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OBJETIVO

Informar a la supervisión del contrato, la ejecución mensual de las obligaciones contractuales relacionadas con la Gestión Documental de la Superintendencia de Industria y Comercio por parte del personal de DIGICOM y presentar el avance en la realización de las diferentes actividades que apoyan cada proceso en el que se participa, en cumplimiento de lo establecido en el contrato y el anexo técnico, correspondiente al periodo del 01 al 30 de septiembre 2023.


[bookmark: _Toc17442198][bookmark: _Toc118793098][bookmark: _Toc132730999]
[bookmark: _Toc132731265][bookmark: _Toc132731418][bookmark: _Toc147923680]1. RECURSO HUMANO

[bookmark: _Toc17442199][bookmark: _Toc118793099][bookmark: _Toc132731000][bookmark: _Toc132731266][bookmark: _Toc132731419][bookmark: _Toc147923681]1.1 Personal asignado.

De acuerdo con las especificaciones del anexo técnico, en desarrollo de las actividades propias de Gestión Documental, en el mes de septiembre de 2023, se asignó por parte de DIGICOM los perfiles de Auxiliar de Archivo, Técnicos en Archivo, Tecnólogo en Archivo y personal de mensajería en vehículo y moto, distribuidos en cada sede de la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) y las Casas del Consumidor ubicadas en quince (15) ciudades.

[bookmark: _Toc132731001][bookmark: _Toc132731267][bookmark: _Toc132731420][bookmark: _Toc147923682]1.1.1 Personal Sede Alterna.

A continuación, se relaciona el personal que desempeñó las actividades en Sede Alterna de acuerdo con el anexo técnico:

	PROCESO ASIGNADO
	PERSONAL

	
	AUXILIAR
	TÉCNICO 2
	TECNÓLOGO

	Apoyo líder Correspondencia de Entrada
	
	1
	

	Administrador contáctenos
	
	1
	

	Radicador Contáctenos
	21
	
	

	Radicador ventanilla
	1
	
	

	Alistamiento documentos de Entrada
	1
	
	

	Proceso de Indexación
	1
	
	

	Calidad Entrada
	1
	
	

	Correcciones Entrada
	1
	
	

	Cargue de imágenes (Correcciones)
	1
	
	

	Apoyo proceso Gestión de Salida
	5
	
	

	Apoyo proceso valijas
	2
	
	

	Apoyo - líderes de procesos documentales 
	
	3
	

	Apoyo a temas de planeación del grupo 
	1
	
	

	Apoyo a Coordinación GTGDA
	1
	1
	1

	Apoyo a préstamos y transferencias – Archivo Central.
	1
	
	

	TOTAL 44



Tabla 1. Personal asignado Sede Alterna septiembre 2023.

	PROCESO ASIGNADO
	CANTIDAD DE MOTORIZADOS
	CANTIDAD DE VEHÍCULOS

	Transporte Mensajería y archivo
	2
	1

	TOTAL 3


Tabla 2. Personal asignado mensajería septiembre 2023.

[bookmark: _Toc132731002][bookmark: _Toc132731268][bookmark: _Toc132731421][bookmark: _Toc147923683]1.1.2 Personal Sede Bochica.

A continuación, se relaciona el personal que desempeña las actividades en Sede Bochica, de acuerdo con el anexo técnico: 

	PROCESO ASIGNADO
	PERSONAL

	
	AUXILIAR

	Apoyo Contratación
	1

	Reprografía
	1

	Proceso de listas
	2

	TOTAL
	4


Tabla 3. Personal asignado Sede Bochica septiembre 2023.
1. z
[bookmark: _Toc132731003][bookmark: _Toc132731269][bookmark: _Toc132731422]
[bookmark: _Toc147923684]1.1.3 Personal Sede Álamos.

A continuación, se relaciona el personal que desempeña las actividades en Sede Álamos, de acuerdo con el anexo técnico: 

	PROCESO ASIGNADO
	PERSONAL

	
	AUXILIAR
	TÉCNICO 1
	TÉCNICO 2

	Apoyo Datos Personales
	2
	1
	

	Apoyo Jurisdiccional
	3
	1
	

	Apoyo Propiedad Industrial
	3
	1
	

	Apoyo Protección del Consumidor 
	3
	1
	

	Apoyo Reglamentos Técnicos
	1
	1
	

	Apoyo Archivo de Gestión
	1
	
	1

	Apoyo préstamos documentales
	1
	
	

	Apoyo pruebas documentales
	3
	
	

	Apoyo Conservación Documental
	
	
	3

	Apoyo Archivo Central
	
	
	1

	Apoyo TVD
	
	
	1

	TOTAL 28


Tabla 4. Personal asignado septiembre 2023 Sede Álamos.



[bookmark: _Toc132731004][bookmark: _Toc132731270][bookmark: _Toc132731423][bookmark: _Toc147923685]1.1.4 Personal ciudades.

Durante el mes de septiembre, se realizaron las actividades del proceso de radicación de entrada (atención al usuario ventanilla y apoyo correo contáctenos), por parte del personal de DIGICOM en las Casas del Consumidor de las ciudades, de acuerdo con lo establecido en el anexo técnico, como sigue:

	CIUDAD
	ROL
	CANTIDAD

	Barranquilla
	Auxiliar de Archivo
	1

	Cartagena
	Auxiliar de Archivo
	1

	Montería
	Auxiliar de Archivo
	1

	Neiva
	Auxiliar de Archivo
	1

	Pasto
	Auxiliar de Archivo
	1

	Villavicencio
	Auxiliar de Archivo
	1

	Bucaramanga
	Auxiliar de Archivo
	1

	Chía
	Auxiliar de Archivo
	1

	Pereira
	Auxiliar de Archivo
	1

	Armenia
	Auxiliar de Archivo
	1

	Popayán
	Auxiliar de Archivo
	1

	Sincelejo
	Auxiliar de Archivo
	1

	Ibagué
	Auxiliar de Archivo
	1

	San Andrés 
	Auxiliar de Archivo
	1

	Tuluá
	Auxiliar de Archivo
	1

	TOTAL 15


Tabla 5. Personal asignado en ciudades septiembre 2023.

De acuerdo con lo anterior, la operación del mes de septiembre, cierra con un total de 94 personas asignadas al proyecto, distribuidas de la siguiente manera.	

	SEDES
	ROL
	CANTIDAD

	SEDE ALTERNA
	Auxiliar de Archivo
	37

	
	Técnico 2
	6

	
	Tecnólogo
	1

	
	Transporte 
	3

	SEDE BOCHICA
	Auxiliar de Archivo
	4

	SEDE ÁLAMOS
	Auxiliar de Archivo
	17

	
	Técnico 1
	5

	
	Técnico 2
	6

	CIUDADES
	Auxiliar de Archivo
	15

	TOTAL
	94


Tabla 6. Total, personal proyecto septiembre 2023.
[bookmark: _Toc132731005][bookmark: _Toc132731271][bookmark: _Toc132731424]
[bookmark: _Toc147923686]1.1.5 Novedades de personal.

Durante el mes de septiembre del 2023 se presentaron las siguientes novedades de ingresos y retiros, como se muestra en la siguiente tabla:

	CÉDULA
	NOMBRE
	CARGO
	DÍAS
	INGRESO
	RETIRO
	OBSERVACIÓN

	1018508895
	Camacho Valenzuela Karol Dayana
	Auxiliar De Archivo
	
	12/09/2023
	
	Hace relevo del Auxiliar de Archivo Jiménez Beltrán Juan Davis – Sede Alterna

	1012406322
	Martínez Lancheros July Tatiana
	Auxiliar De Archivo
	
	01/09/2023
	
	Hace relevo del Auxiliar de Archivo Martínez William – Sede Alterna

	1022360137
	Melo Centeno Viviana
	Auxiliar De Archivo
	
	
	01/09/2023
	Hace relevo del Técnico I, Cordero Sebastian – Sede Álamos.


Tabla 7. Ingresos y retiros del personal septiembre 2023.
[bookmark: _Toc118793101][bookmark: _Toc132731006][bookmark: _Toc132731272][bookmark: _Toc132731425]
[bookmark: _Toc147923687]2. CORRESPONDENCIA DE ENTRADA.	
[bookmark: _Toc118793102]
[bookmark: _Toc132731007][bookmark: _Toc132731273][bookmark: _Toc132731426][bookmark: _Toc147923688][bookmark: _Toc118793103]2.1. Radicación de entrada sede alterna

Durante el mes de septiembre, se realizaron 35.417 radicaciones de entrada en la sede Alterna, por el personal de DIGICOM, en el Sistema de Trámites. 

De los 35.417 radicados de entrada realizados por DIGICOM, 34.095 se realizaron en el Sistema de Trámites de lo recibido a través de la cuenta Contáctenos, 182 se realizaron en el Sistema de Trámites de lo recibido por correo certificado y 1.140 se realizaron en el Sistema de Trámites de lo recibido en ventanilla de radicación.

	RADICACIÓN DE ENTRADA DIGICOM

	Contáctenos 
	34.095

	Correo certificado
	182

	Ventanilla
	1.140

	TOTAL
	35.417


Tabla 8. Radicaciones gestionadas por DIGICOM - sede alterna septiembre 2023.
[bookmark: _Toc132731008][bookmark: _Toc132731274][bookmark: _Toc132731427][bookmark: _Toc118793104]
[bookmark: _Toc147923689]2.1.1. Radicación Entrada - Ciudades

Durante el mes de septiembre de 2023 se radicaron 13.769 documentos en Casas de Consumidor de ciudades, actividad realizada por el personal asignado por parte de Digicom; de acuerdo con los tres canales que se utilizan para este proceso, en la siguiente tabla se detallan las cantidades:

	CASAS DE CONSUMIDOR - MES DE SEPTIEMBRE

	Contáctenos
	13.518

	Correo certificado
	14

	Ventanilla
	237

	TOTAL
	13.769


[bookmark: _Toc118793105][bookmark: _Toc132731009][bookmark: _Toc132731275][bookmark: _Toc132731428]Tabla 9 Radicaciones gestionadas por DIGICOM Casas del Consumidor septiembre 2023.

[bookmark: _Toc147923690]2.1.2. Gestión total de Radicación Entrada 

Durante el mes de septiembre de 2023, se gestionaron 50.687 radicados de entrada, correspondientes a 36.918 radicados de entrada de sede alterna por SIC y DIGICOM respectivamente, más 13.769 Radicados de entrada de otras ciudades, adicionalmente se registran 16 radicados en blanco que aparecen en el sistema.

[bookmark: _Toc118793106][bookmark: _Toc132731010][bookmark: _Toc132731276][bookmark: _Toc132731429][bookmark: _Toc147923691]2.1.3. Correcciones

Durante el mes de septiembre de 2023 se realizaron 58 correcciones de radicados de entrada, esta actividad abarca la corrección del número de expediente, perfiles de usuario, reemplazo de imágenes digitalizadas y demás cambios que solicitan las dependencias. 

	CORRECCIONES RADICACIÓN ENTRADA

	CONCEPTO
	CANTIDAD

	Correcciones otras dependencias
	4

	Correcciones radicadores Digicom
	54

	TOTAL
	58


Tabla 10 Correcciones radicación Entrada septiembre 2023.

[bookmark: _Toc147923692]2.1.4 Informe proceso cargue de imágenes y archivos.

Durante el mes de septiembre, se realizó el cargue de 9.841 archivos, así:

	FORMATO
	TOTAL

	CSS (Hojas de estilo en Cascada)
	1.744

	Archivos EML
	105

	Archivos en formato Excel (.XLS)
	71

	Archivos en formato .HTML (HyperText Markup Language)
	74

	Archivos en formato .JPG (Photographic Experts Group)
	66

	Archivos en .PDF (portable document format)
	7.574

	Archivos en formato .PNG (portable network graphics)
	27

	Archivos en .TIFF (Tagged Image File Format)
	1

	Cargue de Video en formato MP4
	56

	Archivos en formato Word (DOCX)
	16

	Archivo en formato ZIP (Archivos comprimidos)
	107

	TOTAL
	9.841


Tabla 11. Relación cargue de imágenes y archivos septiembre 2023.

