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NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DEL CONTRATISTA

C.C.-C.E.-NIT-RUT-ID No. CONTRATO No. 785 - 2023

PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL INFORME

LUGAR DE EJECUCIÓN (CIUDAD-GT)

OBJETO DEL CONTRATO:

CÓDIGO : BS-F-26

VERSIÓN : V-4

1. Apoyar técnicamente las actividades según los lineamientos 

establecidos para la organización de los archivos en gestión 

(limpieza, clasificación, inserción, ordenación, foliación, rotulación, 

inventario, punteo, digitalización, indexación, conservación), 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. 

Se recibe documentación entregada por parte de la funcionaria Diana Marcela Puentes como son panillas de 

asistencia de atención Psicosocial (PS) Planillas de asistencia Formación para el Trabajo (FPT) Y planillas de 

asistencia Formación académica (FA) de los procesos Reincorporación y Reintegración del mes de enero, un 

total de 195 folios; de igual forma se hace retroalimenta a la funcionaria vía correo electrónico la entrega de 

estos.

Se realizó el proceso de verificación de los documentos entregados en físico, acorde al inventario remitido por 

parte de la funcionaria Diana, de la misma manera se realiza la incorporación de los documentos a los 

expedientes de acuerdo a cada tipología y proceso

Para este periodo se realizó la verificación de las planillas de instrumentos de control, se realizó punteo de 

cada una, entregadas tanto físicas como digitales, esta revisión se hizo VS la carpeta que suben los técnicos 

11 a la compartida del G/T Bogotá, de igual manera se realiza el cruce con la base que los técnicos de 

sistemas descargan del SIR

Para este periodo de realizo la revisión de las firmas de actas de instrumentos de control Formación para el 

Trabajo (FPT) Formación Académica (FA) y Psicosocial de los periodos 2020, 2021 y 2022; actas que avalan 

los documentos generados por los profesionales Facilitadores y reintegradores; Documentación creada 

digitalmente y/o electrónicamente en estos periodos.

Para este periodo se realizó la organización de la carpeta física de los casos excepcionales de la vigencia 

2023 desde enero hasta marzo, se conformó el expediente físico, se hizo la impresión de los soportes 

enviados vía correo electrónico. 

INFORME DE ACTIVIDADES

DIAMILE PULGARIN JURADO

52.602.311

PERIODO CONTRACTUAL (DEL 01 al 30 DE ABRIL DE 2023) 

GRUPO TERRITORIAL BOGOTÁ - ANTONIO NARIÑO

Apoyar técnicamente las actividades de implementación de políticas y metodologías eficientes, para garantizar un correcto manejo documental, en el marco del proceso de gestión 

documental, en atención a los estándares establecidos por la Agencia para la Reincorporación y la Normalización –ARN- y por el Archivo General de la Nación – AGN.

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

"Toda impresión física de este documento se considera Documento no Controlado. La versión vigente se encuentra en el software SIGER." 1
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Se recepcióno y radico en el aplicativo SIGOB, las comunicaciones oficiales remitidas a la ventanilla de 

correspondencia de la sede Antonio Nariño, las cuales fueron allegadas vía correo electrónico.

Se realiza el envío de Planillas de Asistencia de Psicosocial del Sr, Victoria Sandino; Correspondientes a 

profesionales del GT-Bogotá asignado a la sede Tunjuelito el día 12/04/2023 

*Se realizó la trazabilidad y depuración de  la bandeja de salida de SIBOB, de la sede de Tunjuelito, así 

mismo se realiza cargue de soportes en SIGOB como son; Oficio y sus respectivos anexos, Certificado de 

entrega.

* Se realizó el proceso de envió de comunicaciones oficiales (OFI) por correo certificado SealMail, de 4-72 

herramienta que la ARN nos facilita para dicho proceso, oficios   enviados a diferentes entidades del estado y 

correos personales de los participantes, de igual manera se realiza envió a la profesional Jurídica Hadit 

Lorena Enciso, de los soportes de entrega efectiva,

Se realizó el envió de una impresora al grupo de Almacén e Inventario la cual se fue mediante 

MEM23-004229, se hizó la imposición de la planilla de envió y los rótulos correspondientes.

