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PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL INFORMEl

PERIODO CONTRACTUAL (DEL 15 AL 31 DE MARZO DE 2023 ) I

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)l

GRUPO TERRITORIAL BOGOTA - ANTONIO NARINO I

OBJETO DEL CONTRATO:

Apoyar técnicamente las actividades de implementacién de politicas y metodologias eficientes, para garantizar un correcto manejo documental, en el marco del proceso de gestion
documental, en atencién a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizaciéon —ARN- y por el Archivo General de la Nacién — AGN.

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO DE ACUERDO CON LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1. Apoyar técnicamente las actividades segun los lineamientos
establecidos para la organizacion de los archivos en gestion
(limpieza, clasificacion, insercion, ordenacion, foliacion, rotulacion,
inventario, punteo, digitalizacion, indexacion, conservacion), entre
otras; de cajas, expedientes y documentos en general de acuerdo
con el plan de trabajo y en cumplimiento con los niveles de calidad
y cantidad establecidos.

Para este periodo del 15 al 30 de marzo, se realizo cierre de carpetas fisicas vigencia 2022, de los procesos
de Reincorporacion y Reintegracion, Carpetas como lo son: Formacion para el Trabajo (FA) Formacion
Académica (FPT), Perfil Psicosocial y Control y distribuciéon de comunicaciones enviadas, para lo cual se
realizé filiacién, hoja control y titulacion de cada expediente. .

Se recibe documentacién entregada por parte de la funcionaria Diana Marcela Puentes como son panillas
de asistencia de atencién Psicosocial (PS) Reincorporacién y Reintegracion del afio 2022, de igual forma se
retroalimentacion via correo electrénico de la entrega de los mismos, se realiza el proceso de archivo en
cada carpeta de acuerdo a cada proceso.

Profesional Tipologias | FOLIOS
Diana Marcela Planillas de los instrumpntos de
Puentes control; Atencidn Psicosocial de 41

Reintegracion y Reincorporacion

Para este periodo del 15 al 31 de marzo se elaboraron los indices Electronicos de las carpetas
Consecutivos Comunicaciones Oficiales 2022, se ejecutd la herramienta que la agencia nos facilito para el
desarrollo de esta tarea como es el Has Tool, carpetas que quedaron en la ruta que desde nivel central nos

habilitaron a cada técnico.

—Fechadecreacién —_Fecha de modificacion

Mombre

20000_190_2_Historias_Reintegracion
30700_160_Derechos_Peticion

ConsecutiveComunicacionesOficiales

Instrumentos de Control

[ CosecutivoComunicacionesOficiales |

Enviadas: 239 registros OF|

Recibidas: 89 registros EXT

Instrumentos de Control; 206 registros Certificado de entrega Certimail
PQRSD: 138 registros

2. Apoyar técnicamente la recepcion, radicacion y distribucion de
las comunicaciones oficiales y demas documentos allegados y
generados, segun las directrices, cronogramas, herramientas,

acuerdos de servicio y recursos tecnoldgicos establecidos y
dispuestos por la Entidad.

Se recepcion y radico en el aplicativo SIGOB, las comunicaciones oficiales remitidas a la ventanilla de
correspondencia de la sede Antonio Narifio, las cuales fueron allegadas via correo electrénico.
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(GRAERR) -
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"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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FECHA : 08-02-2019 | VERSION : V-4
NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTA| DIAMILE PULGARIN JURADO |
C.C.-C.E.-NIT-RUT-ID No. 52.602.311 CONTRATO No. 785 - 2023
PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL |NFORME| PERIODO CONTRACTUAL (DEL 15 AL 31 DE MARZO DE 2023 ) |
LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)| GRUPO TERRITORIAL BOGOTA - ANTONIO NARINO |

OBJETO DEL CONTRATO:

Apoyar técnicamente las actividades de implementacion de politicas y metodologias eficientes, para garantizar un correcto manejo documental, en el marco del proceso de gestion
documental, en atencion a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién —~ARN- y por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Para este perido se realizo envio de material POP, como Gorros y Chalecos por medio del servicio de 4-72,
de igal forma se realiza el envio a la sede de Tunjuelito planilla de FA de la profesional Snadra Gomez, y a la
sede de Kennedy documento de PAS para el profesional Juridico Hamixon

Se realizo envi6 a la sede de Tunjuelito de 18 planillas de Psicosocial de la profesional Nubia Rincon,
traslado realizado por el servicio de mensajeria de 4-72.

