REINCORPORACION, INFORME DE ACTIVIDADES

@ AGENCIA PARA LA CODIGO : BS-F-26
Y LA NORMALIZACION FECHA : 08-02-2019 VERSION : V-4

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTAl DAVID ENRIQUE NOVOA ROMERO

C.C.-C.E-NIT-RUT-ID No. 1.013.663.646 CONTRATO No. 786-2023 |

PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL |NFORME|PERIODO CONTRACTUAL (DEL 01 AL 30 DE ABRIL DE 2023)

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)|GT ARN BOGOTA - TUNJUELITO |

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 atencién a los estandares establecidos por la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacién —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 parala | Se apoyo en la elaboracion de actas, unificacién y ordenacién de los archivos digitales correspondientes a las

organizacion de los archivos en gestion y el archivo central (limpieza, asistencias Psicosociales, Formacién Academica y Formacion para el Trabajo correspondientes al mes de
clasificacion, insercion, ordenacion, foliacion, rotulacién, inventario, ENERO y FEBRERO DE FA Y FPT 2023 Y ENERO FEBRRO Y MARZO 2023, del GT ARN Bogota Sede
punteo, digitalizacién, indexacién, conservacion), entre otras; de cajas, Tunjuelito, para la validacién de la informacion de los profesionales, correo solicitando la firma de la Doctora
expedientes y documentos en general de acuerdo con el plan de trabajo y Eunice con un total de archivos PDF., correspondientes a:

en cumplimiento con los niveles de calidad y cantidad establecidos.

Z:\GESTIONDOCUMENTAL GTBOGOTA\GT ARN Tunjuelito\02 Instrumentos Control\2022

ACTA PSICOSOCIAL ENERO 2023 UL
FOLIOS

Profesional facilitador No. De folios
GOMEZ ALVARO 5
BELTRAN CAMILA 6
Profesional Reintegrador
GOMEZ SANDRA 6
RINCON NUBIA 8
Profesional Reintegrador ATENCION DIFERENCIAL
GOMEZ SANDRA 3
RINCON NUBIA 4]

ACTA PSICOSOCIAL FEBRERO 2023 VSIS L
FOLIOS
Profesional facilitador No. De folios
GOMEZ ALVARO 6
SANDOVAL RAFAEL 2
BELTRAN CAMILA 2
Profesional Reintegrador
RINCON NUBIA 8
TOTAL DE
ACTA PSICOSOCIAL MARZO 2023 FOLIOS
Profesional facilitador No. De folios
GOMEZ ALVARO 4
SANDOVAL RAFAEL 2

BELTRAN CAMILA

Profesional Reintegrador

RINCON NUBIA

Profesional Reintegrador ATENCION DIFERENCIAL
RINCON NUBIA

TOTAL DE
FOLIOS

ACTAS FA ENERO 2023

Profesional Reintegrador
Gbomez Espitia Sandra

TOTAL DE
FOLIOS
Profesional facilitador No. De folios

ACTAS FPT FEBRERO 2023

Profesional Reintegrador

Gomez Espitia Sandra

Profesional facilitador ATENCION DIFERENCIAL No. De folios

Herrera Genny 2

Se apoyo en la digitalizacién de actas de ISUN y PRE-PP

Recepcion de documentos con soporte fisico de los profesionales asignados al GT ARN Bogoté - Tunjuelito, la
documentacion fue archivada en su respectivo expediente

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version 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 gestion
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OBLIGACIONES

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

Fecha Profesional Serie hd Folios |id Informe BY
PLANILLA DE ACOMPANAMINETO .
5/04/2023 YEZID GONZALEZ PSICOSOCIAL 1 Abril
PLANILLA DE ACOMPANAMINETO .
13/04/2023|  YEZID GONZALEZ PSICOSOCIAL 5 Abril
13/04/2023 | CAMILA BELTRAN ACTAS DE REUNION 12 Abril
PLANILLA DE ACOMPANAMINETO .
13/04/2023| CAMILA BELTRAN PSICOSOCIAL 3 Abril
PLANILLA DE ACOMPANAMINETO .
14/04/2023 |  YEZID GONZALEZ PSICOSOCIAL 3 Abril
15/04/2023 NUBIA RINCON HISTORIAS DE REINTEGRACION 25 Abril
PROCESOS DE RECONOCIMIENTO DE
18/04/2023 NUBIA RINCON BENEFICIOS DE INSERCION ECONOMICA - 15 Abril
BIE
PROCESOS DE RECONOCIMIENTO DE
18/04/2023 SANDRA GOMEZ BENEFICIOS DE INSERCION ECONOMICA - 6 Abril
BIE
PLANILLA DE ACOMPANAMINETO i
20/04/2023 |  YEZID GONZALEZ PSICOSOCIAL 1 Abril

