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NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DEL CONTRATISTA

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

PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL INFORME

LUGAR DE EJECUCIÓN (CIUDAD-GT)

OBJETO DEL CONTRATO:

Externas Oficios-Certimail

Correo 

Certificado 

Nacional

Control 

Correspondencia
Trazabilidad

0 0 0 2 0

PERIODO CONTRACTUAL (DEL 01 AL 08 DE MAYO DE 2023)

INFORME DE ACTIVIDADES
VERSIÓN : V-4

DAVID ENRIQUE NOVOA ROMERO

1.013.663.646 786-2023

GT ARN BOGOTA - TUNJUELITO

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 

1.	 Apoyar técnicamente las actividades según los lineamientos para la 

organización de los archivos en gestión y el archivo central (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 apoyó en la recepción de documentación entregada por parte del técnico Edwin Yezid González Piñeros

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.

• Se presto la atención en los horarios definidos por la entidad de la ventanilla única de acuerdo a lo establecido 

en la normatividad y lineamientos vigentes a través de los aplicativos establecidos (SIGOB, SIPOST y por 

medio del correo electrónico), realizando la recepción, radicación, distribución, bandeja de salida y búsqueda 

de trazabilidad de las comunicaciones oficiales y demás documentos allegados y generados, con un total de:

Generando así la asignación de los códigos que se relacionan, los cuales a su vez permiten tener la 

trazabilidad de la gestión de las comunicaciones en el Grupo Territorial

3.Organizar los documentos electrónicos de archivo producidos y recibidos 

de acuerdo con los instrumentos archivísticos y lineamientos de la Guía 

para la administración y gestión de las carpetas compartidas de archivo 

electrónico.

Se organizan, nombran y archivan las comunicaciones oficiales recibidas y/o gestionadas en el periodo 

contractual  conforme a los lineamientos establecidos;

Fecha Profesional Serie Folios Informe

5/05/2023 Edwin Yezid Gonzalez Planilla Acompañamiento Psicosocial 6 MAYO

2/05/2023 Edwin Yezid Gonzalez Planilla Acompañamiento Psicosocial 8 MAYO

control de comunicaciones 

MEM23-004810

MEM23-005356

"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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1.	 Apoyar técnicamente las actividades según los lineamientos para la 

organización de los archivos en gestión y el archivo central (limpieza, 
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7. Realizar las solicitudes de insumos de archivo, correspondencia y 

demás elementos necesarios para la adecuada gestión de las actividades.

En el GT ARN Bogotá - Tunjuelito se cuentan con los insumos necesarios para el cumplimiento de los procesos 

archivísticos, por ende, no se ha tenido que realizar más solicitudes de insumos.	

4. Cumplir con las actividades establecidas en el cronograma de 

seguimientos y traslados documentales.

Se recibió 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 estableció Primer 

traslado; semana del 22 al 31 de agosto de 2023 para los documentos con soporte físico, Segundo traslado; 

semana del 20 al 24 de noviembre de 2023 , sin embargo, ya se tiene clasificada y ordenada la documentación 

conforme a la serie a la cual pertenecen para dar cumplimiento al cronograma en las fechas indicadas, y

5. Apoyar la administración del procedimiento de consulta y préstamo 

documental.

Durante el periodo se estuvo pendiente del correo institucional, sin embargo no se presentaron solicitudes para 

la gestión del servicio de consulta y préstamo de documentos de la sede Tunjuelito.

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

instructivos de conservación documental y salud ocupacional.

En el presente periodo se cumplió con el cuidado y tratamiento adecuado de la documentación física y digital 

que se tiene en custodia logrando la conservación de la memoria institucional, finalmente se realizó la limpieza 

a los archivos físicos del GT ARN Tunjuelito.

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 custodia toda la información digital y el acervo documental físico cumpliendo todos los protocolos de 

seguridad establecidos; manteniendo el acceso al archivo restringido y utilización de contraseñas.