Para este periodo y desarrollo mis obligaciones contractuales, se envia correo a cada uno de los
funcionario y/o contratista del grupo territorial Bogota sede Antonio Narifio, con lineamientos documentales
para la organizacion de archivos y posterior entrega a gestion documental de igualmente se resalta la
importancia del cuidado manejo y conservacion de los documentos

Para este periodo se envio por correo certificado respuesta a una PQRSD de launidad de proteccion UNP

Para este periodo se atendieron inquietudes de las profesional Erica Betancur y Diana Marcela Puentes,
respecto a firmas de instrumentos de control - planillas de Psicosocial de atenciones virtuales y/o de medios
tecnoldgicos

Se realizo seguimiento a PQRSD que fueron asignadas al G/T del mes de enero hasta el 15 de marzo

3. Organizar los documentos electrénicos de archivo producidos y
recibidos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y
lineamientos de la Guia para la administraciéon y Gestién de las
carpetas compartidas de archivo electrénico.

Para este periodo se cre6 la carpeta digital de CosecutivoComunicacionesOficiales; de
acuerdo a lineamientos dados por nivel central, en lo relacionado con los procesos como son:
soportes de entrega efectiva Certimail, correos enviados a las diferentes entidades (OFI) y
correspondencia registrada (EXT),de igual forma se archivaron los documentos generados desde enero
a la fecha, de las tipologias relacionadas a continuacion.

17/03/2023 8:15 a. m.

ComunicacienesCficialesEnviadas

17/03/2023 12:08

ComunicacienesOficialesRecibidas
T3 ST

InstrumentosControl 22/03/2023

Para este periodo del 15 al 31 de marzo se se realizaron y se subieron a la carpeta compartida, las
actas de planillas generadas digital y/o eléctricamente que avalan los procesos de de
Reincorporacién y Reintegraciéon de FPT y Psicosocial, de igual manera se realizaron los respectivos
Indices electrénicos

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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C.C.-C.E.-NIT-RUT-ID No. 52.602.311 CONTRATO No. 785 - 2023
PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL INFORMEl PERIODO CONTRACTUAL (DEL 15 AL 31 DE MARZO DE 2023 ) |
LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)l GRUPO TERRITORIAL BOGOTA - ANTONIO NARINO |

