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C.C.-C.E.-NIT-RUT-ID No. CONTRATO No.
PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL INFORME| PERIODO CONTRACTUAL (DEL 01 al 30 DE ABRIL 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 gestién
documental, en atencién a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacion —ARN- y por el Archivo General de la Nacién — AGN.

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

Se recibe documentacién entregada por parte de la funcionaria Diana Marcela Puentes como son panillas de
asistencia de atencion Psicosocial (PS) Planillas de asistencia Formacion para el Trabajo (FPT) Y planillas de
asistencia Formacion académica (FA) de los procesos Reincorporacién y Reintegracién del mes de enero, un
total de 195 folios; de igual forma se hace retroalimenta a la funcionaria via correo electrénico la entrega de
estos.

Se realizé el proceso de verificacion de los documentos entregados en fisico, acorde al inventario remitido por
parte de la funcionaria Diana, de la misma manera se realiza la incorporacion de los documentos a los
expedientes de acuerdo a cada tipologia y proceso

Profesional Tipologias Folios
Planillas Atencion Psicosocial
Diana hMarcela Reintegracidn a1
Puentes Reincorporacion 125
Atencién diferencial 14
Erika Betancur Historias de Reintegracion is
Profesional Proceso Total, Planillas
Eunice Esquivia Reintegracion B
Reincorporacion Ps 123
Ater n Diferencial Ps 14
Atencion a familiares Ps 2
Genny Herrera Reintegracion B 2
Leyda Moreno Reincorporacion Ps 4

Para este periodo se realiz6 la verificacion de las planillas de instrumentos de control, se realizé punteo de
cada una, entregadas tanto fisicas como digitales, esta revision se hizo VS la carpeta que suben los técnicos
11 a la compartida del G/T Bogotd, de igual manera se realiza el cruce con la base que los técnicos de
sistemas descargan del SIR

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

Para este periodo de realizo la revisién de las firmas de actas de instrumentos de control Formacion para el
Trabajo (FPT) Formacion Académica (FA) y Psicosocial de los periodos 2020, 2021 y 2022; actas que avalan
los documentos generados por los profesionales Facilitadores y reintegradores; Documentacion creada
digitalmente y/o electronicamente en estos periodos.

y cantidad establecidos.
Actas de Reunidn - Validacién de Planillas Digitales
Poroceso Tipo Afo Cantidad pendiente
de firma

Formacién para el trabajo (FPT) =3

Reincorporacién Formacion Académica (FA) 2021 16

Atencién Psicosocial 58

Formacién para el trabajo (FPT) 3

Reincorporacion Formacion Académica (FA) 2022 2

Atencién Psicosocial 11

Formacién para el trabajo (FPT) 16

Reint 5 Formacion Académica (FA) 2021 51

Asistencia Tencidn Psicosocial 70

Reintegracion Atencien Psicosocial 2022 2
Total General
Total FPT 25
Total FA B9
Total Psico 141
Total General 235

Para este periodo se realiz6 la organizacion de la carpeta fisica de los casos excepcionales de la vigencia
2023 desde enero hasta marzo, se conformé el expediente fisico, se hizo la impresién de los soportes
enviados via correo electrénico.

"Toda impresioén fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versién vigente se encuentra en el software SIGER."
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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 gestién
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Se recepciéno 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.

(O Lositmos | 0 |[dias Registrador ‘Pu\ganr\ Jurado, Diamile
cabezado de colt ‘ S
Cadigo Fechs de Emisor Insttucén Responsable Destinatario Registrador Tipo
registro
B Haga dic aqui para definir un fitra
123005372 |24j0q/023  [SEMTR L0aizR, C2UCE |\ b ot instituedn - [ENGS0 Galindo, Hadit | Guerrero Liieio, GO o carin rado, Diamile|petadn
Milena Lorena Esperanza
EXT23-006350 24/04/2023 | Gomez Hoyos, German Policia - San Critobal - | TS0 Galindo, Hadit | Guerrero Lifieiro, Glonia o2y yurado, Diamile | Ofidio
Lore Esperanza
orasoossss  |asjoajanns | COTedor Ruz, ALCALDIA MAYOR DE |Erncso Galindo, Hadit | Guerrera Liero, Gloria oo oo u oo
Leonardo GOTA - Esperanza