9. Realizar las demás obligaciones que le sean asignadas en desarrollo al 

cumplimiento del objeto contractual. • En el aplicativo del SIGOB se registraron los siguientes movimientos:

Se elaboraron los MEM:

MEM23-004810

MEM23-005356

* Se realizó la inducción con la compañera JULIE KATHERINE FLOREZ MUÑOZ para la entrega del cargo de Gestión 

Documental sede Tunjuelito.

Evidencias en el correo institucional

"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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Visto Bueno Supervisor(es) (diligenciar manual):

DAVID ENRIQUE NOVOA ROMERO

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

10. Cumplimiento de las obligaciones generales y demás contenidas en el

contrato.

Durante este periodo se dio cumplimiento a las obligaciones generales, y los ítems que refiere de las 

obligaciones del contrato; se han cumplido las obligaciones generales y los ítems: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 autoprotección 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 Reincorporación y la Normalización - ARN , con ocasión del COVID – 19”, y 

los demás lineamientos que el Gobierno Nacional establezca con el objeto de mitigar, controlar y realizar el 

adecuado manejo de la pandemia.

NOMBRE(S): GLORIA ESPERANZA GUERRERO LINEIRO

8/05/2023

Kennedy - Profesional Facilitador 5 6 7 8 9 Total generalCardenas Rodriguez Andres Cardenas 48 100 106 110 130 494Gil Rubiano Liliana Janneth 15 10 25 66 46 162Gracia Hernandez Adriana del Pilar 129 113 114 125 123 604Robayo Oviedo Yudy Maritza 139 139 134 109 119 640Ruiz Vargas Yenny Viviana 128 96 104 105 107 540Vargas Duran Maureen 69 105 81 85 70 410Velandia Avila Erika Johanna 54 51 105Total general 582 614 564 600 595 2955Kennedy - Profesional Reintegrador5 6 7 8 9 Total generalBetancur Quintero Erica Yoana 92 79 61 84 71 387Gil Rubiano Liliana Janneth 1 7 3 29 19 59Pinzon Arenas Marcela Patricia 76 63 54 61 47 301Roa Vanegas Marleyn 50 35 41 34 40 200Serna Paez Laura Alejandra 64 62 64 65 48 303Valderrama Andrade Maryluz 75 90 74 65 64 368Total general 358 336 297 338 289 1618

"Toda impresión física de este documento se considera Documento no Controlado. La versión vigente se encuentra en el software SIGER." 3
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I. INFORMACIÓN GENERAL DEL CONTRATO O CONVENIO 
 

1. No. Contrato o 
convenio y año: 

 
N° 786 año 2023 

2. Nombre del contratista o 
conviniente: 

DAVID ENRIQUE NOVOA ROMERO 

3. C.C o Nit  1013663646 

 
4. Plazo de Ejecución Contractual 

Fecha de Suscripción: 15/03/2023 

Fecha de inicio: 15/03/2023 

Fecha de terminación:  08/05/2023 

 
5. Modificaciones Contractuales (Prórroga, Adición, Suspensión o Modificación) 
 

Tipo 
Modificación 

Número Tiempo (mes y días)   Fecha de Suscripción Fecha de 
Finalización 

     

 
II BALANCE FINANCIERO 

 

Concepto   

6. Valor Inicial del Contrato o convenio $ 9.164.000 

7.  Valor Adición (es)  $0 

 
8.  Valor Total del Contrato o convenio 
 

$ 9.164.000 

 
9. Balance de pagos (cifras en miles de pesos) 

Pago No 1.             $ 1.221.867 
 

Pago No 7. 0 

Pago No 2.                $ 2,291,000 
 

Pago No 8. 0 

Pago No 3. 0 Pago No 9. 0 

  

10. Sumatoria de No. de Pagos                           $ 3.512.867 

11. Saldo a Pagar  $610.933 

12. Valor Total Pagado $ 3.512.867 

13. Saldo a Liberar $5.040.200 

 
III VERIFICACIÓN DE LOS PAGOS REALIZADOS AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD  

SOCIAL 
 

http://www.reincorporacion.gov.co/
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En mi calidad de supervisor certifico que verifiqué las obligaciones del CONTRATISTA O 
CONVINIENTE frente al pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social, 
encontrando que el mismo se encuentra a paz y salvo. 
 