En cuanto a la radicación de los correos remitidos por Entes Gubernamentales, para el mes de septiembre se radicaron 4.129, que comprende entre otros los correos terminados en sic.gov.co, superfinanciera.gov.co, notificacionesrj.gov.co (rama judicial), ramajudicial.gov.co, superservicios.gov.co, otros entes Gubernamentales y/o de control y supertransporte.gov.co.

[bookmark: _Toc147923693]2.1.6. Reprografía

Durante el mes de septiembre, se entregaron 10.602 imágenes resultado del proceso de Reprografía, se realizó copia de 10 CD’S, solicitado por las Delegaturas de la Entidad y el Grupo de Trabajo de Notificaciones y Certificaciones, las cuales en la siguiente tabla:

	REPORTE DE SERVICIO DE REPROGRAFÍA

	Mes
	Tipo de Servicio
	Solicitud Mediante Servicio
	Solicitud Mediante Memorando
	Cantidad de Folios originales
	Cantidad de Imágenes
	Copia CD'S
	Copia USB

	Septiembre
	Copia Física
	3
	3
	497
	801
	3
	0

	
	Copia Digital
	5
	5
	9.801
	9.801
	7
	0

	TOTALES
	8
	8
	10.298
	10.602
	10
	0


Tabla 12 Reporte actividades reprografía septiembre 2023.

[bookmark: _Toc132731011][bookmark: _Toc132731277][bookmark: _Toc132731430][bookmark: _Toc147923694]2.2. Apoyo técnico Correspondencia de Entrada

[bookmark: _Toc132731012][bookmark: _Toc132731278][bookmark: _Toc132731431]Durante el mes de septiembre, el personal que apoyó las actividades del Grupo de Trabajo de Gestión Documental y Archivo de la SIC, estuvieron asignados, el Líder de Radicación de Entrada y el Administrador de radicación de la cuenta de correo Contáctenos, quienes desarrollaron las siguientes actividades:

[bookmark: _Toc147923695]2.2.1. Informe líder Correspondencia entrada – Técnico Nivel 2.

Actividades desarrolladas por el Técnico Nivel 2 - Radicación de entrada durante el mes de septiembre.

a) Para el mes de septiembre se gestionó la recolección de la información requerida a las áreas de reprografía, digitalización, correcciones y se descargó del Sistema de Trámites del módulo de (Reporte de Radicados por medio de entrada) el consolidado del mes, con el fin de generar el informe de servicios complementarios de Gestión Documental, reporte de operativas y las estadísticas de la cuenta contáctenos por medio de entrada.

b) Se envió diariamente correo electrónico al Ingeniero Darío Díaz, quien apoya la mesa de servicio en los momentos en que se generó caída del sistema, fallas en el aplicativo Sistema de Indexación de Radicaciones y Actos Administrativos - SIRA y en el visor de imágenes, solicitud de información de correos represados, solicitud de correos de las dependencias de meses anteriores, certificación de correos que llegaron a la cuenta de contáctenos digital.

c) Se realizó monitoreo a la cuenta de correo contáctenos, para revisar que se estén replicando los correos y no se llene el buzón, con el fin que las quejas, reclamos o peticiones que envíen los usuarios estén llegando al buzón y se puedan radicar en los tiempos estipulados.
[bookmark: _Toc132731013][bookmark: _Toc132731279][bookmark: _Toc132731432]
d) Se mantuvo comunicación constante con las funcionarias de la Oficina Jurídica y el Grupo de Regulación vía correo electrónico o WhatsApp, informando los números de radicado que llegan para estas dependencias y solucionando los requerimientos que hacen parte al Grupo de Trabajo de Gestión Documental y Archivo.

e) Se realizó acompañamiento y se mantuvo constante comunicación con mesa de servicios para que se instalaran los equipos, para los radicadores que laboraron en la Sede Bochica. se mantuvo la comunicación con el personal para solucionar dudas en el tema de radicación hasta finalizar la jornada laboral.

f) Se gestionó la recolección de la información requerida como planillas de asistencia tanto de las capacitaciones realizadas por las diferentes delegatura y grupos de apoyo de la entidad como las dictadas por el Grupo de Gestión Documental y archivo, el informe de personas que ingresaron y se retiraron con el fin de informar a la OTI que se creen perfiles para las personas que ingresas como la inhabilitación de los mismo para las personas que salieron durante el periodo de los meses de (julio a septiembre).

g) Por parte de la coordinación de GTGDA se recibió la instrucción de que se radicaran los correos más relevantes como tutelas, fallos de la Oficina De Gestión Judicial y del Grupo De Regulación, con el fin de localizar estos correos los en conjunto con la administradora de la bandeja de contáctenos e informarlos a Gestión Judicial.

[bookmark: _Toc147923696]2.2.2. Informe administrador Contáctenos – Técnico Nivel 2

Actividades desarrolladas por el Técnico Nivel 2 – Correo contáctenos durante el mes de septiembre.

a) Se realizó contacto con las áreas, con el fin de informar las solicitudes que cuentan con términos, como en el caso de las tutelas, las cuales se informan directamente al Grupo de Trabajo de Gestión Judicial.

b) En septiembre se realizó la radicación de 1.318 comunicaciones.

c) Se realizó revisión y clasificación diaria de la información electrónica remitida a través del contactenos1@sic.gov.co, en aras de realizar la radicación de esta, de acuerdo con los parámetros establecidos por la Entidad.

d) Se realizaron los diferentes filtros con el fin de identificar los documentos que cuentan con términos perentorios para la Entidad, como tutelas, solicitudes del Congreso, Contraloría, Procuraduría, entre otros. Diariamente se realizó el envío de los correos al personal de radicación de Entrada para que fueran radicados, se realizó el monitoreo constantemente de las bandejas de los radicadores, con el fin de validar que no tuvieran correos de fechas anteriores, se realizó el envío de los recibos de pago a la persona encargada por parte de la Dirección Financiera, de hacer la legalización. En septiembre se enviaron aproximadamente 360 recibos de pago.

e) Se gestionó la recolección de la información requerida para el cumplimiento de las funciones del área, conforme con las directrices dadas por la Coordinadora del Grupo de Trabajo de Gestión Documental y Archivo.
[bookmark: _Toc135056327]


[bookmark: _Toc147923697]2.2.3 Alistamiento de documentos

Durante el mes de septiembre, se realizó el proceso de alistamiento de documentación a 1.332 documentos recibidos de manera física, a los cuales, se les aplicaron actividades de ordenación, foliación o refoliación, eliminación de material abrasivo y registro en planilla la de alistamiento.

[bookmark: _Toc135054741][bookmark: _Toc135056328][bookmark: _Toc147923698]2.2.4 Digitalización de documentos

[bookmark: _Toc135054742][bookmark: _Toc135056329]Durante el mes de septiembre, se realizó el proceso de digitalización de documentación, a 1.332 documentos recibidos de manera física, a los cuales, se les aplicaron actividades de escaneo y arreglo de la imagen digital.

[bookmark: _Toc147923699]2.2.5 Indexación

Durante el mes de septiembre, se realizó la actividad de indexación a 1.332 documentos recibidos de manera física, los cuales fueron cargados en el aplicativo SIRA.

[bookmark: _Toc135054743][bookmark: _Toc135056330][bookmark: _Toc147923700]2.2.6 Control de Calidad

Durante el mes de septiembre, se realizó en la actividad de control de calidad a 1.779 radicados con un total de 19.495 páginas, en esta actividad se tuvo en cuenta que el documento contara con el rótulo, que la foliación se encontrara aplicada en debida forma, que las imágenes correspondieran al sentido de lectura del documento, que no se encontraran saltos de imagen y que contaran con el radicado que les corresponde.
[bookmark: _Toc135054744][bookmark: _Toc135056331]
[bookmark: _Toc147923701]2.2.7 Listas.

Durante el mes de septiembre, se realizó el punteo y recepción a 1.067 expedientes recibidos de las dependencias de la Sede Bochica y de la Sede Alterna, los cuales son validados y posteriormente enviados a las bodegas de Álamos para su debido proceso de almacenamiento y/o rearchivo,  para lo cual, se detallan dichos movimientos en la siguiente tabla:

	NOMBRE DEPENDENCIA
	PLANILLAS
	EXPEDIENTES

	Delegatura para la Protección de Datos Personales
	18
	427

	Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales
	8
	31

	Delegatura para la Propiedad Industrial
	55
	394

	Delegatura para la Protección del Consumidor
	19
	14

	Delegatura para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	5
	11

	Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones
	23
	49

	Anexos de Propiedad Industrial
	9
	141

	TOTAL
	137
	1.067


Tabla 13. Punteo y recepción de expedientes septiembre 2023.
[bookmark: _Toc132731015][bookmark: _Toc132731281][bookmark: _Toc132731434][bookmark: _Toc31884716]
Para el envío y recepción de expedientes en el mes de septiembre se tuvieron: 920 expedientes en estado de devolución, 451 expedientes  entregados en calidad de préstamo, se realizó la recepción de 433 expedientes de las Delegaturas para ser enviados a la sede Álamos y ser custodiados, 22 expedientes se recibieron en el Archivo de Gestión, para la corrección y el diligenciamiento de la Hoja de Control, cambio de foliación, fecha inicial y fecha final y que correspondieran los tomos y/o cuadernos, las pruebas (unidades multimedia, planos, folletos… como anexos), y que estuvieran relacionados y con la información apropiada en la Hoja de Control y/o en el FUID, por último se tuvieron 141 anexos a custodia, los cuales pertenecen a la Delegatura de Competencia Desleal y Propiedad Industrial, se discriminan las cantidades mencionadas así:

	NOMBRE
	ENVÍO DE EXPEDIENTES ESTADO DE DEVOLUCIÓN
	RECEPCIÓN DE EXPEDIENTES PARA SER ENTREGADOS EN CALIDAD DE PRÉSTAMO
	RECEPCIÓN Y ENVÍO DE EXPEDIENTES NUEVOS PARA CUSTODIA
	RECEPCIÓN Y ENTREGA DE EXPEDIENTES PARA CORRECIONES
	ENVÍO DE ANEXOS A CUSTODIA

	Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales
	12
	31
	0
	0
	0

	Delegatura para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	9
	0
	9
	2
	0

	Delegatura para la Protección de Datos Personales
	668
	9
	403
	0
	0

	Delegatura para el Control y Vigilancia de los Regímenes de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones
	26
	11
	20
	9
	0

	Delegatura de Competencia Desleal Y Propiedad Industrial
	202
	391
	1
	6
	141

	Delegatura para la Protección al Consumidor
	3
	9
	0
	5
	0

	TOTAL
	920
	451
	433
	22
	141


Tabla 14. Reporte actividades proceso de listas septiembre 2023.


3. [bookmark: _Toc147923702]CORRESPONDENCIA SALIDA

[bookmark: _Toc147923703][bookmark: _Toc132731016][bookmark: _Toc132731282][bookmark: _Toc132731435]3.1 Reporte valijas.

Para el proceso de valijas se designaron dos (2) colaboradores de DIGICOM.

Durante el mes de septiembre, se realizaron 114 recorridos entre la sede Alterna y sede Bochica, adicionalmente se recibieron un total de 1.217 planillas del operador 4 -72, por último, se recibieron 1.217 planillas en ventanilla, para entrega en la Sede Bochica, estas planillas contenían la relación de radicados de comunicaciones de salida generados por las dependencias. A continuación, se discriminan las cantidades. 

	VALIJAS

	RECORRIDOS POR COLABORADORES
	01/09/2023
	04/09/2023 - 08/09/2023
	11/09/2023 - 15/09/2023
	18/09/2023 - 22/09/2023
	25/09/2023 – 29/09/2023
	TOTAL MENSUAL

	Recorridos
	6
	30
	18
	30
	30
	114

	Planillas Op
	38
	203
	322
	273
	381
	1.217

	Planillas Ventanilla
	38
	203
	322
	273
	381
	1.217

	TOTAL
	2.548


Tabla 15 Relación Valijas septiembre 2023.