OBJETO DEL CONTRATO:
Apoyar técnicamente las actividades de implementacion de politicas y metodologias eficientes, para garantizar un correcto manejo documental, en el marco del proceso de gestion
documental, en atencion a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién —~ARN- y por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Para este periodo del 15 al 31 de marzo se realizo la organizacién de 28 expedientes de Casos de Riesgos,
se realiz6 hoja control digital e inventario documental, de igual forma se archivo cada expediente en su
respectiva carpeta con su debida marcacion, y se notifico via correo electrénico, al profesional juridico del G/T
Bogota, de la existencia de las mismas para su respectivo tramite.
[SSTERN PER CEDULA FOLIOS Fisico
0089.06 DIAZ MURILLO JESUS DAVID 7BOTT231 10 Fislco
g;:‘;‘mao. FORERO NOVOA ANGEL YOVANY BO131348 1o Fisico
OHD9-10 CUELLAR GAITAN ANMA ZORAIDA 1028671887 a8 Fisico
001616 FINEROS DUENAS MARINA MERCEDES B3I0T1856 17 Fislco
082916 BARRIGON NEQUETE ORLANDO 10038564350 o Fisico
4. Cumplir con las actividades y cronogramas establecidos para
o A ; . o859-18 MORENG CAEUA ZAIDA MILENA sass4ss5a Fisica
los seguimientos a la organizacion de archivos de gestiéon e 16
implementacion de las tablas retencién documental, las oons.a7 PELGADG GARGIA EWIN 1121868643 10 Fisloo
transferencias documentales y los traslados documentales del ooae.7 ESPITIA EARDENAS JACOE 1082404032 B Flaica
archivo de gestion misional. . X
021517 CAMPAZ DAJOME OSCAR EDUARDO 108FFO4408 7 Fisico
080417 TORRES ANGULO YEFFERSON 1004744060 4 Fislco
CAUER T UPIGAMO NILSON 1148194010 o Fiaico
BO-03533 ROJAS DIAZ ILICH LEONARDO FOBIT1D0 14 Fisico
60-05075 TELLEZ ROPERO JESUS HERMIDES 1081074561 - Fisico
BO-06140 ESQUIVEL VANEGAS EDITH JOHANA B24B57E0 o Fiaico
BO-06193 GUALTEROS PULIDG ALBEIROD BO22E3E2 8 Fisico
BO-06268 DLANO CARDOZO JULIAN HUMBERTO 83421307 24 Fislco
B0-06391 RODRIGUEZ MOSQUERA ANASTACIO 1116071411 o Fiaico
sO-0FBE3 POLANCO CORDOBA ROBERT 12237370 10 Fisico
60-07500 ZAMBRANO CARDOZO JUAN CARLOS 16941191 Fisico
1
60-07623 QUIRDGA NINO GUSTAVO 1037947850 Fisico
7
60-07906 ROMEROQ TAPIERO JACOBO 5866716 Fisico
7
60-08183 MARIN QUIROGA WILSON 76215428 Fisico
8
60-09212 AGUDELD MILTON SILVA 26000097 Fisico
8
60-09732 HURTADO GARCIA LUIS FERNANDO 1147054701 Fisico
7
60-10247 GARCES OROBIO HERNAN DARIO 1148707218 Fisico
6
6011231 VALENCIA ESPINOSA WILLINGTON 1005186362 Fisico
4
60-12653 QUINTERO BERNATE DAIMER FAIR 1111338682 Fisico
g
60-12739 CAMACHO MENDEZ VIVIANA 1025142232 Fisico
10
5. Apoyar la administracion del procedimiento de consulta y
préstamo  documental conforme segun las directrices,|Para este perido del 15 al 31 de marzo, hubo dos requerimientos de consulta documental por parte de
herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnoldgicos|contrastista y/o funcionarios de del grupo territorial
establecidos y dispuestos por la Entidad.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTA|

DIAMILE PULGARIN JURADO |

C.C.-C.E.-NIT-RUT-ID No. 52.602.311

CONTRATO No. 785 - 2023

PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL INFORME|

PERIODO CONTRACTUAL (DEL 15 AL 31 DE MARZO DE 2023 ) |

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)|

GRUPO TERRITORIAL BOGOTA - ANTONIO NARINO |

OBJETO DEL CONTRATO:

Apoyar técnicamente las actividades de implementacion de politicas y metodologias eficientes, para garantizar un correcto manejo documental, en el marco del proceso de gestion
documental, en atencion a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién —~ARN- y por el Archivo General de la Nacion — AGN.

6. Cumplir con los procedimientos, actividades, protocolos, guias e
instructivos de conservacion documental y salud ocupacional.

* Se aplicaron normas ISO 45001, relacionados con la Seguridad y Salud laboral, cuyo objetivo lograr un lugar
de trabajo seguro para los empleados en términos de accidentes de trabajo, evitando y previniendo lesiones.

Se realiza el proceso de conservacion documental; Se observando qué el archivo de gestion cuente con las
condiciones minimas de ventilacion, iluminacién y demas condiciones que garantizan su integridad fisica y
funcional, sin que se altere su contenido.

*Se emplean carpetas elaboradas en yute en tamafio oficio para archivar los documentos.
+ Se utilizan gancho legajador plastico ya que aquellos elaborados en materiales metalicos a largo plaZ
ocasionan deterioro a los soportes documentales

* Se hace la recomendacion a los profesionales en el momento de diligenciar documentos no utilizar mic
puntas y resaltadores.

7. Realizar las solicitudes de insumos de archivo, correspondencia
y demas elementos necesarios para la adecuada gestiéon de las
actividades.

Para este periodo se realizé la revision de los insumos de archivo del G/T Antonio Narifio, para lo cual no
hubo necesidad de hacer solicitud de dichos elementos ya que contamos con ellos.

8. Cumplir con los protocolos de seguridad de la informacion
directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y
recursos tecnolégicos establecidos y dispuestos por el Grupo de
Gestion Documental.

* Se dio total cumplimiento a los protocolos de seguridad y custodia de los documentos, adoptando las
medidas que garantizaran la integridad fisica y funcionalidad de los mismo.
* Se aplico la norma ISO 9001 referidas al Sistema de Gestion de la Calidad.