Se presta apoyo con la digitalizacidn, registro e identificacién de almacenamiento en soporte PDF, Si es
necesasiro se envia al correo electrénico de cada técnico profesional.

Nombre de la .
FECHA Folios Documento
.1 persona
ACTA DE
4/04/2023 | DANIEL MORA 1 ACEPTACION
EDWIN YEZID
13/04/2023 GONZALEZ 5 PLANILLAS
CAMILA HISTORIAS DE
13/04/2023 BELTRAN 24 REINCORPORACION

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

« Se presto la atencién en los horarios definidos por la entidad de la ventanilla tnica de acuerdo a lo
establecido en la normatividad y lineamientos vigentes a través de los aplicativos establecidos (SIGOB,

segun las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y |SIPOST y por medio del correo electrénico), realizando la recepcion, radicacion, distribucion, bandeja de

recursos tecnolégicos establecidos y dispuestos por la Entidad.
generados, con un total de:

salida y bisqueda de trazabilidad de las comunicaciones oficiales y deméas documentos allegados y

Correo Control
Externas Oficios-Certimail Certificado . Trazabilidad
N Correspondencia
Nacional
6 0 0 1 0

Y:\04 Consecutivo Comunicaciones Oficiales

Generando asi la asignacién de los cédigos que se relacionan, los cuales a su vez permiten tener la
trazabilidad de la gestion de las comunicaciones en el Grupo Territorial

control de comunicaciones
MEM23-003727
EXT23-005321
EXT23-005350
EXT23-005351
EXT23-005352
EXT23-005369
EXT23-006123

3.0rganizar los documentos electrénicos de archivo producidos y
recibidos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y lineamientos de
la Guia para la administracién y gestién de las carpetas compartidas de
archivo electrénico.

Se organizan, nombran y archivan las comunicaciones oficiales recibidas y/o gestionadas en el periodo
contractual conforme a los lineamientos establecidos;

¥:\04 Consecutivo _Comunicaciones Oficiales

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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04_Consecutivo_Comunicaciones_Oficiales

23310 (\acrint\ARN) (Z:)

Nombre

OficialesEnviadas

4. Cumplir con las actividades establecidas en el cronograma de
seguimientos y traslados documentales.

Se recibi6 el MEM23-004183 Cronograma Traslados Documentales Misionales Grupos Territoriales 23, y
MEM23-004343 Cronograma de traslados soportes BIE y PRE vigencia 2023 en el cual establecié Primer
traslado; semana del 22 al 31 de agosto de 2023 para los documentos con soporte fisico, Segundo traslado;
semana del 20 al 24 de noviembre de 2023 , sin embargo, ya se tiene clasificada y ordenada la
documentacién conforme a la serie a la cual pertenecen para dar cumplimiento al cronograma en las fechas
indicadas, y

5. Apoyar la administracion del procedimiento de consulta y préstamo
documental.

Se atendi6 una solicitud de consulta documental de la profesional Maria Alexandra Garcia Restrepo y Sandra
Gomez Espitia

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

En el presente periodo se cumplié con el cuidado y tratamiento adecuado de la documentacion fisica y digital
que se tiene en custodia logrando la conservacién de la memoria institucional, finalmente se realizé la limpieza
a los archivos fisicos del GT ARN Tunjuelito.

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

En el GT ARN Bogota - Tunjuelito se cuentan con los insumos necesarios para el cumplimiento de los
procesos archivisticos, por ende, no se ha tenido que realizar mas solicitudes de insumos.[J

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

Se custodia toda la informacion digital y el acervo documental fisico cumpliendo todos los protocolos de
seguridad establecidos; manteniendo el acceso al archivo restringido y utilizacién de contrasefias.