[bookmark: _Toc147923704]3.2 Gestión documentos físicos.

Para el mes de septiembre, se asignó 1 Auxiliar de Archivo, el cual gestionó 2.236 documentos físicos, direccionando las respuestas que dan las dependencias en cuanto a quejas, denuncias, que interponen los usuarios de acuerdo con su necesidad ante la SIC, los cuales se detallan en la siguiente tabla:

	MES
	RADICADOS 4-72 CORREO
	RADICADOS 4-72 VALIJAS
	
PLANILLAS REALIZADAS
	
DIGITALIZADOS
	
INDEXADOS
	
ENTREGAS A LA MANO
	
TRASLADOS
	
TOTAL

	Septiembre
	998
	427
	619
	88
	88
	7
	9
	2.236


Tabla 16 Documentación gestionada salida septiembre 2023.

[bookmark: _Toc147923705]3.3 Devoluciones físicas de documentos.

Se generó y envió el reporte a las dependencias, de los documentos físicos que presentaron devolución por la causal: dirección errada. En la siguiente tabla se detallan dependencias y cantidades, para el mes de septiembre.

	DEVOLUCIONES A DEPENDENDENCIA DIRECCIÓN FÍSICA MES DE SEPTIEMBRE

	CÓDIGO DEPENDENCIA
	CANTIDAD DE DEVOLUCIONES

	72 Grupo de Trabajo de Atención al Ciudadano
	36

	100 Secretaria General
	1

	111 Grupo de Trabajo de Administración de Personal
	1

	130 Dirección  Financiera
	425

	1006 Grupo de Trabajo Elite contra Colusiones
	2

	3100 Dirección de Investigaciones de Protección al Consumidor  
	114

	3200 Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones
	7

	4005 Grupo de Trabajo de Calificación
	1

	4006 Grupo de Trabajo de Secretaría
	45

	6100 Dirección de Investigaciones para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal  
	1

	6101 Grupo de Trabajo de Inspección y Vigilancia de Reglamentos Técnicos
	1

	6104 Grupo de Trabajo de Inspección, Vigilancia e Investigaciones de control de precios.
	1

	7111 Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas de Protección de Datos Personales
	1

	7201 Grupo de Trabajo de Tratamiento de Datos Personales
	3

	TOTAL
	639


[bookmark: _Toc132731017][bookmark: _Toc132731283][bookmark: _Toc132731436]Tabla 17 Devoluciones a dependencias dirección física septiembre 2023.

[bookmark: _Toc147923706]3.4 Contáctenos de Salida

Durante el mes de septiembre se gestionaron 456 correos electrónicos de salida, dicha labor fue realizada por el auxiliar de archivo asignado por DIGICOM.

[bookmark: _Toc147923707]3.5 Devoluciones documentos remitidos por 4-72 al Grupo de Gestión Documental y Archivo para su envío a dirección electrónica.

A continuación, se relacionan los radicados devueltos por parte de 4-72 a las dependencias, ya que no cumplen con los siguientes ítems: No reside, Desconocido, No existe número, Cerrado segunda vez, Dirección errada, Rehusado, Fuerza mayor, Fallecido y no reclamado. A continuación, se detallan las devoluciones:

	GUIAS 4-72 CORREO DEVUELTO

	FECHA
	RADICADOS RECIBIDOS
	NOMBRE DEL DESTINATARIO
	TOTAL  DEVOLUCIONES

	1/09/2023
	Radicado Inicial 22-498446-14
	DANIEL VENTURA RAMIREZ
	9

	
	Radicado Final  22-356130-39
	MEDISERVICE GROUP SAS
	

	4/09/2023
	Radicado Inicial 23-324625-10
	LUISA FERNANDA OLARTE
	34

	
	Radicado Final 22-280146-4
	FINALTRADE SAS
	

	5/09/2023
	Radicado Inicial 23-380585-4
	MOVIBLIND LTDA
	9

	
	Radicado Final 23-382389-2
	HEIDY MONTERO LOPEZ
	

	6/09/2023
	Radicado Inicial 22-464269-35
	IMPERIAL TOURS SAS
	34

	
	Radicado Final 22-420841-19
	ALEXANDER LOPEZ VARGAS
	

	7/09/2023
	Radicado Inicial 22-338270-6
	CREDIBUS
	5

	
	Radicado Final 23-388801-4
	CAJAS A EMPAQUES C G SAS
	

	8/09/2023
	Radicado Inicial 23-393878-0
	JHEIMY PATRICIA GUZMAN
	112

	
	Radicado Final 23-356831-7
	DANIELLA SIERRA LARA
	

	11/09/2023
	Radicado Inicial 19-139716-26
	RODRIGO REINA
	142

	
	Radicado Final 22-222442-20
	FUNDACION SOCIAL COPACABANA
	

	12/09/2023
	Radicado Inicial 20-388627-36
	AURA CRISTINA GALEANO
	54

	
	Radicado Final 23-277346-5
	NATURAL EFRATA SAS
	

	13/09/2023
	Radicado Inicial 23-393806-0
	GOURMET & VACATION
	23

	
	Radicado Final 23-393407-0
	CARLOS JOSE MONROY
	

	14/09/2023
	Radicado Inicial 21-5559-28
	CAROLINA MONCAYO AMAYA
	40

	
	Radicado Final 23-388815-5
	ELVIS CAMILO CARDENAS
	

	15/09/2023
	Radicado Inicial 23-394103-0
	MEDICOL DE COLOMBIA SAS
	83

	
	Radicado Final 23-402439-1
	GEOGINA SIERRA RUBIO
	

	18/09/2023
	Radicado Inicial 23-72612-13
	YINA MARCELA CAMARGO
	56

	
	Radicado Final 23-393737-0
	EDWARD PEÑA NARVAEZ
	

	19/09/2023
	Radicado Inicial 23-346430-2
	JULIAN ANDRES CARRILLO
	76

	
	Radicado Final 23-388813-4
	HALLAZGO INVESTIGACIONES
	

	20/09/2023
	Radicado Inicial 23-162104-3
	DELTA ONE SAS
	6

	
	Radicado Final 23-44213-3
	JULY MILENA SALGADO AREVALO
	

	21/09/2023
	Radicado Inicial 23-325712-6
	SEA PRIDE SAS
	50

	
	Radicado Final 23-128072-10
	SILGASS
	

	22/09/2023
	Radicado Inicial 23-393389-0
	BELISARIO PEREZ ORTIZ
	34

	
	Radicado Final 21-356473-10
	HELEN DAYANNA COMAS
	

	25/09/2023
	Radicado Inicial 23-81105-14
	MARLENY HERNANDEZ MARIN
	32

	
	Radicado Final 23-13263-31
	RESORT TRAVEL CLUB SAS
	

	26/09/2023
	Radicado Inicial 23-393802-0
	GLORIA ZULUAGA GIRALDO
	26

	
	Radicado Final 22-509532-16
	NELSON GUTIERREZ VILLAMIL
	

	27/09/2023
	Radicado Inicial 23-356046-11
	ENILCE SANCHEZ OSPINA
	78

	
	Radicado Final 23-13263-33
	RESORT TRAVEL CLUB SAS
	

	28/09/2023
	Radicado Inicial 23-43449-16
	JHON FREDY RODRIGUEZ
	20

	
	Radicado Final 23-61605-35
	CASA ITALIANA CI SAS
	

	29/09/2023
	Radicado Inicial 19-71567-65
	IGNACIO VILLA MARTINEZ
	49

	
	Radicado Final 23-68693-10
	JOSE DEL CARMEN PEÑUELA
	



Tabla 18. Relación de devoluciones documentos 4-72 al GTGDA mes de septiembre.

Nota Aclaratoria: El total de devoluciones se toma del radicado inicial al radicado final que es el que se relaciona dentro del cuadro.

b) Planillas correo devuelto de 4-72, corresponden a la gestión de envió y devolución de 4-72, los cuales se retornan a su dependencia de origen:

	FECHA DE ENTREGA
	CODIGO DEPENDENCIA
	TOTAL ENVIO

	1/09/2023
	11
	5

	1/09/2023
	3100
	2

	1/09/2023
	3200
	1

	1/09/2023
	7111
	1

	4/09/2023
	11
	18

	4/09/2023
	3100
	5

	4/09/2023
	3200
	4

	4/09/2023
	4006
	3

	4/09/2023
	4007
	1

	4/09/2023
	7201
	3

	5/09/2023
	11
	3

	5/09/2023
	72
	1

	5/09/2023
	3100
	2

	5/09/2023
	7201
	3

	6/09/2023
	11
	17

	6/09/2023
	72
	1

	6/09/2023
	100
	1

	6/09/2023
	111
	1

	6/09/2023
	3100
	5

	6/09/2023
	3200
	5

	6/09/2023
	4006
	3

	6/09/2023
	7201
	1

	7/09/2023
	11
	2

	7/09/2023
	3100
	3

	8/09/2023
	11
	4

	8/09/2023
	72
	1

	8/09/2023
	130
	103

	8/09/2023
	3100
	4

	11/09/2023
	11
	18

	11/09/2023
	72
	7

	11/09/2023
	130
	94

	11/09/2023
	3100
	10

	11/09/2023
	3200
	5

	11/09/2023
	1006
	2

	11/09/2023
	4006
	5

	11/09/2023
	6100
	1

	12/09/2023
	11
	9

	12/09/2023
	72
	2

	12/09/2023
	130
	29

	12/09/2023
	3100
	7

	12/09/2023
	3200
	2

	12/09/2023
	4005
	1

	12/09/2023
	4006
	1

	12/09/2023
	6100
	1

	12/09/2023
	7201
	2

	13/09/2023
	11
	10

	13/09/2023
	130
	11

	13/09/2023
	4006
	1

	13/09/2023
	7201
	1

	14/09/2023
	11
	16

	14/09/2023
	72
	2

	14/09/2023
	130
	13

	14/09/2023
	3100
	7

	14/09/2023
	3200
	1

	14/09/2023
	7201
	1

	15/09/2023
	11
	13

	15/09/2023
	72
	3

	15/09/2023
	130
	52

	15/09/2023
	3100
	7

	15/09/2023
	3200
	1

	15/09/2023
	4005
	1

	15/09/2023
	4006
	3

	15/09/2023
	7201
	2

	18/09/2023
	11
	14

	18/09/2023
	72
	2

	18/09/2023
	130
	25

	18/09/2023
	3100
	8

	18/09/2023
	3200
	3

	18/09/2023
	7201
	5

	19/09/2023
	11
	19

	19/09/2023
	130
	47

	19/09/2023
	1006
	1

	19/09/2023
	3100
	7

	19/09/2023
	3200
	1

	19/09/2023
	7201
	1

	20/09/2023
	11
	2

	20/09/2023
	3100
	3

	20/09/2023
	4006
	1

	21/09/2023
	11
	15

	21/09/2023
	72
	3

	21/09/2023
	130
	20

	21/09/2023
	3100
	8

	21/09/2023
	4006
	4

	22/09/2023
	11
	10

	22/09/2023
	72
	2

	22/09/2023
	130
	7

	22/09/2023
	3100
	10

	22/09/2023
	3200
	4

	22/09/2023
	7201
	1

	25/09/2023
	11
	12

	25/09/2023
	72
	1

	25/09/2023
	130
	2

	25/09/2023
	3100
	11

	25/09/2023
	3200
	3

	25/09/2023
	4006
	3

	26/09/2023
	11
	17

	26/09/2023
	130
	1

	26/09/2023
	3100
	3

	26/09/2023
	3200
	5

	27/09/2023
	11
	31

	27/09/2023
	72
	4

	27/09/2023
	130
	6

	27/09/2023
	1006
	1

	27/09/2023
	1008
	1

	27/09/2023
	3100
	14

	27/09/2023
	3200
	2

	27/09/2023
	4006
	13

	27/09/2023
	4007
	1

	27/09/2023
	6100
	1

	27/09/2023
	6101
	1

	27/09/2023
	7201
	2

	28/09/2023
	11
	11

	28/09/2023
	3100
	4

	28/09/2023
	4006
	5

	28/09/2023
	7201
	1

	29/09/2023
	11
	22

	29/09/2023
	72
	5

	29/09/2023
	130
	5

	29/09/2023
	3100
	7

	29/09/2023
	3200
	3

	29/09/2023
	4006
	3

	29/09/2023
	6000
	1

	29/09/2023
	6100
	1

	29/09/2023
	6104
	1

	29/09/2023
	7201
	1


[bookmark: _Toc132731019][bookmark: _Toc132731285][bookmark: _Toc132731438]
Tabla 19.Relación de planillas de correo devuelto por Dependencia mes de septiembre.
[bookmark: _Toc132731020][bookmark: _Toc132731286][bookmark: _Toc132731439]
C) Durante el mes de septiembre también se realizaron consultas a los trámites y la indexación realizada por Sistema de Trámites y por SIRA, así:

	  CONSULTA  TRAMITES-  INDEXACIÓN GUÍAS CORREO DEVUELTO 4-72

	FECHA INDEXADO
	 VERIFICACIÓN
	INDEXACIÓN

	
	LUPA
	SIRA

	01/09/2023
	9
	9

	04/09/2023
	34
	34

	05/09/2023
	9
	9

	06/09/2023
	34
	34

	07/09/2023
	5
	5

	08/09/2023
	112
	112

	11/09/2023
	142
	142

	12/09/2023
	54
	54

	13/09/2023
	23
	23

	18/09/2023
	179
	179

	19/09/2023
	76
	76

	20/09/2023
	6
	6

	21/09/2023
	50
	50

	22/09/2023
	34
	34

	25/09/2023
	32
	32

	26/09/2023
	26
	26

	27/09/2023
	78
	78

	28/09/2023
	20
	20

	29/09/2023
	49
	49

	TOTALES
	972
	972


Tabla 20. Relación de Consultas - Trámites – Indexación mes de septiembre.

D) Por último, también se relacionan las valijas que se tramitaron por sobres de manila y que llegaron por medio de 4-72 a las dependencias durante el mes de septiembre.

	
VALIJA SOBRE MANILA

	FECHA
	DEPENDENCIA
	TOTAL

	4/09/2023
	3003
	1

	12/09/2023
	
	10

	13/09/2023
	
	12

	19/09/2023
	
	6

	22/09/2023
	
	1 CAJA

	27/09/2023
	
	2

	TOTAL
	32


Tabla 21. Relación de valijas sobre de manila mes de septiembre.

[bookmark: _Toc147923708]3.6. Calidad documentos Correspondencia de Salida.

Durante el mes de septiembre, el auxiliar de archivo designado realizó control de calidad a 2.241 radicados y 14.246 folios, control de calidad orientado a verificar la coincidencia de número de radicado, que el documento tenga firma, cantidad de folios, cambios de imagen y correcciones, como se registra en la siguiente tabla.

	
CONTROL DE CALIDAD

	Control de calidad
	Total radicados
	2.241

	Control de calidad
	Total páginas
	14.246


Tabla 22. Control de calidad – gestión de salida septiembre 2023.

[bookmark: _Toc147923709]3.7 Correcciones Correspondencia de Salida.

Durante el mes de septiembre, se realizaron 339 correcciones de imágenes de radicados que presentaron novedad al anexar imágenes a los documentos registrados en SIRA o en el Sistema de Trámites; para esta labor DIGICOM designó 1 colaborador y generó los siguientes resultados durante el periodo en las dependencias respectivas.

	CÓDIGO DEPENDENCIA
	CANTIDAD

	11 Grupo de Trabajo de Cobro Coactivo.
	254

	7201 - Grupo de Trabajo de Tratamiento de Datos Personales.
	85

	TOTAL
	339


Tabla 23. Correcciones correspondencia de salida septiembre 2023.

[bookmark: _Toc147923710]3.8 Mensajería – Correspondencia de Salida

Para el proceso de mensajería, se designaron dos (2) motorizados y un (1) conductor con carro.

Durante el mes de septiembre, se realizaron 246 recorridos entre la Sede Alterna, Sede Bochica y Bodegas de Álamos por parte de los motorizados, discriminadas de la siguiente manera:

	RECORRIDOS MOTORIZADOS SEPTIEMBRE DE 2023

	TIPO DE RRECORRIDO
	1ER RECORRIDO
	2DO RECORRIDO
	3ER RECORRIDO
	4TO RECORRIDO
	5TO RECORRIDO
	TOTAL, MENSUAL

	
	01/09/2023 
	04/09/2023 08/09/2023
	11/09/2023 15/09/2023
	18/09/2023 22/09/2023
	25/09/2023 29/09/2023
	

	Entrega a la mano
	4
	9
	3
	2
	1
	19

	Apoyo Valijas
	12
	56
	20
	60
	60
	208

	Bodegas Álamos
	2
	5
	2
	5
	5
	19

	TOTAL
	246


Tabla 24. Proceso correspondencia salida - mensajería, motorizado septiembre 2023.

Durante el mes de septiembre, se realizaron 59 recorridos entre la sede Bochica y sede Álamos, en la siguiente tabla se detallan las fechas y cantidad de recorridos.

	INFORME GENERAL RECORRIDOS VEHÍCULO SEPTIEMBRE DE 2023

	FECHA
	CANTIDAD DE RECORRIDOS

	01/09/2023
	3

	04/09/2023
	7

	07/092023
	5

	08/09/2023
	3

	11/09/2023
	7

	12/09/2023
	6

	13/09/2023
	3

	15/09/2023
	5

	20/09/2023
	2

	21/09/2023
	4

	22/09/2023
	3

	25/09/2023
	5

	27/09/2023
	3

	29/09/2023
	3

	TOTAL RECORRIDOS
	59


Tabla 25. Recorridos de vehículo septiembre 2023.
[bookmark: _Toc132731022][bookmark: _Toc132731288][bookmark: _Toc132731441]
[bookmark: _Toc147923711]4. ARCHIVO DE GESTIÓN.
 	
Durante el mes de septiembre, se realizó la intervención de 6 Delegaturasj misionales, en las instalaciones del Archivo de Gestión de la Entidad, ubicado en el Parque Empresarial Puerta del Sol (Álamos), dentro de las actividades realizadas están: actualización de inventarios en el FUID, intercale, alistamiento, recepción, envío de pruebas y listas de unidades documentales. 

[bookmark: _Toc132731024][bookmark: _Toc132731290][bookmark: _Toc132731443][bookmark: _Toc147923712][bookmark: _Toc24443967]4.1 Préstamo de expedientes

Durante el mes de septiembre se realizaron 261 devoluciones de expedientes, las cuales se detallan en la siguiente tabla:

	PRÉSTAMOS
	EXPEDIENTES

	Delegatura para  Asuntos Jurisdiccionales
	3

	Delegatura para  la Propiedad Industrial
	185

	Delegatura para la Delegatura para la Propiedad Industrial  (CORREOS)
	20

	Despacho del Superintendente Delegado para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	2

	Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones.
	3

	Despacho del Superintendente Delegado para la Protección del Consumidor
	3

	Correcciones
	45

	TOTAL
	261


Tabla 26. Préstamos de expedientes septiembre 2023.

Durante el mes de septiembre se prestaron 205 expedientes a Propiedad Industrial solicitados por correo electrónico y por el Sistema de Trámites los que no se pueden solicitar por el sistema:

	
SOLICITUDES DE PRÉSTAMO DE EXPEDIENTES
	CANTIDAD

	Delegatura  para la Propiedad Industrial
	185

	Delegatura  para la Propiedad Industrial (CORREOS)
	20

	TOTAL
	205


Tabla 27. Relación de préstamos de expedientes de PI septiembre 2023.

[bookmark: _Toc132731025][bookmark: _Toc132731291][bookmark: _Toc132731444]
[bookmark: _Toc147923713]4.2. Intercale de expedientes

Durante el mes de septiembre se intercalaron 735 registros en 761 expedientes, las unidades documentales intercaladas corresponden a la ubicación de expedientes (nuevos) en sus respectivas cajas según Delegaturas, vigencia y consecutivo de radicado, esta actividad se desarrolla frente a lo especificado en el anexo técnico, proceso que realizó el personal de DIGICOM, con el siguiente resultado:

	[bookmark: _Toc132731026][bookmark: _Toc132731292][bookmark: _Toc132731445]NOMBRE
	REGISTROS
	EXPEDIENTES

	Despacho del Superintendente Delegado para la Protección de Datos Personales
	500
	499

	Delegatura  para Asuntos Jurisdiccionales
	0
	0

	Despacho del Superintendente Delegado para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	10
	10

	Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial
	187
	219

	Despacho del Superintendente Delegado para la Protección del Consumidor
	5
	3

	Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones
	33
	30

	TOTAL
	735
	761


Tabla 28. Relación de expedientes intercalados septiembre 2023.

[bookmark: _Toc147923714]4.3 Proceso técnico de verificación de expedientes recibidos

Durante el mes de septiembre se realizaron los procesos técnicos en planillas que se realizan desde la Sede de Bochica a la Sede alterna las cantidades para este mes de distribuyeron así: un total de 99, en cuanto a registros el total de 1.580, depuración y organización a 1.846 expedientes y por último los anexos recibidos de 394 anexos de la Delegatura para la propiedad industrial a las oficinas de Bochica y sede Alterna como se muestra en la siguiente tabla.

	NOMBRE 
	PLANILLAS
	REGISTROS
	EXPEDIENTES
	ANEXOS

	Delegatura para la Protección de Datos Personales
	28
	878
	1.098
	0

	Delegatura para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	3
	235
	232
	0

	Delegatura para la Propiedad Industrial
	37
	343
	411
	394

	Delegatura para la Protección del Consumidor
	10
	16
	10
	0

	Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones
	21
	108
	95
	0

	TOTAL 
	99
	1.580
	1.846
	394


Tabla 29. Relación expedientes recibidos septiembre 2023
[bookmark: _Toc132731027][bookmark: _Toc132731293][bookmark: _Toc132731446]
[bookmark: _Toc147923715]4.4. Pruebas documentales.

Durante el mes de septiembre, se realizaron las actividades de: cambio de sobres de polipropileno cd’s / DVD, intercale cd’s / DVD, intercale de pruebas, rotulación de pruebas, verificación en el Sistema de Tramites o SIPI, verificación física y elaboración o actualización del FUID, de acuerdo con las cantidades relacionadas en la siguiente tabla.
 
	ACTIVIDAD
	Expedientes
	Medios De Almacenamientos Externo (Cd’s)
	Cajas
	Otras Pruebas

	Actualización FUID 
	25
	64
	0
	1

	Búsqueda e identificación de radicado pruebas
	293
	427
	0
	0

	Cambio de Sobres de Polipropileno
	445
	623
	0
	0

	Creación FUID
	514
	725
	0
	0

	Movimiento
	0
	0
	150
	0

	Intercale de CD’s
	0
	0
	0
	0

	Punteo
	103
	125
	0
	9

	Rotulación o marcación pruebas
	370
	581
	0
	0

	Total Pruebas
	1.750
	2.545
	150
	10



Tabla 30. Relación gestión pruebas documentales septiembre 2023.

[bookmark: _Toc132731028][bookmark: _Toc132731294][bookmark: _Toc132731447]Este proceso corresponde a toda la información que es recibida (como anexo), diferente a soporte papel y hace parte integral de los expedientes, por lo tanto, se conserva en condiciones especiales según su catalogación.

[bookmark: _Toc147923716]4.5. Formato Único de Inventario Documental - FUID.