*Norma Colombiana NTC ISO/IEC 27001 (Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion, su
confidencialidad e integridad)

*Norma Técnica Colombiana La NTC- ISO 15489 (Gestion y administracion de los de Archivos Electrénicos)

9. Realizar las demas obligaciones que le sean asignadas en
desarrollo al cumplimiento del objeto contractual.

En apoyo a las actividades contractuales de los profesionales Facilitadores y Reintegradores y de acuerdo al
MEM21- 002772; Se realizaron las actas de planillas de Asistencia Psicosocial, Formacion para el trabajo
(FPT, generadas digitalmente y/o electrénicamente en los meses de noviembre y diciembre de 2022.

Actas / i —FPT/ i

Profesional FPT Psi i i iGn iva Proceso

Sindy Gonzalez 1 GEORGIA TECH

Alvaro Gomez
Sandra Riascos
Jaime Aranguren
Iris Frans
Marcela Pinzon

Reincorporacion

alalalafalals

Reintegraciéon
Silvia Granados

ial - FPT / Dici

Profesional FPT | Psicosccial Institucion Educativa Proceso

Sindy Gonzalez 1 GEORGIA TECH

Alvaro Gomez 1
Sandra Riascos 1
1
1

Reincorporacion

Jaime Aranguren
Iris Frans

Se asitio ala capacitacion de la nueva plataforma de 4-72, programada por el agente externo supervisor
del contrato de 4-72

Se asistio a la capacitacion programada por el grupo de gestion documental de nivel central para la
Socializacién procedimiento envio de correo certificado

Se realiza la solicitud de habilitacion de usuario SIGOB por medio del aplicativo ARANDA de igual forma,
de igual menara se solicita habilitacion usuario SIPOS, requerimiento hecho via correo electronico al
compafiero Fabian Farfan de Nivel Central.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTA| DIAMILE PULGARIN JURADO |
C.C.-C.E.-NIT-RUT-ID No. 52.602.311 CONTRATO No. 785 -2023
PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL INFORME| PERIODO CONTRACTUAL (DEL 15 AL 31 DE MARZO DE 2023 ) |
LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD—GT)| GRUPO TERRITORIAL BOGOTA - ANTONIO NARINO |

OBJETO DEL CONTRATO:
Apoyar técnicamente las actividades de implementacion de politicas y metodologias eficientes, para garantizar un correcto manejo documental, en el marco del proceso de gestion
documental, en atencion a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién —~ARN- y por el Archivo General de la Nacion — AGN.

Cumplimiento de las obligaciones generales y demas contenidas|Se atienden oportunamente las demas obligaciones contempladas en la ejecucion de mis obligaciones
contractuales como son : Actualizar la hoja de vida en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo
Publico (SIGEP);16) rendir en forma oportuna la informacién solicitada por el supervisor 17) Informar a la
ARN cualquier cambio en los datos de notificaciéon; 18) Organizar, conservar, usar y manejar toda la
informacion recibida y elaborada durante la ejecucion del contrato de manera responsable y acorde con los
lineamientos sefialados por la Entidad, 21) Consulta de el instructivo del sistema de gestion de la seguridad
y salud en el trabajo (SG-SST) 22) Presentar mensualmente el Informe de actividades del periodo
respectivo, 25) Cumplir con las directrices, lineamientos de seguridad, politicas, documentos y proteccion de
la informacién, Cumplir con las directrices, lineamientos de seguridad, politicas, documentos y proteccion de
la informacion.

en el contrato.

Visto Bueno Supervisor(es) (diligenciar manual):

/)

//
/ .
P PR
A , .
/ \.\)\cu\éu hve () x
)
B NOMBRES(S): EUNICE ESQUIVIA RESTREPO / YOLANDA PAREDES SALAZAR/ GLORIA

DIAMILE PULGARIN JURADO ESPERANZA GUERRERO

Fecha VoBo: 31/03/2023

El registro de datos personales, autoriza a la entidad para la recoleccion, almacenamiento y uso de los mismos conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y las normas que la
modifiquen, adicionen o complementen. Conozca la Politica de Privacidad y Tratamiento de Datos Personales a través de http://www.reincorporacion.gov.co

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."