Cuerpo tearico de Viargas Pimiento, Javier |Vargas Pimiento, Javier

EXT23-005902 17/04/2023 Carrea, Wilson Andrey |recopiladén v andlisis Leonardo Pulgarin Jurado, Diamile | Autoridades-10
- dias
23005738 13/04/2023 |01y Angul, Juan [Persona en Procesa de |Guerero Lifero, Gloria | GuerTero Liteio, QO3 |oycori 3 i Diamie peticn
Jose Reincorporacidn - Esperanza Esperanza
EXT23-005553  |11/04/2023 |CAambasMelenge, UnidadNacionalde |ouunpaina posslba |Ofeds Reina, Rosalba  [Pulgarin Jurado, Diamie Peticién
Caroline Protecdén - UNP -
EXT23-005486 10/04/2023 | TRONCHEZ GOMEZ, Persona en Proceso de |Enciso Galindo, Hadit | Guerrero Lifieiro, Gloria Puigarin Jurado, Diamile Peticién
ANAYIBE Reincorporacion - orena Esperanza
(Garnica, Erhica Del Unidad Nacional de Enciso Galindo, Hadit | Guerrero Lifieiro, Gloria Peticiones
BXT23-008408 |Sf04/2023 | Proteccion - UNP - Lorena Esperanza Puigarin Jurado, Diamile |y idades-5 dias
Rodriguez Benavides, |Unidsd Nadonalde | Encio Galindo, Hadit | Guerrero Lifeio, Gloria Peticones
FXT23-005252 |31/03/2023 |pn Tobana Protecion —UNP - |Lorena Esperanza Puigarin Jurado, Diamile |y idades-5 dias
Rodriguez Benavides, |Unidsd Naconalde |Encio Galindo, Hadit | Guerrero Lifeio, Gloria Peticones
BXT2005298 31032023 |y Tatans Proteccién —UNP - |Lorena Esperanza Fuigarin Jurado, DIEmIE |y cordades-S diss
" Peticones
Blanco Medins, Oscar |Unidsd Naconalde | Enciso Galindo, Hadit | Guerrero Lifeiro, Gloria
B2z00s290 (31032003 (PR it ) flinlily Pusarn drado, Dai Autrdades-10
Grupo de Recepadn,
RODRIGUEZ Andlisis, Evaluadén de -
3 Enciso Galindo, Hadit | Guerrero Lifeiro, Gloria Peticones
EXT23.005237  |31/03/2023 |BENAVIDES, ERIKA  |Riesgos y i) [ty Puiganin Jurado, Diamie o romnes. ¢ o

| TATIANA Recomendaciones
(GRAERR) - UNP -
Grupo de Recepdén,
Andlisis, Evaluacion del
Riesgo Leal Chilatra, Hamixon
Recomendaciones

(GRAERR) -

Grupo de Recepadn,

Andlisis, Evaluacen de o
Riesoos y Leal Chiatra, Hamixon | oredes Slazar, Fuigarin Jurado, Diamile | Autoridades-10
Recomendaciones dias

(GRAERR) -

Guerrero Lifieiro, Gloria
Esperanza

Pérez Gomez, Jaime

EXT23-005152  30/03/2023 [po® Puigarin Jurado, Diamie | Autoridades-10

ias

ITorres Rojas, Juan

b ExTaso0ssss  (27osjmas |[oresRe

Se realiza el envio de Planillas de Asistencia de Psicosocial del Sr, Victoria Sandino; Correspondientes a
profesionales del GT-Bogota asignado a la sede Tunjuelito el dia 12/04/2023

Fecha de . Wi Anesos Finma, Fachay
RO Lld Hara amoto Emino - [T LS R — o N [ iartd
ENVIE D P AN D ASSITERGIA| | penile e PLANLLAS DT
w2021 | 9%2s m | PSICOSOCWL SA.CTORSR | PULGARIN  BAWDROVOA | GrT-BOGOTA | Trhmenot® | i pocoTa ' s o
ey FEBRERD 2023

*Se realiz6 la trazabilidad y depuracion de la bandeja de salida de SIBOB, de la sede de Tunjuelito, asi
mismo se realiza cargue de soportes en SIGOB como son; Oficio y sus respectivos anexos, Certificado de
entrega.

"Toda impresioén fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versién vigente se encuentra en el software SIGER."
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NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTAl DIAMILE PULGARIN JURADO |

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 01 al 30 DE ABRIL DE 2023) |

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)l GRUPO TERRITORIAL BOGOTA - ANTONIO NARINO |

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 gestién
documental, en atencion a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién —ARN- y por el Archivo General de la Naciéon — AGN.