Durante el mes de septiembre, se realizaron actualizaciones de FUID a 158.751 registros, 158.158 expedientes, 5.898.913 de folios, medios ópticos 64 y por último en unidades de conservación (cajas) un total de 7.812, como se detalla en la siguiente tabla.

	ACTUALIZACIÓN FUID

	NOMBRE
	REGISTROS
	EXPEDIENTES
	FOLIOS
	ÓPTICOS
	CAJAS

	Delegatura para la Protección de Datos Personales
	647
	642
	44.886
	0
	0

	Delegatura para el Control y Verificación
de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	9
	9
	50
	0
	0

	Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales
	73.827
	73.659
	2.349.964
	0
	2783

	Delegatura del Superintendente 
Delegado para la Propiedad Industrial
	63.446
	63.100
	2.645.390
	0
	4.030

	Delegatura para la Protección del Consumidor
	2.058
	2.014
	73.441
	0
	94

	Pruebas
	25
	25
	0
	64
	0

	Dirección de Investigaciones de 
Protección de Usuarios 
de Servicios de Comunicaciones
	18.739
	18.709
	785.182
	0
	905

	TOTALES
	158.751
	158.158
	5.898.913
	64
	7.812



Tabla 31. Actualización FUID septiembre 2023

Durante el mes septiembre, se realizaron 886 marcaciones de cajas, como se detalla en la siguiente tabla.

	CORRIDO / APERTURA, CAMBIO, MARCACIÓN DE CAJAS

	NOMBRE
	CAJAS

	Delegatura para la Protección del Consumidor
	9

	Delegatura para la Protección de Datos Personales
	327

	Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones
	550

	TOTALES
	886


Tabla 32. Marcación de cajas septiembre 2023

Durante el mes de septiembre, se crearon en FUID 5.176 registros, 5.147 expedientes, 148.846 folios, 725 medios ópticos y 178 cajas, como se detalla en la siguiente tabla:

	CREACIÓN FUID

	NOMBRE 
	REGISTROS
	EXPEDIENTES
	FOLIOS
	ÓPTICOS
	CAJAS

	Despacho del Superintendente Delegado para Asuntos Jurisdiccionales
	4.609
	4.580
	148.216
	0
	175

	Despacho del Superintendente Delegado
para la Propiedad Industrial
	26
	26
	214
	0
	0

	Delegatura para la Protección de Datos Personales
	0
	0
	0
	0
	0

	Delegatura para el Control y Verificación
de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	0
	0
	0
	0
	0

	Despacho del Superintendente Delegado
para la Protección del Consumidor
	0
	0
	0
	0
	0

	Pruebas
	514
	514
	0
	725
	0

	Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones
	27
	27
	416
	0
	3

	TOTALES
	5.176
	5.147
	148.846
	725
	178


Tabla 33.Creación FUID septiembre 2023

Durante el mes de septiembre, se realizaron 5.625 movimientos de cajas entre las bodegas y diferentes dependencias, como se detalla en la siguiente tabla.

	MOVIMIENTO DE CAJAS

	NOMBRE
	CAJAS

	Delegatura para la Protección de Datos Personales
	277

	Despacho del Superintendente Delegado para Asuntos Jurisdiccionales
	787

	Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial
	4.157

	Delegatura para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	13

	Despacho del Superintendente Delegado para la Protección del Consumidor
	0

	Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones
	241

	Pruebas Documentales
	150

	TOTALES
	5.625


Tabla 34. Movimiento de cajas septiembre 2023.

Durante el mes de septiembre, se realizó el proceso de organización y clasificación para 26 expedientes, como se detalla en la siguiente tabla.

	VERIFICACIÓN, ENCARPETADO Y HOJA DE CONTROL

	NOMBRE
	CAJAS

	Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial
	26

	TOTALES
	26


Tabla 35. Organización y clasificación septiembre 2023.
[bookmark: _Toc132731029][bookmark: _Toc132731295][bookmark: _Toc132731448]

[bookmark: _Toc147923717]4.6. Informe apoyo Archivo de Gestión - Técnico nivel 2

A continuación, se describen las actividades desarrolladas por el Técnico Nivel 2 – archivo de gestión durante el mes de septiembre.

a) [bookmark: _Toc132731030][bookmark: _Toc132731296][bookmark: _Toc132731449]Para el mes de septiembre se realizó la revisión previa de los requerimientos de manera oportuna e inmediata, enviando comunicado a los Profesionales – GTGDA – SIC, donde se listan las novedades presentadas en las unidades documentales (expedientes) y actualizaciones recibidas en archivo de gestión.

b) Se verificaron setenta y un 71 formatos (correos y FUID) que retornan de las diferentes delegaturas y sedes de la SIC a las bodegas de Álamos, se recibieron setecientos sesenta 760 unidades documentales (expedientes) y doscientos noventa y un 291 unidades documentales (anexos) respectivamente, para distribuir en los diferentes grupos de trabajo de acuerdo con cada delegatura, como se detalla en la siguiente tabla.

	DEPENDENCIA
	PLANILLAS DEVOLUCION
	UNIDADES DOCUMENTALES 

	Despacho del Superintendente Delegado para la Protección de Datos Personales
	12
	476

	Despacho del Superintendente Delegado para Asuntos Jurisdiccionales
	4
	19

	Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industria.
	19
	203

	Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industria.
	18 Anexos
	291 Anexos

	Despacho del Superintendente Delegado para la Protección al Consumidor
	4
	5

	Delegatura para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	2
	10

	Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones.
	12
	47

	TOTAL
	71
	1.051


Tabla 36. Anexo información literal b) - informe Técnico II.

c) Se apoyó en la organización del grupo de trabajo, para llevar a cabo la recepción y el punteo de cada una de las unidades documentales (expedientes y/o anexos, soportados con correos y FUID), recibidos en las bodegas de Álamos de las diferentes delegaturas. Se recibieron mil cincuenta y uno 1.051 unidades documentales, de las cuales se procedió a devolver para correcciones ocho 8 unidades documentales debido a que no presentaron un correcto diligenciamiento de la Hoja de Control, radicados no coincidentes y asignación errada de series y subseries.

d) Se realizó la verificación e inserción de sesenta y nueve 637 anexos a las unidades documentales intercaladas de las diferentes delegaturas y vigencias, para esto se tomó una muestra aleatoria del 20% correspondiente a 127 unidades documentales del total de expedientes devueltos a Archivo de Gestión, como se detalla en la siguiente tabla.

	DEPENDENCIA
	UNIDADES DOCUMENTALES

	Despacho del Superintendente Delegado para la Protección de Datos Personales
	68

	Despacho del Superintendente Delegado para Asuntos Jurisdiccionales
	4

	Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industria.
	46

	Despacho del Superintendente Delegado para la Protección al Consumidor
	1

	Delegatura para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	2

	Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones.
	6

	Verificado 20% 
	127


Tabla 37. Anexo información literal d) - informe Técnico II.

e) Se realizó el apoyo al seguimiento del día a día de préstamo de unidades documentales realizadas mediante el Sistema de Trámites, correo y devoluciones que se realizaron para su respectiva corrección de las diferentes delegaturas por los usuarios internos de la SIC.

f) Se realizó la verificación y corrección del diligenciamiento del FUID, de las diferentes delegaturas y vigencias (Despacho del superintendente Delegado Para la Protección del Consumidor vigencias 2005, 2007, 2011, 2017; Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicación vigencias 2017, 2018, 2019; Despacho del Superintendente Delegado para Asuntos Jurisdiccionales 2017) de conformidad con el Archivo de Gestión en custodia y las tablas de retención documental, se encontraron inconsistencias las cuales se reportaron de forma escrita vía (correo o WhatsApp) para su respectiva validación y corrección, se validaron ocho 8 FUID, se validó un total de noventa y un mil ciento setenta y ocho 91.178 unidades documentales (expedientes), noventa y dos mil dieciséis 92.016 registros contenidos en cuatro mil ciento ochenta y dos 4.182 cajas x-200.

g) Se realizó la verificación y corrección del diligenciamiento del FUID, de las diferentes delegaturas y vigencias de la línea de trabajo de pruebas (Despacho del Superintendente Delegado para la Protección de Datos Personales vigencia 2019; Despacho del Superintendente Delegado para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal vigencia 2013; Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industria vigencia 1992, 1994, 1995, 1996, 1997, 1998, 1999, 2000, 2001, 2002, 2003; Despacho del superintendente Delegado Para la Protección del Consumidor vigencias 2003 – 2019; Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones vigencia 2018), de conformidad con el Archivo de Gestión en custodia y las tablas de retención documental, se encontraron inconsistencias las cuales se reportaron de forma escrita vía (correo o WhatsApp) para su respectiva validación y corrección, se validaron veintidós 22 FUID, se validó un total de quinientos treinta y nueve 539 unidades documentales (expedientes), contenían setecientos ochenta y nueve 789 medios magnéticos Cd´s y DVD’s.

h) Se realizó el apoyo a la calidad del cambio de estuches de poliestireno a sobres de polipropileno, lo que generó el cambio de rótulos, corrido de medios magnéticos CD’s, creación y actualización de inventario FUID. Se cambiaron seiscientas veintitrés 623 sobres de polipropileno y se rotularon quinientos ochenta y uno 581 CD’s, de los cuales trecientos quince 315 No porta y doscientos sesenta y seis 266 eran Ilegible.

i) Se verificó en el archivo de pruebas que se custodia actualmente, el proceso de punteo, rotulación, clasificación, intercale, corrido, actualización y creación de FUID de las diferentes delegaturas, para un total de dos mil quinientos cincuenta y cinco 2.555 pruebas documentales de medios magnéticos y otras pruebas. 

j) Para el mes de septiembre de 2023 se realizó el seguimiento de la producción diaria del personal, validando el comportamiento de cada actividad por delegatura y vigencia.

k) Para el mes de septiembre de 2023 se asistió y participó en las diferentes sesiones y actividades conforme a las instrucciones dadas por la Coordinación de Gestión Documental. Las capacitaciones a las que se asistió fueron; estilo de vida y trabajo saludable, ARL positiva, medio ambiente, hábitos saludables, conservación visual y auditiva y sistema integrado de conservación.

5. [bookmark: _Toc147923718]ARCHIVO CENTRAL

[bookmark: _Toc132731031][bookmark: _Toc132731297][bookmark: _Toc132731450][bookmark: _Toc147923719]5.1. Préstamos Archivo Central.

Durante el mes de septiembre, se realizaron 87 préstamos y se recibieron 59 devoluciones de los préstamos que se generan a las dependencias y Delegaturas, los cuales que se detallan en la siguiente tabla:


	[bookmark: _Toc118793113]PRÉSTAMOS Y DEVOLUCIONES

	

	DEPENDENCIA /DELEGATURAS
	SEPTIEMBRE

	
	PRÉSTAMOS
	DEVOLUCIONES

	Grupo de Trabajo de Secretaría
	1
	2

	Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial
	13
	13

	Grupo de Trabajo de Integraciones Empresariales
	5
	0

	Grupo de Trabajo Administración de Personal
	20
	25

	Grupo de Trabajo Desleal y Propiedad Industrial
	31
	11

	Grupo de Trabajo de Protección y Promoción de la Competencia
	12
	0

	Grupo de Trabajo de Gestión Documental y Archivo
	4
	4

	Grupo de Trabajo de Datos Personales
	1
	

	Oficina Asesora Jurídica
	0
	4

	TOTAL
	87
	59


Tabla 38. Relación préstamos Archivo Central septiembre 2023.
[bookmark: _Toc132731032][bookmark: _Toc132731298][bookmark: _Toc132731451]
[bookmark: _Toc147923720]5.2. Informe actividades Archivo Central

Durante el mes de septiembre se realizaron las siguientes actividades:

a) Movimiento de cajas Bodega 48: se realizó el movimiento de 1.060 cajas, de las cuales 197 cajas hacen parte de la búsqueda de unidades documentales y 863 pertenecen a movimiento de cajas para eliminación.

b) Transferencias primarias 2023 verificadas y recibidas de la Sede Alterna y Sede Bochica: se verificaron y se recibieron 5 transferencias de las siguientes dependencias: Grupo de Trabajo Elite contra Colusiones 53 cajas, Grupo de Trabajo de Secretaria 1 caja, Grupo de Trabajo para la Verificación del Cumplimiento 1 caja, Grupo de Trabajo de Calificación 1 caja, Grupo de Trabajo Defensa del Consumidor 1 caja. Lo anterior se da para un resultado de 57 cajas recibidas. 
[bookmark: _Toc132731033][bookmark: _Toc132731299][bookmark: _Toc132731452]
[bookmark: _Toc147923721]5.3. Informe apoyo Archivo Central - Técnico nivel 2.