Se dio respuesta a las solicitud enviadas por el administrador de SIBOG, respecto a la actualización de la 

base de funcionarios del G/T Antonio Nariño Y Tunjuelito.

2. Apoyar técnicamente la recepción, radicación y distribución de 

las comunicaciones oficiales y demás documentos allegados y 

generados, según las directrices, cronogramas, herramientas, 

acuerdos de servicio y recursos tecnológicos establecidos y 

dispuestos por la Entidad. 

"Toda impresión física de este documento se considera Documento no Controlado. La versión vigente se encuentra en el software SIGER." 2
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Para este periodo se realizó los inventarios documentales de los instrumentos de control; Planillas de 

asistencia Académica (FA), Formación para el trabajo (FPT) y Planillas de asistencia Psicosocial, de los 

procesos Reintegración, Reincorporación, Atención Diferencial del archivo digital vigencia 2022, los cuales 

quedan en la carpeta digital compartida

Z:\GESTIONDOCUMENTAL_GTBOGOTA\GT ARN Antonio Nariño\2000_240_Instrumentos_Control\2022

Se realizó apertura de carpetas digitales y/o electrónicas de los instrumentos de control; Formación para el 

Trabajo (FPT) Formación académica (FA) y Psicosocial, de los diferentes procesos como son; Reintegración 

y Reincorporación.

Para este periodo se realizó la organización de las carpetas digitales de los casos excepcionales de la 

vigencia 2023, desde enero hasta marzo; se conformaron carpetas individuales por cada caso, junto a ellas 

los documentos correspondientes a la gestión realizada; de igual forma se realizó la revisión soporte a soporte 

y se envió reporte al profesional Carlos Pineda de algunas dudas que suscitaron al respecto a la 

conformación de las carpetas

\\acr.int\data\GESTIONDOCUMENTAL_GTBOGOTA\GT ARN Antonio 

Nariño\2000_240_Instrumentos_Control\2023
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5. Apoyar la administración del procedimiento de consulta y

préstamo documental conforme según las directrices,

herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnológicos

establecidos y dispuestos por la Entidad. 

Para este periodo del no hubo requerimientos de solicitudes de préstamo documental por parte de contratitas 

y/o funcionarios del G/T Bogotá Antonio.

Para este periodo se realizaron  consultas al compañero Miguel Cotes,  en temas  documentales de igual 

forma se elevevo consulta a la subdirección territorial  a Maribel Sosa.

4. Cumplir con las actividades y cronogramas establecidos para 

los seguimientos a la organización de archivos de gestión e 

implementación de las tablas retención documental, las 

transferencias documentales y los traslados documentales del 

archivo de gestión misional. 

Para este periodo de abril se realizó aperturas de carpetas físicas vigencia 2023, de los instrumentos de 

control, Planillas de atención Psicosocial, Formación para el trabajo (FA) Formación Académica (FPT) Actas 

de Buzón externas, Control y distribución de comunicaciones enviadas, Registro de comunicaciones 

enviadas, de igual manera se incorpora en cada expediente la respectiva documentación entregada de 

acuerdo con cada proceso Reintegración, Reincorporación y Atención Diferencial, Ubicación de los 

expedientes archivador 1 gaveta 1 ( AH1-G1)

Para este periodo se realizó los inventarios documentales y se remitió nuevamente al área de gestión 

contractual, soportes del convenio de la Agencia para la Reincorporación y Normalización (ARN) y la Alta 

Consejería Paz Victimas y Reconciliación ( ACVPR ) Vigencia 2020 y 2021; remisión mediante MEM23-

004283.

    

Para este periodo se remite a la profesional Silvia Rodriguez, reporte  del estado de la gestión documental de 

la sede Antonio Nariño
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8. Cumplir con los protocolos de seguridad de la información

directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y

recursos tecnológicos establecidos y dispuestos por el Grupo de

Gestión Documental. 