4 Mesa de Salida de Comespondencia: Mess de Salida ARN Bogota/ Tunjueita - Novos Romeso, David Enrigue

Bandeja de

para envio =
s = Copce ® carpo
= Cips santo Destiatar isttiotn e AesEmoar  Cagobmear  Tremisdapor o O
Haga dic aquipara e un i
=
RE: Sokcitud informacn
naosm |t tasings [SEANRLO,  ATOOO oy e Condnadar) SIS0 s o
Inesgo OT 558050 ey *
Oefensa - CEL.
E: Sobaud ot Uridad Nacor enviso Gando,
\OFT23-005596 | Infermacidn Sr. Alexis (Garrica, Erhica Del Pler |de Protecdén - 11/04/2023  ARNBogotd  Cocrdnadar(a) Hadt ' \Asesor Aridico
cmefis Romofis e Lorene
bt mecides | CARLOS FERNATDO o Regetia Encso Gando,
jorizIa0smz  Soretal me [ CAMOSTERIND0 o feg A7 RN Bogots Coordnadora] RS S agecor it
o fesmebsate  ECUAGBEUL MRS oy oo Codedel PO e
Suraenirceside  oeluuacion  resaen o4 pogand Coordeadots) I =
Sobotud evauacinde |, AUGUSTO -
(OFIZI0ST04 |pescn -Personaen R ol 10423 ARNBogotd Coodnadorlal i SRl |asesor Meidko
oceso de Remiegrackn | BALLESTEROS

* Se realiz6 el proceso de envi6 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

2. Apoyar técnicamente la recepcion, radicacion y distribucion de correos personales de los participantes, de igual manera se realiza envié a la profesional Juridica Hadit

las comunicaciones oficiales y deméas documentos allegados y
generados, segun las directrices, cronogramas, herramientas,
acuerdos de servicio y recursos tecnolégicos establecidos y
dispuestos por la Entidad.

Lorena Enciso, de los soportes de entrega efectiva,

Mt';:ak Nombres-Email Asunto Agente Notificacion Fecha

Mebog.ateci diamilepulgarin@rei

1322 |(Mebog.ateci@policia.gov.co) |OFI23-005702 |ncorporacion.gov.co [Lectura del mensaje | 12/04/2023 18:17
‘recepcion.amenazas
(recepcion.amenazas@fiscali diamilepulgarin@rei |El destinatario abrio

1320 |a.gov.co) OF122-005703 |ncorporacion.gov.co la notificacion 12/04/2023 10:51
erhica.garnica diami in@rei ga al servidor

1326 |(erhica.gamica@unp.gov.co) |OFI23-005696 |ncorporacion.gov.co |exitosa 12/04/2023 10:37
nilson.perea diamilepulgarin@rei

1321 |[(nilson.perea@unp.gov.co) 0OF123-005700 |ncorporacion.gov.co  |Lectura del mensaje | 12/04/2023 10:30
derlylaral23456 iami in@rei ga al servidor

2168 |[(derlylara123456@gmail.com) |OF123-006210 [ncorporacion.gov.co |[exitosa 18/04/2023 17:10
crys.bohorquez diamilepulgarin@rei

2160 |(crys.bohorquez@unp.gov.co) |OFI23-006218 [ncorporacion.gov.co  [Lectura del mensaje | 18/04/2023 17:10
correspondencia
(correspondencia@unp.gov.co diamilepulgarin@rei

2176 |) (OF123-006194 |ncorporacion.gov.co  |Lecwura del mensaje | 19/04/2023 9:33
wilmer.bernal
(wilmer.bernal@correo.polici diamilepulgarin@rei |El destinatario abrio

2177 |a.gov.co) OF123-006201 |ncorporacion.gov.co  |la notificacion 21/04/2023 20:10
braian1203 diamilepulgarin@rei |al envio de Ia

2637 |(braian1203@gmail.com) OF123-006433 |ncorporacion.gov.co notificacion 24/04/2023 8:21

Serial

Se realizd el envié de una impresora al grupo de Almacén e Inventario la cual se fue mediante