 

IV DESCRIPCIÓN DE LA EJECUCIÓN DURANTE TODO EL PLAZO CONTRACTUAL 
 

 

14. Actividad 
establecida en 
el contrato o 

convenio 

Desarrollo de la Actividad 

Actividad No 
1. Apoyar 
técnicamente 
las actividades 
según los 
lineamientos 
para la 
organización 
de los archivos 
en gestión y el 
archivo central 
(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 apoyó en la elaboración de actas, unificación y ordenación de los archivos digitales 
correspondientes a las asistencias Psicosociales, Formación Académica y Formación 

para el Trabajo correspondientes a los meses de Noviembre y Diciembre (vigencia 
2022) y Enero a Marzo (vigencia 2023), del GT ARN Bogotá Sede Tunjuelito, para la 

validación de la información de los profesionales. 
 

Z:\GT_BOGOTA\GESTIONDOCUMENTAL_GTBOGOTA\GT ARN 
Tunjuelito\02_Instrumentos_Control\2022 

 

http://www.reincorporacion.gov.co/
file:///Z:/GT_BOGOTA/GESTIONDOCUMENTAL_GTBOGOTA/GT%20ARN%20Tunjuelito/02_Instrumentos_Control/2022
file:///Z:/GT_BOGOTA/GESTIONDOCUMENTAL_GTBOGOTA/GT%20ARN%20Tunjuelito/02_Instrumentos_Control/2022
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 • Se apoyó en la digitalización de actas de ISUN y PRE-PP 

• Recepción de documentos con soporte físico de los profesionales asignados al 
GT ARN Bogotá - Tunjuelito, la documentación fue archivada en su respectivo 

expediente: 
 
 

http://www.reincorporacion.gov.co/
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• Se presta apoyo con la digitalización, registro e identificación de 
almacenamiento en soporte PDF, Si es necesario se envía al correo electrónico 
de cada técnico profesional. 
 

http://www.reincorporacion.gov.co/
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 Actividad No 
2. Apoyar 
técnicamente 
la recepción, 
radicación y 
distribución de 
las 
comunicacion
es oficiales y 
demás 
documentos 
allegados y 
generados, 
según las 
directrices, 
cronogramas, 
herramientas, 
acuerdos de 
servicio y 
recursos 
tecnológicos 
establecidos y 
dispuestos 
por la Entidad. 

• Se presto la atención en los horarios definidos por la entidad de la ventanilla única de 
acuerdo a lo establecido en la normatividad y lineamientos vigentes a través de los 

aplicativos establecidos (SIGOB, SIPOST y por medio del correo electrónico), 
realizando la recepción, radicación, distribución, bandeja de salida y búsqueda de 

trazabilidad de las comunicaciones oficiales y demás documentos allegados y 
generados, con un total de: 

 
Y:\04_Consecutivo_Comunicaciones_Oficiales 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Externas Oficios-Certimail

Correo 

Certificado 

Nacional

Control 

Correspondencia
Trazabilidad

11 1 0 4 0

http://www.reincorporacion.gov.co/
file:///Y:/04_Consecutivo_Comunicaciones_Oficiales
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Actividad No 
3. Organizar 
los 
documentos 
electrónicos 
de archivo 
producidos y 
recibidos de 
acuerdo con 
los 
instrumentos 
archivísticos y 
lineamientos 
de la Guía 
para la 
administració
n y gestión de 
las carpetas 
compartidas 
de archivo 
electrónico. 