Se aplico la Norma Técnica Colombiana La NTC- ISO 15489 (Gestión y administración de los de Archivos 

Electrónicos) 

 

Se dio total cumplimiento a los protocolos de seguridad y custodia de los documentos, adoptando las medidas 

que garantizaran la integridad física y funcionalidad de los mismo,

Se aplicó la norma ISO 9001 referidas al Sistema de Gestión de la Calidad, esto aplicado a los procesos 

documentales tanto físicos como electrónicos

  

Norma Colombiana NTC ISO/IEC 27001 (Sistemas de Gestión de la Seguridad de la Información, su 

confidencialidad e integridad), se aplicó esta norma a los procesos que lidera gestión documental con los 

temas de seguridad y custodia de la información

9. Realizar las demás obligaciones que le sean asignadas en 

desarrollo al cumplimiento del objeto contractual. 

Se realizó las actas correspondientes a planillas y/o Certificaciones del proceso; Psicosocial, Formación 

Para el Trabajo (FPT); Entregadas digitalmente y/o electrónicamente por los profesionales Facilitadores y 

Reintegradores, documentos correspondiente a los meses de enero y febrero, de igual manera se hace él 

envió a cada profesional del acta realizada junto con los respectivos soportes (Planillas y/o Certificaciones y 

el respectivo  inventario documental.

	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 hace la recomendación a los profesionales en el momento de diligenciar documentos no utilizar 

micropuntas y resaltadores. 

	Se emplean carpetas elaboradas en yute en tamaño oficio para archivar los documentos. 

	Se realiza el proceso de conservación documental; Se observando qué el archivo de gestión cuente con las 

condiciones mínimas de ventilación, iluminación y demás condiciones que garantizan su integridad física y 

funcional, sin que se altere su contenido.

	Se utilizan gancho legajador plástico ya que aquellos elaborados en materiales metálicos a largo plazo 

ocasionan deterioro a los soportes documentales

6. Cumplir con los procedimientos, actividades, protocolos, guías e

instructivos de conservación documental y salud ocupacional. 

7. Realizar las solicitudes de insumos de archivo, correspondencia

y demás elementos necesarios para la adecuada gestión de las

actividades. 

Para este periodo se realizó la revisión de los insumos de archivo del G/T Antonio Nariño, para lo cual no

hubo necesidad de hacer solicitud de dichos elementos ya que contamos con ellos.
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Cumplimiento de las obligaciones generales y demás contenidas

en el contrato.

9. Realizar las demás obligaciones que le sean asignadas en 

desarrollo al cumplimiento del objeto contractual. 

Para este periodo se realizó apoyo en la atención a los participantes en la sede Antonio Nariño, se realizaron 

5 atenciones de asistencias psicosocial, de los procesos de Reintegración y Atención diferencial, de igual 

manera se realizada atención a una persona en estado transitorio, para ello se realizó la verificación en SIR 

de estado y proceso de cada participante.

Para este periodo se asistió a las capacitaciones y/o reuniones   programadas.

Se atienden oportunamente las demás obligaciones contempladas en la ejecución de mis obligaciones

contractuales como son :

 Actualizar la hoja de vida en el Sistema de Información y Gestión del Empleo Público (SIGEP);

16) Rendir en forma oportuna la información solicitada por el supervisor 17) Informar a la ARN cualquier

cambio en los datos de notificación;

18) Organizar, conservar, usar y manejar toda la información recibida y elaborada durante la ejecución del

contrato de manera responsable y acorde con los lineamientos señalados por la Entidad,

21) Consulta de el instructivo del sistema de gestión 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, políticas, documentos y protección de la

información.
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DIAMILE PULGARIN JURADO

Visto Bueno Supervisor(es) (diligenciar manual):

NOMBRES(S): GLORIA ESPERANZA GUERRERO LIÑEIRO

Fecha VoBo:

El registro de datos personales, autoriza a la entidad para la recolección, 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 Política de Privacidad y Tratamiento de Datos Personales a través de http://www.reincorporacion.gov.co

DIAMILE PULGARIN JURADO

____________________________________________
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