Placa
IMPRESORA
MULTIFUNCIONAL Lexmark
MX 611 010705046 S701631HHOODOY

"Toda impresioén fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versién vigente se encuentra en el software SIGER."
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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 gestién
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Se dio respuesta a las solicitud enviadas por el administrador de SIBOG, respecto a la actualizacion de la

haca Aa fincianarine dal /T Antanin Narifn V Tuninalitn

Apelido | Nombre | Cargo |Departamen Email CalleLaboral | Gudad |Departa| Teléfono | Codigo | OBSERVACTNES
to Laboral | menta postal
x| - - - - v | Labol | Labor ™
Enciso HaditLorena Asesarduidico [ARMBEogatd | haditenciso@reincorpora | Diaganal 46 Sur # 520 - | Bogatd EBagotd  |[{)#430020 Ext Actualizar Extencicn
Galindo HONQOULD 3 10703 gt
Acevedo MarthaFoeio | Asistente ARNBogoty [ marthaacevedo@reincor | Carrera 10416 33 AntonioNarifo  [Bogotd [ 10854 Actualizar Extencidn
Contreras Atencién poracion.gov. | BurCuidad Jardin ozt
Mora ¥illa Cristhian Daniel | Asistente ARNBogat i Dii {46 Sur # 52 C - [ Tunjuelita Bogotd  |[f)#430020 Ext Actualzar Extencin
Atencien ki3 0701 oga1
Herrera Genny Tatiana | Contratista ARNBogats | genngherrera@reincorpor | Calle 35 Sur 78K - 23 Sur | ANTORID Bogotd (14430020 Actualizar sede
ion.qov. MARFD 1021
Novoa DavidEnique  |Conratists | ARNBogatd i Diagond +5u1525%6 | Tunjuelto Bogats | (114430020 Aatualzar Etencien
Romero Técrico Archivo G0NgouLa Blarrio Veneciz ERT 10711 et
Pulgarin Diamile Contratizta- ARNBogat: [ diamilepulgarin@reincarp |Carrera 0% 96~ 335url [BntonioNarifo  |Bogatd — [(14430020 Ext
Juado Téonico Archivo Cuidad Jardin 10455 o2t
Paredes Yolanda Fiofesional | AN Bagol g #52C- |Tunjuelil Bogala | (114430200
Salazar i 3 EXTAA0Z 1
Rodriguez Siluia Johana Profesional ARNBogats | sikiarodrigues@reincorp |Carrera 0 6-335url | Antonio Marifo |Bogatd [ (14430020 Ext
Pating Cuidad Jardin 10459 2
Gonzalez Eduin fezid Profesional ARNBogoty  [edwingonzalea@reincorp | Ciagonal 46 Sur #52 C - [ Tunjueltd Bogotd | (1)#430020 Actualizar Etencidn
Pifieros Universitario 3 eXT 74 o6t
Puentes DianaMarcela | Profesional ARNBagat arrera 04 6- 3350 [AntonioMarifo  [Bogats [ (114430020 Actualizar Estencidn
Mendoza |iversiaio ] {Ciudad Jardin N _ |Ewm 321
Benitez Hugo Alberta | Técnico ARN Bogota arerall #15-33 Antonia Narifio |Bogotd | (14430020 Ext
Morelo Admiriztatiyo siongouen sulCuidsd Jardin 10851 L]
Vasquez Jiizn Alejandic | Teerica ERNBogots | jui alle 35 Sur 73K - 23 Gur | Kemnedy Bogats | (/4430020 ER
Bernal Adminiztrativa on.gov. 10708 gt

Para este periodo se realiz6 los inventarios documentales de los instrumentos de control; Planillas de
asistencia Académica (FA), Formacion para el trabajo (FPT) y Planillas de asistencia Psicosocial, de los
procesos Reintegracion, Reincorporacion, Atencion Diferencial del archivo digital vigencia 2022, los cuales
quedan en la carpeta digital compartida

Z\GESTIONDOCUMENTAL GTBOGOTA\GT ARN Antonio Narifio\2000 240 Instrumentos Control\2022

Se realiz6 apertura de carpetas digitales y/o electronicas de los instrumentos de control; Formacion para el
Trabajo (FPT) Formacion académica (FA) y Psicosocial, de los diferentes procesos como son; Reintegracion
y Reincorporacion.

3. Organizar los documentos electrénico de archivo producidos y

recibidos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y Para este periodo se realiz6 la organizacion de las carpetas digitales de los casos excepcionales de la
lineamientos de la Guia para la administracion y Gestion de las vigencia 2023, desde enero hasta marzo; se conformaron carpetas individuales por cada caso, junto a ellas
carpetas compartidas de archivo electronico. los documentos correspondientes a la gestion realizada; de igual forma se realiz6 la revision soporte a soporte

y se envi6 reporte al profesional Carlos Pineda de algunas dudas que suscitaron al respecto a la
conformacion de las carpetas

\\acr.int\data\GESTIONDOCUMENTAL GTBOGOTA\GT ARN Antonio
Narifio\2000 240 Instrumentos Control\2023

"Toda impresioén fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versién vigente se encuentra en el software SIGER."
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PERIODO CONTRACTUAL (DEL 01 al 30 DE ABRIL DE 2023) |

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)l

GRUPO TERRITORIAL BOGOTA - ANTONIO NARINO |

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 gestién
documental, en atencion a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién —ARN- y por el Archivo General de la Naciéon — AGN.