Actividades desarrolladas por el Técnico Nivel 2 – Archivo Central durante el mes de septiembre.

a) Reportes estadísticos mensuales: Se generaron los reportes estadísticos de gestión, reporte trimestral sobre los préstamos y devoluciones, reporte diario de actividades Digicom, informe de avances y transferencias, informe de préstamos, informe administrativo de evolución de topografía en el SGDA y devoluciones y por último informe mensual Digicom.

b) [bookmark: _Hlk134631587]Registro de datos termohigrómetro: Se realizó la toma de medidas ambientales de temperatura y humedad en los siguientes horarios, 8:30 am, 12:30 pm y 4:30 pm, los cuales se realizan diariamente y se envía registro fotográfico.

c) Cambio de unidades de conservación: Se cambiaron 12 cajas las cuales presentaban deterioro.

d) Ubicación Topográfica en el FUID: Se generó la carga de la topografía de los años 2019, 2020, 2021 y 2022 para anexar la ubicación topográfica a las 6 dependencias por año, de acuerdo al inventario documental.

e) Depuración de Usuarios: Se llevó a cabo la depuración, modificación de perfiles en el SGA de 31 áreas institucionales con 1.585 usuarios.

f) Capacitaciones. En el mes de septiembre se asistió a las siguientes reuniones de acuerdo a la programación y cumplimiento dentro de anexo técnico y/o programaciones dentro de la SIC.

	CAPACITACIONES MES DE SEPTIEMBRE

	04/09/2023

	Capacitación brigadas, y entrega de módulo de administrador de usuarios.

	05/09/2023

	Reunión v3 de 11:30 a 12:20 pm


	06/09/2023

	Reunión v3 de 10:00 am a 11:20

	08/09/2023

	Reunión depuración de usuarios SGA 10:00 a 11:00

	19/09/2023

	Simulacro de contraincendios 09:00 am a 01:00 pm y revisión de FUID 02:30 a 3:30 pm

	21/09/2023

	Comité de emergencia de 09:00 am a 11:00 am
capacitación de 2:00 pm a 3:30 pm


	22/09/2023

	Reunión depuración de usuarios SGA 10:00 a 11:00


	25/09/2023

	Reunión revisión problema consulta SGA v3 de 08:00 am a 09:10 am

	28/09/2023

	Reunión brigada de evacuación 4 de octubre de 8:00 a 10:00 am


	29/09/2023

	Reunión brigada de evacuación 4 de octubre de 8:00 a 10:00 am
reunión depuración de usuarios SGA 10:00 a 11:00



Tabla 39. Anexo información literal d) - Informe Técnico II - Archivo Central.

6. [bookmark: _Toc147923722]APOYO TÉCNICO AL EQUIPO ESTRATÉGICO GTGDA 

[bookmark: _Toc147923723][bookmark: _Toc128659982][bookmark: _Toc132731035][bookmark: _Toc132731301][bookmark: _Toc132731454]6.1 Apoyo a la Coordinación

[bookmark: _Toc132731046][bookmark: _Toc132731312][bookmark: _Toc132731465][bookmark: _Toc147923724]6.1.1. Informe apoyo equipo estratégico –Tecnólogo

Durante el mes de septiembre, el tecnólogo asignado al apoyo de la Coordinación del Grupo de Gestión Documental y Archivo realizó las siguientes actividades.

a) Se realizó publicación del segundo periodo de las TVD, en la INTRASIC el 14 de septiembre.

b) Se realizó propuesta de publicación referente al ingreso a las bodegas, OSCAE nos remitió infografía y está pendiente de ser publicada en la INTRASIC.

c) Se dictó capacitación a los gestores documentales Sobre: Procedimientos, Instructivos y Formatos Cuando se Requiera (Nuevos, Actualizados o Temas a Reforzar) y del Programa de Documentos Vitales, el 11 de septiembre de 10:30 a 12:00.

d) Se dictó capacitación a los gestores documentales sobre Temas de Conservación, el 18 de septiembre de 10:30 a 11:30.

e) Se dictó capacitación a los gestores documentales sobre Documento Electrónico, Expediente Híbrido, Expediente Electrónico, SGDEA, el 25 de septiembre, de 10:00 a 11:00.

f) Se realizó alistamiento de los lotes 6 al 21 de las 700 cajas de pruebas del ponderable 1. los viernes 1 y 8 y los sábados 16, 23 y 30 de septiembre en las bodegas de álamos.

g) Se realizó calidad al lote 1 cajas 9 a la 14.

h) Se realizaron visitas de inspección a los archivos de gestión que tienen pruebas documentales según cronograma a: OSCAE y COBRO COACTIVO 12/09/2023.

i) Se realizaron visitas de inspección a los archivos de gestión que tienen pruebas documentales según cronograma a la Delegatura de Protección de la Competencia, el 14/09/2023.

j) Se realizaron mesas de trabajo con OTI, y la oficial de transparencia de la Secretaría General, para hablar del producto 141-2 del Plan de Acción “Plan para incentivar el conocimiento de los temas de gestión documental para la vigencia 2023 de la SIC y la integración con el portal único del estado"

k) Se identificó la necesidad de solicitar modificación a 3 actividades del cronograma del Producto 141-2 del Plan de Acción “Plan para incentivar el conocimiento de los temas de gestión documental para la vigencia 2023 de la SIC y la integración con el portal único del estado" ya que no se puede dar cumplimiento con las actividades 7, 8 y 9 propuestas inicialmente.

[bookmark: _Toc147923725]6.1.2 Informe apoyo a la Coordinación – Técnico nivel 2

Durante el mes de septiembre, el técnico Nivel 2 asignado al apoyo de la Coordinación del Grupo de Gestión Documental y Archivo realizó las siguientes actividades.

a) [bookmark: _Toc132731043][bookmark: _Toc132731309][bookmark: _Toc132731462]Se recopilo información del GTGDA para realizar y presentar el informe a Dirección Administrativa.

b) Se asistió al curso virtual de SECOP ll y TVEC, del cual fue finalizado en su totalidad el día 07/09/2023.

c) Se asistió a capacitación presencial sobre programación y manejo del Software ElitechLogWin Termohigrónometro el día 05/09/2023, realizada por la Contratista Johana Claro.

d) Se asistió a capacitación virtual sobre Procedimientos, Instructivo y Formatos cuando se requiera (Nuevos, Actualizados o temas a reforzar), el día 11/09/2023, realizada por Leoncio Marín.

e) Para el día 16/09/2023 se apoyó en la Sede Álamos con la actividad de punteo para la delegatura de Propiedad Industrial.

f) Se asistió a capacitación virtual sobre Temas de Conservación el día 18/09/2023, realizada por la Contratista Johana Claro. 

g) Durante el mes se recopilo información de Cotización de diferentes proveedores para realizar el Estudio de Mercado de la compra de Suministros de Cajas X200, X300, Carpetas 2 y 4 aletas.

h) Se asistió a capacitación virtual sobre Socialización del Instructivo de Anonimización de Actos Administrativos Código: CS0CS05-I01 el día 20/09/2023, realizado por Capacitaciones. 

i) Para el día 21/09/2023 se asistió a capacitación virtual sobre Verificación de las TRD – Grupo de Formación, realizada por la profesional Andrea Posse

j) Se asistió a capacitación virtual sobre Documentos Electrónicos, Expediente Híbrido, Expediente Electrónico y SGDEA el día 25/09/2023, realizada por el Contratista John Jairo Gutiérrez.

k) Durante el mes se apoyó a Sandra Camargo en el proceso de actualización de usuarios que se encuentran registrados en la plataforma SIGI.

l) Para el día 25/09/2023 se asistió a la Sede Bochica para retirar unos equipos para la sala 3D y que fueron asignados a la Sede Alterna bajo el Radicado Aranda # 15433. 

m) Para el día 25/09/2023 se radico la factura del mes de septiembre de Documentos Inteligentes.

n) Para el día 29/09/2023 se recibió capacitación sobre Conservación Visual y de Voz, realizada por Fergie.

o) Se realizó programación y descarga de la información capturada por este equipo, se emplea el software ElitechLogWin.
 
[bookmark: _Toc147923726]6.1.3 Informe apoyo a la Coordinación - Auxiliar de archivo.

Durante el mes de septiembre, el auxiliar de archivo asignado al apoyo de la Coordinación del Grupo de Gestión Documental y Archivo realizó las siguientes actividades.

a) [bookmark: _Toc132731047][bookmark: _Toc132731313][bookmark: _Toc132731466]Se ejecutó las Solicitudes de diagnóstico de cómputo que se encuentren con alguna falla o anomalía para el ingeniero Joan Santos.

b) Se realizó 922 correos en el proceso de radicación de entrada – contáctenos.

c) Se realizó las solicitudes del uso de sala de capacitación y elementos que se requieran como (computador, cargador y cable HDMI).

d) Se participó en la decoración de puestos de trabajo para la celebración de los cumpleaños de los funcionarios de la entidad.

e)  Se asistió a capacitación presencial sobre programación y manejo del Software ElitechLogWin Termohigrónometro el día 05/09/2023, realizada por la Contratista Johana Claro.

f) Se asistió a capacitación presencial sobre la Delegatura de Propiedad Industrial, realizada el día 22/09/2023 por DIGICOM.

g) Para el día 29/09/2023 se recibió capacitación sobre Conservación Visual y de Voz, realizada por Fergie.
 

[bookmark: _Toc147923727]6.2. Apoyo técnico a los líderes documentales.

[bookmark: _Toc147923728]6.2.1 Informe apoyo a líder documental Juan Otto Melo - Técnico nivel 2

Durante el mes de septiembre, el técnico asignado a los líderes documentales realizó las siguientes actividades.

a) Se retroalimentó de manera presencial, los días 06 y 07 de septiembre, al proceso de Listas – Digicom y al Grupo de Tratamiento de Datos Personales, respecto a las fechas extremas y diligenciamiento sobre medios magnéticos, en el Formato Único de Inventario Documental FUID y Hoja de Control.

b) Se realizó asesoría técnica de manera virtual, el día 13 de septiembre, a la Contratista Andrea Muela, de la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales, respecto a la Hoja de Control para expedientes que solo requieren de consulta.

c) Se retroalimentó de manera presencial, el día 19 de septiembre, al personal del proceso de Listas – Digicom, sobre diligenciamiento de la Hoja de Control para las Delegaturas de Protección de Datos Personales y Propiedad Industrial.

d) Se realizó asesoría técnica de manera presencial, el día 20 de septiembre, al personal del proceso de Digitalización e Indexación – Digicom, sobre la Organización de Archivos de Gestión, de la Delegatura para la Propiedad Industrial.

e) Se realizó asesoría técnica de manera virtual, el día 26 de septiembre, a la funcionaria Johana Buitrago, Técnico Administrativo, de la Delegatura para la Protección de Datos Personales, respecto a temas de Foliación y Conservación Documental con Formatos Básicos.

f) Se realizó asesoría técnica de manera virtual, el día 28 de septiembre, a la funcionaria Johana Buitrago, Técnico Administrativo, de la Delegatura para la Protección de Datos Personales, respecto a la rotulación de las cajas de archivo X200.

g) Se adelantó la toma de fotografías como material de soporte para elaborar el reporte parcial al Archivo General de la Nación, en Bodega – Álamos, de la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales, vigencias 2009 a 2012.

