandra Catherine Mancera
de 13 Secretaria general.

El martes 4 de octubre de 2022 se aviso a dos
eventos: '

Simulacro a nivel nacional y emergencias
dirigida por los brigadistas de la Unidad y @
Socializaciéon de actualizacién instrumentos
archivisticos como: Indice de informacién
clasificada, 8anco @terminoldgico, Esquema de
metadatos UAERMYV, impartida por Ila
profesional la Sra. Sandra Catherine Mancera
de la secretaria general.

El dia 20 de octubre se asistié a la reunion
convocada por e} profesional del proyecto en
los cuales se hace el SEGUIMIENTO DE
INTERVENCION TRD FASE Il. Durante el mes de
octubre se asistid a pequefias reuniones con
cada [Mtécnico para recepcién de series
ordenadas, haciendo la respectiva calidad.

En el mes de noviembre se asistié a ala
reuniones convocadas por el profesional del
proyecto asi: El dia jueves 4 de noviembre de
2022 se asistio a la socializacién de inquietudes
previas al proceso de descripcidn y Bfoliacion de
CIv, en compaiiia del equipo de Mtrabajo y el
lider del proyecto. El lunes 21 de noviembre se
asistio a capacitacion de seguridad y salud en el
Btrabajo, seguridad vial, mejoras en las
condiciones de infraestructura fisica mediante
sensibilizacién ludico-pedagdgica sobre

pedagdgicas practicas sostenibles, llevada a

cabo por los profesionales del area. El dia
miércoles 23 de noviembre se asistio a
socializacion de plataforma estratégica, PAAC,
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proyectos, etc.., llevada a cargo por los
profesionales del drea de la oficina asesora de
planeacion.

En el mes de diciembre de 2022 se
asistié a la socializacién de inquietudes
previas al proceso de descripcion y
foliacion de CIV, en compafia del
equipo de trabajo y el lider del proyecto.

9. Informar al supervisor del
contrato cualquier
irregularidad que llegase a
presentar.

Durante el mes de enero no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencién documental.

Durante el mes de febrero no se reportan

irregularidades que afecten el proceso de
intervencién documental.

Durante el mes de marzo no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencion documental.

Durante el mes de abril no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencién documental.

Durante el mes de mayo no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencién documental.

Durante el mes de junio no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencion documental.

Durante el mes de julio no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencion documental.

Durante el mes de agosto no se reportan

irregularidades que afecten el proceso de
intervenciéon documental.

Durante el mes de septiembre no se reportan
irregularidades en relacién con la ejecucion

Archivo compartido en
Drive  Seguimiento  al
proyecto enero de 2022.

Evidencia en OneDrive libro
Bitacora 2022 hojas:

8. Avance actividad
semanal

Bitacora 2022 .xisx
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ObllgacioriegContractuéles

|, -Actividades realizadas y/o productos entregados

‘Soportes

del contrato. Se evidencié inconsistencia en
el cronograma e informes presentados a
partir de junio, motivo por el cual se hace
nuevo ajuste.

Durante el mes de octubre no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencion documental.

Durante el mes de noviembre no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencién documental.

Durante el mes de diciembre no se reportan
irregularidades que afecten el proceso de
intervencién documental.

10. Todas las demas
actividades asignadas por el
supervisor relacionadas con

Durante el mes de enero se realizd el
diligenciamiento de formatos para solicitud
de credenciales y carnet institucional.

Durante el mes de febrerc se apoyo la
asignacion de cajas a clasificar por cada
uno de los técnicos. En febrero se apoyd a
la profesional de archivo en la distribucion y
entrega de elementos consumibles de
almacén para el mes.

En febrero se apoyé al apoyo de
intervencion  por  primeros  auxilios
documentales de conformidad con el
sistema Integrado de Conservacién de la
UAERMV

Durante el mes de marzo se apoyé la
asignacion ‘'de cajas a clasificar por cada
uno de los técnicos.

En marzo se apoyd a la profesional de
archivo en la distribucibn y entrega de
elementos consumibles de almacén para el
mes. En marzo se apoyd al apoyo de
intervencion  por  primeros  auxilios
documentales de conformidad con el
sistema Integrado de Conservacion de la
UAERMV.

Correos  dirigidos a la
profesional con los formatos.