ENERO
Participante E Base Excel Relaciona | Soportes
FAFPT 5Ica /0 | de an el
Farmata
i acta
Yragama Panesse llmer No Bl si
Bomere_sanchez Nelson NG ) si
Mora Ram Luls albert NO Ell NO S1tiene
EBRERO
Farticipante S Base Excel Relacionade Soportes
FAFPT Sico | en el acta
Patifio Herrera Malson
[V s1 rNo 51 Caso Excepcional
¥ubl Andrea Galindo Mo ) El No tiene documentos
john Ernay Batalla o o el Lo relaciona Genny en una
base enviada plan de
trabajo, pere no hay
soportes
Rosalia vivas Morenc o 5 El La relaciona Genny en una
base erviada plan d
trabaja, pera no hay
soportes
RMiriam Castro Martinez =i =i i si
MARZO SIN NOVEDAD
Participante snC Base Excel | Relaciona | Soportes
FAFET do en el
sica acta
Cardena Ceballos Marleny /A =i s S| Caso Excepcional
ighana Andres Rodrigues /A Mo s S| Casc
SQband. illota Lilkany, Patricia [YYEN Mo ] S| Caso Excepcional
Rivera do_Jose oldemar N/A 7 =1 S Caso Excepcional
Rivera Escarpeta Sonia Liliana LN Mo s S| Caso Excepci
Rodrigues Parra MNorve N/ Mo s SI Caso Excepcion
Sonia_ Liliana _Rivers Scarpets N/A o Si S Caso Excapcional

4. Cumplir con las actividades y cronogramas establecidos para
los seguimientos a la organizacién de archivos de gestién e
implementacion de las tablas retencién documental, las
transferencias documentales y los traslados documentales del
archivo de gestion misional.

Para este periodo de abril se realizé aperturas de carpetas fisicas vigencia 2023, de los instrumentos de
control, Planillas de atencién Psicosocial, Formacién para el trabajo (FA) Formacioén Académica (FPT) Actas
de Buzén externas, Control y distribucién de comunicaciones enviadas, Registro de comunicaciones
enviadas, de igual manera se incorpora en cada expediente la respectiva documentacién entregada de
acuerdo con cada proceso Reintegracion, Reincorporacion y Atencién Diferencial, Ubicacion de los
expedientes archivador 1 gaveta 1 (AH1-G1)

Para este periodo se realizé los inventarios documentales y se remiti6 nuevamente al area de gestion
contractual, soportes del convenio de la Agencia para la Reincorporacién y Normalizacién (ARN) y la Alta
Consejeria Paz Victimas y Reconciliacién ( ACVPR ) Vigencia 2020 y 2021; remisién mediante MEM23-
004283.

Para este periodo se remite a la profesional Silvia Rodriguez, reporte del estado de la gestién documental de
la sede Antonio Narifio

5. Apoyar la administracion del procedimiento de consulta y
préstamo documental conforme segun las directrices,
herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnologicos
establecidos y dispuestos por la Entidad.

Para este periodo del no hubo requerimientos de solicitudes de préstamo documental por parte de contratitas
ylo funcionarios del G/T Bogota Antonio.

Para este periodo se realizaron consultas al compafiero Miguel Cotes, entemas documentales de igual
forma se elevevo consulta a la subdireccion territorial a Maribel Sosa.

"Toda impresioén fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versién vigente se encuentra en el software SIGER."
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LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)|

GRUPO TERRITORIAL BOGOTA - ANTONIO NARINO |

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 gestién
documental, en atencion a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién —ARN- y por el Archivo General de la Naciéon — 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 hace la recomendacion a los profesionales en el momento de diligenciar documentos no utilizar
micropuntas y resaltadores.

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

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

Para este periodo se realizé la revisién 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
Gesti6bn Documental.