h) Se realizó modificación con algunos ajustes al programa de Documentos Vitales, junto con el Líder GTGDA Juan Otto Melo Vargas.

i) Se transcribió a un documento en formato Excel, la información de las Tablas de Retención Documental del año 2000 como insumo para las Transferencias Primarias en las dependencias que lo requieren y para su respectivo cargue al Sistema de Gestión de Archivo - SGA.

j) Se actualizaron los datos institucionales de los Gestores Principales y Secundarios de las Delegaturas para la Propiedad Industrial, Asuntos Jurisdiccionales y Protección de Datos Personales.

k) Se socializó el rotulo de Señalización de Muebles de Archivo, de acuerdo con las Tablas de Retención Documental, para que sea aplicado a las Delegaturas para la Propiedad Industrial, Asuntos Jurisdiccionales y Protección de Datos Personales, con los Líderes GTGDA Ludis Agámez, Andrea Posse y Juan Otto Melo Vargas, junto con los Técnicos Nivel 2, Sandra Camargo y Luz Dary Pineda.

l) Se elaboró cronograma de Visitas de Inspección con las Delegaturas para para la Propiedad Industrial, Asuntos Jurisdiccionales y Protección de Datos Personales, para ser ejecutadas en el mes de Octubre 2023.

m) Se prestó apoyo a actividades propias de la elaboración de inventarios en el Formato Único de Inventario Documental FUID, del Archivo de Gestión de la Delegatura para la Propiedad Industrial en Bodega – Álamos, los días 16 y 23 de septiembre.

n) Se participó en las siguientes reuniones y capacitaciones:

· Capacitación presencial, realizada el día 05 de septiembre, sobre Estilos de Vida Saludable, dirigida por la funcionaria de la entidad Colmena Seguros, Lina Romero.

· Capacitación presencial, realizada el día 05 de septiembre, sobre Programación y Descarga de Datos de los Termohigrómetros, dirigida por la Microbióloga, Johana Claro.

· Capacitación virtual, realizada el día 11 de septiembre, sobre Procedimientos, Instructivos, Formatos y Programa de Documentos Vitales, dirigida por los Líderes GTDA, Cristina Castellanos y Juan Otto Melo Vargas.

· Reunión virtual, realizada el día 12 de septiembre, sobre Avance de la Intervención de las cajas de archivo X300 correspondiente a las Pruebas y Retroalimentación del proceso, dirigida por el Tecnólogo Leoncio Marín.

· Reunión virtual, realizada el día 13 de septiembre, sobre Socialización de Transferencias Primarias de las Delegaturas para la Propiedad Industrial, Asuntos Jurisdiccionales y Protección de Datos Personales, en Bodega – Álamos, junto con los Técnicos Nivel 1 y el Líder GTGDA Juan Otto Melo Vargas.

· Reunión presencial, el día 15 de septiembre, sobre Actividades a realizar en el proceso y cronograma de Visitas de Acompañamiento en las Delegaturas para la Propiedad industrial, Asuntos Jurisdiccionales y Protección de Datos Personales, Tablas de Retención Documental del Año 2000 y Proceso de toma de fotografías y cuadro consolidado en el Archivo de Gestión, en Bodega – Álamos, junto con el Líder Juan Otto Melo Vargas y los Técnicos Nivel 2, Sandra Camargo y Luz Dary Pineda.

· Capacitación y Talleres presenciales, realizados el día 12 y 13 de septiembre, con los funcionarios de la entidad Positiva Compañía de Seguros, encargados de la Semana de la Salud, en Bodega – Álamos.

· Capacitación Virtual, realizada el día 18 de septiembre, sobre Conservación Documental, dirigida por la Microbióloga Johana Claro.

· Capacitación Virtual, realizada el día 25 de septiembre, sobre Documento Electrónico, Expediente Hibrido, Expediente Electrónico SGDEA, dirigida por John Jairo Gutiérrez.

· Capacitación presencial, realizada el día 29 de septiembre, sobre Conservación de la Voz y Conservación Visual, dirigida por Alejandra Vásquez de Seguridad y Salud en el Trabajo – Digicom.

· Reunión virtual, realizada el 29 de septiembre, con la Gestora Documental Principal de la Delegatura para la Propiedad Industrial, Janneth Martínez, en donde se trataron temas referentes a: Revisión y cambios en el cronograma de visitas de inspección, Socialización del rótulo de marcación del mobiliario de archivo.

[bookmark: _Toc147923729]6.2.2 Informe apoyo a líder documental Andrea Posse - Técnico nivel 2

Durante el mes de septiembre, el técnico asignado realizó las siguientes actividades.

a) [bookmark: _Toc132731048][bookmark: _Toc132731314][bookmark: _Toc132731467]En el mes de septiembre se participó en 7 capacitaciones como:

· Hábitos de vida saludable por parte de Digicom, Positiva.
· Procedimientos, Instructivos y Formatos Cuando se Requiera (Nuevos, Actualizados o Temas a Reforzar) y del Programa de Documentos Vitales.
· Temas de Conservación.
· Documento Electrónico, Expediente Híbrido, Expediente Electrónico, SGDEA.
·  Plataforma SIMO.
·  Taller de conservación visual, vocal por  parte de Digicom. 

b) En el mes de septiembre se realizaron 6 acompañamientos técnicos a las diferentes Delegatura para los temas de marcación de las unidades documentales, conservación, cajas x 200, marcación de estantería, pruebas, verificación de formatos, interpretación de la TRD de diferentes años cargue al SGA en las siguientes delegaturas: 

· Grupo de Administración de Personal Dirección de Cumplimiento con la funcionaria María Fernanda Herrera, Mauricio Martínez.
  
· Grupo de trabajo de Apoyo a la Red Nacional de Protección al Consumidor a funcionaria      Fanny Esperanza Hernández, Betty García, Yolanda Galvis. 

· Dirección de Investigaciones de Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones con la funcionaria Luz Marina Maldivieso, francisco Goyeneche.

· Grupo de Contratación con la funcionaria Carolina Bonilla.

· Grupo de Control Disciplinario Interno con la funcionaria Marcela Monsalve.

En el mes de septiembre se participó en   reuniones cuales fueron las siguientes:
c) Se realizó con el líder Juan Otto Melo, y los Técnicos para indicaciones sobre los siguientes temas como: 

· Recopilación de fotografías en Bodegas álamos para informe final.
· Creación del cronograma de visitas de inspección para la entidad segundo semestre.
· Consolidado de Bodegas.  
· Verificar TRD grupo formación

d)   Se Socializo avances de la intervención de las 700 cajas de pruebas que se encuentran en la Bodega de álamos con el líder del proceso funcionarios y coordinadora. 
 
e) Se participó en la creación del grupo nuevas en La Dipusc donde participo la líder Andrea Posse, y coordinadora Mayra Quintero y gestores documentales.

f) Se socializo diferentes temas con la coordinadora del grupo de administración de personal donde participo Melisa Donado, coordinadora de gestión documental Ludís Agamez, líder del proceso Andrea Posse y gestor documental María Fernanda Herrera.

g) Se socializo con el líder del proceso Andrea Posse diferentes inquietudes de las dependencias a cargo de ella.

h)  Se verifico los usuarios SGA con la Doctora Ana María Prieto Rangel, gestores documentales Daniel David Contreras Barrera, Marvin Uriel Villamizar River, Nancy Paola Díaz Triana.

Otras actividades:
i) Se apoyó en el Grupo de Control Disciplinario Interno en clasificar, organizar, encajar 14 cajas de los años 2016 al 2023.

j) Se socializo el formato de marcación de mobiliario por las siguientes 13 dependencias:

· Grupo de Protección y Promoción de la Competencia

· Grupo de Prácticas Restrictivas de la Competencia

· Despacho del Superintendente Delegado para la Protección de la Competencia

· Despacho del Superintendente Delegado Para el Control y Verificación de 

· Reglamentos Técnicos y Metrología Legal

· Dirección de Investigaciones Para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal.

k) Se depuro   el listado de usuarios activos que se encuentra en el SGA enviado por archivo central.

· Grupo de Protección y Promoción de la Competencia

· Grupo de Prácticas Restrictivas de la Competencia

· Despacho del Superintendente Delegado para la Protección de la Competencia

· Despacho del Superintendente Delegado Para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal

· Dirección de Investigaciones Para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal

l) Se depuro el listado de gestores documentales dependencias a cargo de la líder del proceso Andrea Posse.

m) Se generó el cronograma visitas para el segundo semestre.

n) Se apoyó a trascribir TRD del año 2000.

o)  Se envió correos de respuestas a diferentes dependencias

p) Se generó informe de actividades.

[bookmark: _Toc147923730]6.2.3 Informe apoyo a líder documental Ludis Agamez- Técnico nivel 2

Durante el mes de septiembre, el técnico asignado realizó las siguientes actividades.

a) Se realizó la revisión proyección de 65 memorandos, entre Derechos de Petición, Peticiones Internas y Remisiones de Información, se gestionaron todos los correos con los asuntos asignados bajo mi responsabilidad, se entregaron las estadísticas mensuales al enlace de Planeación, se proyectaron los informes de gestión del grupo y se reportaron las bases de datos gestionadas al Oficial de Datos, documentos que cumplieron con los requisitos de redacción y ortografía requeridos por la coordinación.
b) Se gestionó la totalidad de las solitudes y/o requerimientos a mi cargo, allegados a la coordinación por medio de correos electrónicos, llamadas, correspondencia de manera oportuna y eficiente.
c) Se revisaron, gestionaron y aprobaron 54 paz y salvos de contratistas, atendiendo los parámetros establecidos.
d) Se dio cumplimiento a cada uno de los criterios de confidencialidad de la información y/o documentación, la cual se gestiona desde la coordinación para la Entidad.
e) Se gestionó la documentación del grupo, donde se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:  
· Se realizó el monitoreo permanente y gestión de las solicitudes escaladas por medio de las (19) diecinueve plataformas que tiene la coordinación a cargo: Aranda Usuario, Aranda especialista, Certificados de movilidad, Campus virtual, Concertación y evaluación de objetivos funcionarios de carrera, Sincronizar cuenta (clave), Concertación y evaluación de objetivos funcionarios provisionales,  Formatos F10 Solicitar, Formatos F10 Aprobar, Olimpia, Sistema de Pagos, Sic Comisiona, Sigep (vacaciones), SIGI, Sistema Trámites, Secop II y registro de bases de datos.
f) Se realizó la clasificación, gestión y distribución permanente de la correspondencia y documentación física y electrónica allegada al GTGDA. Posterior, monitoreo, control y revisión de todas las respuestas de salida.
g) Se clasificó, organizó y dispuso diariamente toda la información remitida al equipo de trabajo, por diferentes medios de difusión (escrito y/o verbal), en aras de mantener el orden y la disponibilidad de esta.
h) Se gestionó el movimiento de los diferentes bienes scaner 3D y equipo de cómputo por medio del aplicativo Aranda.
i) Se realizó la proyección de comunicaciones, presentaciones y correos relacionados con la gestión de las actividades, procesos y proyectos del equipo, que tienen como objetivo, el gestionar solicitudes y generar respuestas que se requieran a nivel interno y externo.
j) Se manejó y gestionó la agenda de la coordinadora del GTGDA.
k) Se cumplió a cabalidad con cada una de las actividades asignadas por la coordinación, como controles, verificaciones, gestiones administrativas, entre otras actividades que se ejecutan para el adecuado funcionamiento del Grupo del Trabajo de Gestión Documental y Archivo.
l) Se enviaron 43 reportes de las solicitudes allegadas por correo electrónico de los ingresos a las instalaciones de la SIC, sede alterna y bodega Álamos, de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Físicos.

m) Se dio respuesta a 8 solicitudes mediante correo de acuerdo con la disponibilidad de la sala de capacitación, en cuanto a las respectivas solicitudes, dando cumplimiento a las normas establecidas en la Entidad de acuerdo con los protocolos de bioseguridad.

n) Se realizó informe acerca de la depuración en el sistema de gestión de archivo SGA de usuarios de funcionarios y contratistas de las dependencias a cargo.

o) Se realizó cronograma de visitas de inspección el cual fue remitido a la coordinadora del Grupo de Gestión Documental y Archivo para su revisión y aprobación.

p) Se realizó reunión con la Dra. Alba Lucrecia Flores para revisar serie documental acerca de las actas de cartera contable.

q) Se remitió el día martes 26 de septiembre a los jefes de oficina, coordinadores y enlaces documentales cronograma de visitas de inspección.