Evidencia en OneDrive libro
Bitacora 2022 hojas:
1. Asignacion de cajas
2. Conservacion e
intervencion.
5. semaforo produccion

CD ANEXO (Inventarios, hojas
de control)
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Soportes

Durante el mes de abril se apoyd la
asignacién de cajas a clasificar por cada
uno de los técnicos. En abril se apoy6 a la
profesional de archivo en la distribucion y
entrega de elementos consumibles de
almacén para el mes. En abril se apoy6 al
apoyo de intervencion por primeros auxilios
documentales de conformidad con el
sistema Integrado de Conservaciéon de la
UAERMV

Durante el mes de mayo se apoyé la
asignacion de cajas a clasificar por cada
uno de los técnicos. En mayo se apoyo ala
profesional de archivo en la distribucion y
entrega de elementos consumibles de
almacén para el mes. En mayo se apoyé al
apoyo de intervencién por primeros auxilios
documentales de conformidad con el
sistema Integrado de Conservacion de la
UAERMV. :

Durante el mes de junio se apoy¢é la
asignacion de cajas a ordenar por cada
uno de los técnicos.

En junio se apoydé a la profesional de
archivo en la distribucion y entrega de
elementos consumibles de almacén para
el mes.

En junio se apoyé al apoyo de
intervenciéon por primeros auxilios
documentales de conformidad con el
sistema Integrado de Conservacién de
la UAERMV.

Durante el mes de agosto se apoyd la
asignacion de cajas.a ordenar por cada
uno de los Otécnicos , dejando como
evidencia actas de entrega. En agosto se
apoyo al profesional de archivo en la
distribucion y entrega de -elementos
consumibles de almacén para el mes. En
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Obligaciones Contractuales

* Actividades realizadas y/o productos entregados

) 'Soportes

agosto se apoyé al apoyo de intervencion
por primeros auxilios documentales de
conformidad con el sistema Integrado de
Conservacion de la UAERMV.

Durante el mes de septiembre se apoyo6 la
asignacion de cajas a ordenar por cada
uno de los tecnicos, dejando como
evidencia actas de entrega. En septiembre
se apoyo al profesional de archivo en la

_distribucion y entrega de elementos

consumibles de almacén para el mes. En
septiembre se apoy6 en la impresion de
las hojas de control elaboradas por los
técnicos y su respectiva entrega,

Durante el mes de octubre se apoy6 la
asignacién de cajas a ordenar por cada
uno de los [técnicos, dejando como
evidencia actas de entrega. Se apoy¢ al
profesional de archivo en la distribucién y
entrega de elementos consumibles de
almacén para el mes. En octubre se apoy6
en la impresion de las hojas de control
elaboradas por los [Otécnicos y su
respetiva entrega. Se crean carpetas
digitales para su respectivo archivo.

Durante el mes' de noviembre se hizo
entregas de documentacion para sus
respectivos ajustes a cada uno de los
Qtécnicos que QOtenian asignadas dichas
series, vigencias y rangos. Se apoyé al
profesional de archivo en la distribucion y
entrega de elementos consumibles de
almaceén para el mes. En noviembre se
apoyé en la impresién. de las hojas de
control elaboradas por los Dtécnicos y su
respectiva entrega y se actualizan
carpetas digitales para su respecto
archivo y se inicia el movimiento y mapeo
de las series. Durante el mes de

noviembre se hizo busqueda en aplicativo
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Obligaciones Contractuales

Actividades realizadas y/o productos entregados

Soportes

de ARCGIS de direcciones y localidades
para algunos CIV que no contaban con
dicha informacioén. Durante el mes de
noviembre se hace entrega al profesional
Ronald Serna de 350 cajas de vigencias
anteriores, incluyendo ademas contratos e

“historias laborales y adicional a ello 116

cajas cacicadas para la serie contratos

Durante el mes de diciembre se hizo
entregas de documentacion para_sus
respectivos ajustes a cada uno de los
técnicos que tenian asignadas dichas
series, vigencias y rangos. Se apoyd
al profesional de archivo en la

‘distribucion y entrega de elementos

consumibles de almacén para el mes.

En diciembre se apoy6 en la insercidn
de hojas de control elaboradas por los
técnicos y se continta con el
movimiento y mapeo de las series de
acuerdo con las tablas de retencion.
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- OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Numero Expedlente Contrato (Orfeo): 202211011000100313E. Se adjunta 30portes de pago plannla
No. 63923301 deI mes de diciembre de 2022.

~SUSCRIPCION DEL INFORME

El supervisor con- la firma 'del presente documento certifica que venflco el cumphmlento de las
obligaciones contractuales para el periodo de diciembre: presentacion de este mform_e, como el pago
de los aportes respectivos al Sistema de Seguridad Social, por concepto de salud, pensiones y ARL,.

7426% )34_

Firma del contratista
.7 T T YAQUELIN.CRUZ MORENG ™

b, sl < -

Firma apoyo atasupervisi§n

[

= JANIER ORLANDO . MARJINEZ VELOZA RS =)
7

Firma Supervisor L

S

%.MARTHA PATRICIAAGUILAR.COPETE . .o ]

Onginal: Expediente del Contrato

Nota: Cuando es informe final, debe hacerse el bafance de la ejecucion total def contrato, desde su inicio hasta la finalizacion
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