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

« En el aplicativo del SIGOB se reaistraron los siquientes movimientos:

(T | Gestion por parte de

L Correspondenciaz encontradaz
¥ Dar a conocer...

por esa columna

csdgo Fecha de Procedencs | Resdach de

@ Haga clic aqui para defini un filro

b [Trasiado de Citadén Personal UNS MEM23-003727 410472023 Tnterna (Hingunc)

Informacidn

20/03/2023
entregad

23%28p. .

Solcitud cambio de supervisién de contratos GT
Bogots a parti de hoy 28 de marzo 2023 MEM23-003444 tntema

27/03/2023 Intema Archivada

Lineamiantos para ol tramite y respuesta de
i MEM21-003408

accidn de los servicos de
112023

Encuesta de
(Geztidn Do

MEM23-003376 24/03/2023 interna archivads

dida
Remiskin de Incumos de Aseo y Cafeteria MEM23-003283 23/03/2023 intema [faverablement= -

Cronograma de visitas de seguimients a oz
archivos de gestion nivel central 2023

Archivada

MEM23-002356 2/03/2023 Interna

Capacitacién genersidsdes SIGOB MEM23-001817 16/02/2023 nterna Archivada

Racomendadones y buenas préctcas an el uso dal 212
e MEM23-001670 10/02/2023 tnterma Archivade

30 Correspondencias v

Cermar

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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OBJETO DEL CONTRATO:
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ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO DE ACUERDO CON LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATO

[0 Se realizé la verificacién de los Instrumentos de Control de los registros de las asistencias de la atencién
Psicosocia, FAy FPT correspondiente a la informacién que ingresa el personal técnico de la sede Tunjuelito
en coherencia con los soportes de planillas de asistencia virtuales con las bases enviadas por el técnico Julian

Vasquez, Pablo Andrés Jaimes y Hugo Alberto Benitez para recopilacion, al igual de acuerdo con la reunién

realizada con las profesionales administrativas y asesores, se remiti6 para la verificacion y fidelizacién mes a

mes de la informacién un correo a cada profesional Reintegrador o Facilitador con lo cual se puede dar
garantia de las planillas que se recibieron y fueron digitadas en el SIRR por el técnico Edwin Yezid Gonzalez

Pifieros, dejando como constancia a elaboracion de las actas de fidelizacion correspondientes a NOVIEMBRE

y DICIEMBRE de 2022

Z:\DIFERENTES BASES
* Se realiz6 la verificacion de procesos documentales de la sede Tunjuelito, diligenciando un cuadro solicitado por la
profesional operativa Silvia Rodriguez

« Se asisti6 a las reuniones programadas por la Coordinacién, equipo de trabajo y las establecidas a través de
la herramienta Microsoft Teams y/o presencial los dias:

Fecha Asunto Informe

4/04/2023 Correo certificado - SealMail ABRIL

10/04/2023 Complemento SealMail ABRIL
RV: TALLER DE SENSIBILIZACION Y

18/04/2023 | " oF FUERZO BIE/PRE 2023 (Bogota) ABRIL

10. Cumplimiento de las obligaciones generales y deméas contenidas en el|Durante este periodo se dio cumplimiento a las obligaciones generales, y los items que refiere de las

contrato. obligaciones del contrato; se han cumplido las obligaciones generales y los items:22) Presentar mensualmente
el Informe de actividades del periodo respectivo, el cual debe encontrarse avalado por el supervisor del
contrato. 26) Conocer y adoptar las medidas de autoproteccion establecidas en el Manual de Seguridad
Preventiva GA-M-01 establecido por parte de la ARN 28) Cumplir con lo establecido en los Protocolos de
Bioseguridad de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién - ARN , con ocasién del COVID — 19", y
los demés lineamientos que el Gobierno Nacional establezca con el objeto de mitigar, controlar y realizar el
adecuado manejo de la pandemia.

7N 7 V a)
Visto Bueno Supervisor(es) (diligenci m‘(ual)', f ,{
.

NOMBRE(S): GLORIA ESPERANZA GUERRERO LINEIRO

=

30/04/2023

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."
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