 
Se organizan, nombran y archivan las comunicaciones oficiales recibidas y/o 

gestionadas en el periodo contractual conforme a los lineamientos establecidos; 
 

Y:\04_Consecutivo_Comunicaciones_Oficiales 
 

 

 Se actualizaron los 3 Formatos Únicos de Inventario Documental de la Vigencia 2022 
de la serie; Instrumentos de Control conforme a las indicaciones dadas en diciembre de 

2021 por el grupo de Gestión Documental de sede central, indexando un registro por 
cada expediente digital en el cual a su vez en la columna de folios se totaliza las actas 
archivadas y en observaciones se registra a los Profesionales a los cuales pertenecen 
las mismas, al igual se hicieron los respectivos índices electrónicos versión 3 para la 

presente vigencia: 
 

Z:\GESTIONDOCUMENTAL_GTBOGOTA\GT ARN 
Tunjuelito\02_Instrumentos_Control\2022\Ruta_Diferencial\03_RA_FPT_2022\10_Octubre 

Actividad No 4 
Cumplir con 
las 
actividades 
establecidas 
en el 
cronograma 
de 
seguimientos 
y traslados 
documentales
. 

 Se realizó un envío documental a nivel central de acuerdo con lo relacionado en el          
MEM23-      003283 
 
Se recibió 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 estableció Primer traslado; semana del 22 al 31 de agosto de 2023 para 
los documentos con soporte físico, Segundo traslado; semana del 20 al 24 de noviembre 
de 2023 ,sin embargo, ya se tiene clasificada y ordenada la documentación conforme a 
la serie a la  cual pertenecen para dar cumplimiento al cronograma en las fechas 
indicadas. 

http://www.reincorporacion.gov.co/
file:///Y:/04_Consecutivo_Comunicaciones_Oficiales
file:///Z:/GESTIONDOCUMENTAL_GTBOGOTA/GT%20ARN%20Tunjuelito/02_Instrumentos_Control/2022/Ruta_Diferencial/03_RA_FPT_2022/10_Octubre
file:///Z:/GESTIONDOCUMENTAL_GTBOGOTA/GT%20ARN%20Tunjuelito/02_Instrumentos_Control/2022/Ruta_Diferencial/03_RA_FPT_2022/10_Octubre
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Actividad No 5 
Apoyar la 
administració
n del 
procedimiento 
de consulta y 
préstamo 
documental. 

 
 

• Se gestionó consulta documental con la profesional NUBIA STELLA RINCON 

• Se gestionó consulta documental con la profesional MARÍA ALEXANDRA 
RESTREPO GARCÍA 

• Se gestionó consulta documental con la profesional SANDRA GÓMEZ ESPITIA 
 

Actividad No 6 
Cumplir con 
los 
procedimiento
s, actividades, 
protocolos, 
guías e 
instructivos de 
conservación 
documental y 
salud 
ocupacional 

En el presente periodo se cumplió con el cuidado y tratamiento adecuado de la 
documentación física y digital que se tiene en custodia logrando la conservación de la 
memoria institucional, finalmente se realizó la limpieza a los archivos físicos del GT 
ARN Tunjuelito. 

 

Actividad No 7 
Realizar las 
solicitudes de 
insumos de 
archivo, 
corresponden
cia y demás 
elementos 
necesarios 
para la 
adecuada 
gestión de las 
actividades 

En el GT ARN Bogotá - Tunjuelito se cuentan con los insumos necesarios para el 
cumplimiento de los procesos archivísticos, por ende, no se ha tenido que realizar 
más solicitudes de insumos. 

Actividad No 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 custodia toda la información digital y el acervo documental físico cumpliendo 
todos los protocolos de seguridad establecidos; manteniendo el acceso al 
archivo restringido y utilización de contraseñas. 

http://www.reincorporacion.gov.co/
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Actividad No 9 
Realizar las 
demás 
obligaciones 
que le sean 
asignadas en 
desarrollo al 
cumplimiento 
del objeto 
contractual 

• En  el aplicativo del SIGOB se registraron los siguientes movimientos: 
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INFORME FINAL DE 
ACTIVIDADES 

CÓDIGO: BS-F-14 

FECHA 2022-
04-12 

VERSIÓN V-
6 

 
 

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 
Página 11 de 14 

 

• Se asistió a las reuniones programadas por la coordinación, equipo de trabajo y 
las establecidas a través de la herramienta Microsoft Teams y/o presencial en 

los siguientes días: 
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10. 
Cumplimiento 
de las 
obligaciones 
generales y 
demás 
contenidas en 
el contrato. 