Se aplico la Norma Técnica Colombiana La NTC- ISO 15489 (Gesti6n y administracion de los de Archivos
Electronicos)

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 aplicé la norma ISO 9001 referidas al Sistema de Gestion de la Calidad, esto aplicado a los procesos
documentales tanto fisicos como electrénicos

Norma Colombiana NTC ISO/IEC 27001 (Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion, su
confidencialidad e integridad), se aplicé esta norma a los procesos que lidera gestion documental con los
temas de seguridad y custodia de la informacion

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

Se realizé las actas correspondientes a planillas y/o Certificaciones del proceso; Psicosocial, Formacién
Para el Trabajo (FPT); Entregadas digitalmente y/o electrénicamente por los profesionales Facilitadores y
Reintegradores, documentos correspondiente a los meses de enero y febrero, de igual manera se hace él

envié a cada profesional del acta realizada junto con los respectivos soportes (Planillas y/o Certificaciones y
el respectivo inventario documental.

Actas / Psicosocial - FPT / Enero
Profesional FPT | Psicosocial Institucion Proceso
Educatir~
Diamile Pulgarin Jurade (diami

Leyda Moreno 1
Sindy Gonzalez 1 Centro Educativo . .

San Pablo - Reincorporacion

CESP
Genny Herrera 1
Genny Herrera 1
Reinteqracion

"Toda impresioén fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versién vigente se encuentra en el software SIGER."
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Actas / Psicosocial — FPT / Febrero
Profesional FPT | FA | PS GAO Institucién Proceso
FPT | FA | PS

Genny Herrera 1 1 Centro Educativo Integral

Latinoamericano - CEIL

Gentro Educativo San

Pablo - CESP
Leyda Moreno 1
Sindy Gonzalez 1 .
Jaime 1 Reincorporacion
Aranguren
Andres 1
Cardenas
Marcela Pinzon 1
Genny Herrera 1 1 Centro Educativo Integral

Latinoamericano - CEIL Reintegracién
Marcela Diaz 1 1
Erica Bet: 1 1
Sandra 1
Baguero

Para este periodo se realiz6 apoyo en la atencion a los participantes en la sede Antonio Narifio, se realizaron
5 atenciones de asistencias psicosocial, de los procesos de Reintegracion y Atenciéon diferencial, de igual
manera se realizada atencion a una persona en estado transitorio, para ello se realizé la verificacién en SIR
de estado y proceso de cada participante.

PER CoDA CEDULA OBSERVACION
JHOM JAMIER MOGUERA HOYOS 50043-2022 1058672804 PAD INST
CARLOS ARLEY CORDOCBA S0058-2023 1128724363 PAD_ATEL /PAD INST
IBARGUEN
ELIAS AVILES RAMIRES 0155-03(D1053) 14358721 DC-PDT
PAOLA AMDREA MORALES 50042-2022 105867711 PAD INST
Participante del proceso de
Reintegracién, haciendo consulta en
JOSE MENA PALACIOS 124-04 1077700092 5IR, ya le habian tomado asistencia
Estado del mes, por tal motivo no se le
transitorio wvuelve a tomar asistencia.

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

TEMA FECHA ORGANIZADOR
Mesa de Trabajo Procesos 31/03/2023 Johanna Caroclina Vergara
Dy Territoriales Ospina
Correo certificado - SealMail 04/04/2023 Alejandro Doncel Cortes
Complemento Sealiail 10/04/2023 Fabian Eduardo Farfan Moreno
TALLER DE SENSIBILIZACION ¥ 12/04/2023 Max Alexander Visbal Escobar
REFUERZO BIE/PRE-2023 (Bogotd)
Casos E ional. 20/04/2023  Silvia Johana Rodriguez
de equipo G/T Bogota 21/04/2023 Gloria Esperanza Guerrero

ion de pr imi de 24/04/2023 Miguel Angel Cotes Moreno
traslado d 1
Socializacién procesos de 25/04/2023 Miguel Angel Cotes Moreno

Cumplimiento de las obligaciones generales y demas contenidas|Se atienden oportunamente las demas obligaciones contempladas en la ejecucion de mis obligaciones
en el contrato. 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 notificacion;

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
informacion.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versién vigente se encuentra en el software SIGER."
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Visto Bueno Supervisor(es) (diligenciar manual):

Dramle ﬁu%ﬁw :
)

NOMBRES(S): GLORIA ESPERANZA GUERRERO LINEIRO

DIAMILE PULGARIN JURADO

Fecha VoBo:

El registro de datos personales, autoriza a la entidad para la recoleccién, 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:/iww.reincorporacion.gov.co

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