 

 

 
V LOGROS O METAS CUMPLIDAS 

 

15. Meta o logro cumplido 
  

Relación de archivos magnéticos en lo que se 
entrega la información 

Meta o logro No. 1. Se continuó el plan de 
trabajo para definir bajo qué criterios se le 
va a dar gestión a los expedientes PAS que 
se encuentran en físico en el GT Bogotá. de 
acuerdo a lo relacionada en el acta de 
reunión desarrollada el 28 de octubre de 
2022. 

Y:\08_Apoyo\BASES_FINALES\acta de reunión 
PAS 

 
 

VI ACTIVIDADES PENDIENTES Y ACCIONES CORRECTIVAS 

 
 16. Actividad (es) Pendiente (s)     
 

Asunto o tema  Estado Actual  Acciones recomendadas a 
Seguir 

Asunto 1.   N/A  

Asunto 2.    N/A  

 
 
18.       Acciones Correctivas Tomadas para Garantizar el Cumplimiento del Contrato o convenio                           
 

Nº 
Problema identificado que afectó 

la ejecución del contrato 
Justificación 

Acciones implementadas para solucionar 
los problemas identificados 

 N/A   

http://www.reincorporacion.gov.co/
file:///Y:/08_Apoyo/BASES_FINALES/acta%20de%20reunión%20PAS
file:///Y:/08_Apoyo/BASES_FINALES/acta%20de%20reunión%20PAS
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VII INFORMACIÓN SOBRE EL CONTRATO AL CUAL SE REALIZÓ  
SUPERVISIÓN (En caso de haber supervisado Contratos) 

 
 

VIII GESTIÓN DOCUMENTAL  
 

GESTIÓN Vo.BO. Supervisor 

Certificación de no tener ninguna comunicación 
en gestión en el aplicativo SIGOB 

 
CUMPLE 

Certificación de no tener ningún documento o 
expediente sin entregar al archivo de gestión 

 
CUMPLE 

 
 

IX CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 

Se puede concluir que la gestión de la información y la gestión documental, es parte fundamental para la 
preservación de la memoria histórica de la nación. La idoneidad de las personas que ejercemos esta función 
es de vital importancia para poder darle una buena administración a toda la documentación producida por 
la entidad, por eso es importante resaltar al área de gestión documental y poder brindarle capacitación y 
asesoría a los compañeros que producen la documentación de carácter misional, para poder conservar uno 
de los bienes más importantes para la ARN, como es la documentación que día a día se produce. 

 
X CERTIFICACIÓN  

 
En mi calidad de supervisor del contrato o convenio, certifico que el objeto y obligaciones se 
cumplieron a satisfacción en el 100% de las actividades, por lo cual se autorizaron los pagos. Los 
informes de las actividades mensuales reposan en el expediente del contrato o convenio. 

 
XI INCUMPLIMIENTO 

 

El contratista no tuvo incumplimiento al contrato  
 

XII “EVALUACION DEL BIEN SUMINISTRADO O DEL SERVICIO PRESTADO” 
 

18. De acuerdo al cumplimiento del objeto contractual, se califica al contratista o 
conviniente de la siguiente manera: 

 

Parámetros de calificación % de Calificación 

Calidad (1 al 100%)  

Seriedad (1 al 100%)  

    Contrato N° ___       Nombre del Contratista                         Estado actual 

                 NA   

70%
70%
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Cumplimiento de sus obligaciones (1 al 100%)  

 
Para constancia de lo anterior, se firma el presente informe a los 08/05/2023 

 

 
 
_______________________________________ 
  GLORIA ESPERANZA GUERRERO LINEIRO 

 

  No. cédula:   

 

70%

69005310

http://www.reincorporacion.gov.co/
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