Se realizó visita a la Oficina de Servicios al Consumidor y de Apoyo Empresarial para atender inquietudes con respecto a los derechos de petición electrónicos.

[bookmark: _Toc147923731]6.3 Apoyo técnico proyecto organización

[bookmark: _Toc147923732]6.3.1 Informe apoyo al líder documental de Telefonía y Protección al Consumidor – Técnico 1

Durante el mes de septiembre, el técnico asignado realizó las siguientes actividades.

a) Se realizó la actualización del FUID de gestión en la bodega 10 – 11, para la delegatura de Dirección Investigaciones Protección al Consumidor – (3100), se actualizaron 75 cajas X200, con un total de 1869 unidades documentales del año 2011. 

b) Se realizó la extracción en la bodega 44 en la delegatura para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal (6000), de los siguientes años de la siguiente forma:

· 2010 – 1 unidades documentales. 
· 2012 – 39 unidades documentales.
· 2017 – 40 unidades documentales.
· 2018 – 24 unidades documentales.
· 2019 – 33 unidades documentales.
Además, cada uno de estos expedientes se procesó y organizaron para el proceso de transferencia.

c) Se realizó apoyo a la delegatura para la Propiedad Industrial – (2000), en la marcación de 30 cajas con 366 unidades documentales.  

d) Se realizó la actualización del FUID de gestión en la bodega 10 – 11, para la delegatura de Dirección de Investigaciones para la Protección de Usuarios de Servicios de Comunicaciones – (3200), se actualizaron 127 cajas X200, con un total de 2.318 unidades documentales del año 2011. 

e) Se realizó el movimiento de 1.000 cajas X200 de gestión de archivo en la bodega 10 – 11, en la delegatura para la Propiedad Industrial – (2000), junto al personal de gestión, las cuales se organizaron y repartieron con el personal en la bodega para actualización de FUID. 

f) Se prestó apoyo en la actualización del FUID de gestión en la bodega 10 – 11, a la delegatura para la Propiedad Industrial – (2000), se actualizaron 138 cajas X200, con un total de 2.106 unidades documentales del año 2005, junto al apoyo de la Técnico I Paola Murcia.

g) Se prestó apoyo en la actualización del FUID de gestión en la bodega 10 – 11, a la delegatura para la Propiedad Industrial – (2000), se actualizaron 173 cajas X200, con un total de 2.898 unidades documentales del año 2005.

[bookmark: _Toc132731037][bookmark: _Toc132731303][bookmark: _Toc132731456][bookmark: _Toc147923733]6.3.2 Informe apoyo al líder documental de Datos Personales - Técnico Nivel 1

Durante el mes de septiembre, el técnico asignado realizó las siguientes actividades.

a) [bookmark: _Toc135054777][bookmark: _Toc135150572]Se intervino los expedientes dispuestos para Conservación Total, de la transferencia primaria correspondiente a la vigencia 2016 del Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas de Protección de Datos Personales; llevando a cabo el proceso de Solución de Rasgaduras a un total de 64 folios afectados en 8 Expedientes almacenados en 2 cajas de archivo X200 (06-07), de igual manera, se utilizaron para dicha actividad 24.45 cm de cinta Filmoplast, de un total de 160 cm entregados inicialmente por la microbióloga Johana Claro; lo cual representa el 100 % de la ejecución del proceso.

b) Se llevó a cabo el control de calidad a la solución de rasgaduras realizadas en los 8 Expedientes adelantados en el proceso, dispuestos para Conservación Total del Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas de Protección de Datos Personales, por parte de la microbióloga, Johana Eugenia Claro Lázaro, y posteriormente se realizaron las correcciones pertinentes encontradas durante el proceso, en las cuales se intervinieron 7 folios, utilizando un total de 1.6 cm de cinta Filmoplast para la corrección del proceso.

c) Se prestó apoyo a la Delegatura para la Propiedad Industrial, liderando el proceso de transferencia primaria de la vigencia 1992, según lo dispuesto en el Plan de Acción 2023 de Gestión Documental; a partir del 01 y hasta el 12 de septiembre del año en curso, realizando diferentes actividades relacionadas de la siguiente manera:

· Se realizó control de calidad de 77 Expedientes de Conservación Total, pertenecientes a la Delegatura para la Propiedad Industrial, vigencia 1992, almacenados en 5 cajas de archivo X200, cuya organización en su momento estuvo a cargo del personal de la Empresa 4-72.
 
· Se realizó el registro y cargue de 77 expedientes de Conservación Total pertenecientes a la Delegatura para la Propiedad Industrial, en el módulo Sistema de Gestión de Archivo - SGA (FUID generado por el Sistema de Gestión de Archivo).

· Se diligenciaron cuatro (4) Formatos de Registro de Actividades de Intervención en Conservación GD01-F41, con los formatos básicos elaborados de los expedientes intervenidos, para la transferencia primaria; realizados por el personal de la Empresa 4-72, para su posterior revisión y corrección por parte del personal encargado de los procesos de Conservación Documental. 

d) Se prestó apoyo a la Delegatura para la Propiedad Industrial, encabezada por el técnico de archivo 1, Sebastián Cordero; a partir del 13 de septiembre de 2023, realizando diferentes actividades correspondientes al proceso de transferencia documental primaria de la vigencia 1992, de acuerdo a lo estipulado en el Plan de Acción 2023 de Gestión Documental, relacionadas de la siguiente manera:

· Se realizó control de calidad de 10 cajas de archivo x200, con un total de 166 expedientes de Conservación total de la Delegatura para la Propiedad Industrial, vigencia 1992, verificando durante el proceso aspectos como: foliación, fechas extremas, extracción de pruebas documentales y datos inherentes a los expedientes para su cargue al Sistema de Gestión de Archivo (SGA).

· Se hizo movimiento de un total de 59 cajas de Archivo X200 para llevar a cabo las actividades de organización y control de calidad, optimizando tiempos en los procesos establecidos.

· Se llevó a cabo el proceso de fijación de formatos básicos con cinta Filmoplast, utilizando para dicho proceso un total de 3 cm de cinta, dicha actividad corresponde a los procesos que se adelantan en las intervenciones menores de conservación.

· Se realizó rotulación de un total de 50 carpetas 4 aletas para los expedientes dispuestos para Conservación Total de la Delegatura para la Propiedad Industrial.

e) Se prestó apoyo a los procesos del Archivo de Gestión, a partir del 21 de septiembre de 2023, del Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial, relacionados de la siguiente manera:

· Se realizó actualización de FUID (Formato Único de Inventario Documental), correspondiente al Archivo de Gestión de 377 expedientes, almacenados en 30 cajas de archivo X200; pertenecientes al Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial, vigencia 2003.

· Se realizó movimiento de 1.000 cajas de archivo X200 correspondientes a la vigencia 2005, del Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial, en conjunto con el personal de Archivo de Gestión.

· Se realizó actualización del inventario documental en el FUID (Formato Único de Inventario Documental), correspondiente al Archivo de Gestión de 1.684 expedientes, almacenados en 100 cajas de archivo X200; pertenecientes al Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial, vigencia 2005.

f) Capacitaciones Presenciales:

· Se recibió capacitación en la bodega 10-11 piso 3, por parte de la ARL Colmena, el día 05 de septiembre del 2023, referente a hábitos de vida saludable.

· Se llevó a cabo, el día 12 de septiembre de 2023, en la bodega 10-11 piso 4, jornada de la salud por parte de la empresa DIGICOM.

· Se realizó simulacro de evacuación de incendios el día 19 de septiembre de 2023 por parte de la Superintendencia de Industria y Comercio, dentro del Parque Empresarial Puerta Del Sol.

·  Se recibió capacitación en la bodega 10-11 piso 3, por parte de la microbióloga Johana Eugenia Claro Lázaro, el día 20 de septiembre del 2023, acerca del Sistema Integrado de Conservación.

· Se recibió capacitación en la bodega 10-11 piso 4, por parte de Fergie Cubillos, personal de SST de DIGICOM, el día 29 de septiembre del 2023, referente a prevención visual y cuidado de la voz.

[bookmark: _Toc147923734]6.3.3. Informe apoyo al líder documental de Propiedad Industrial – Técnico 1

Actividades desarrolladas por el Técnico Nivel 1 – Propiedad Industrial durante el mes de septiembre de 2023.

a) [bookmark: _Toc128659983][bookmark: _Toc132731039][bookmark: _Toc132731305][bookmark: _Toc132731458]Se intervinieron 46 cajas de archivo X200. (Organización, refoliación, diligenciamiento de testigos documentales, diligenciamiento de carpetas cuatro aletas blancas de pruebas, remarcación de carpetas cuatro aletas de los expedientes y remarcación de cajas x200).

b) Se verificó la organización de 464 expedientes.

c) Se organizaron 461 expedientes.
d) Se refoliaron 351 expedientes con 10.283 folios.
e) Se elaboraron 644 formatos de Testigos Documentales que reposan en los expedientes con 1.187 pruebas extraídas.
f) Se generaron 352 carpetas cuatro aletas de pruebas documentales que anexan los expedientes.
g) Se intervinieron 24 formatos básicos los cuales fueron cargados al One-drive.
h) Se elaboraron 7 sobres de Biodeterioro para expedientes que deben ser aislados y fueron cargados al One drive.
i) Se ejecutó la rotulación (marcación) a 812 carpetas cuatro aletas de cada uno de los expedientes.
j) Se ejecutó la rotulación (marcación) a 65 cajas x200. 
k) Se inició la actividad de elaborar el inventario documental de los expedientes trabajados, en el Formato Único de Inventario Documental (FUID), inventariando 46 cajas de archivo X200, que contienen 613 expedientes.
l) Se realizó movimiento de 62 cajas X200 de la bodega 10-11 al segundo piso, que es el área de trabajo.
m) Se realizó movimiento de 48 cajas X200 de la bodega 10-11 al primer piso, que es el área donde se están ubicando las cajas para ser entregadas al Archivo Central.
n) Se armaron 13 cajas X200, para cambiar las que presentaban deterioro.
Capacitaciones Presenciales:
· Capacitación recibida de la SIC el día 21 de septiembre del 2023, acerca del Sistema Integrado de Conservación, en la bodega 10-11 piso 3.

Apoyo actualización de Formato Único de Inventario Documental (FUID)
· Apoyo en la Actualización del inventario documental en el Formato Único de Inventario Documental (FUID) del archivo de Gestión de la Delegatura para la Propiedad Industrial, realizado a 2.586 expedientes contenidos en 246 cajas X200 de la vigencia 2005 
Novedades:
· A partir del día 12 de septiembre de 2023 hasta la fecha, se cuenta con acceso al “SISTEMA DE TRÁMITES”, motivo por el cual, no se elaboraron registros de inventario documental en el Formato Único de Inventario Documental (FUID) para Propiedad Industrial.

[bookmark: _Toc147923735]6.3.4 Informe apoyo al líder de Asuntos Jurisdiccionales – Técnico 1

Actividades desarrolladas por el Técnico Nivel 1 – Jurisdiccional durante el mes de septiembre.

a) Se realizó por parte del personal de la empresa 4-72, el cargue de expedientes en Transferencia Primaria, en el Sistema de Gestión de Archivo - SGA, con un total de 74 cajas y 1.243 expedientes del año 2015.

b) Se realizó el cargue de expedientes en Transferencia Primaria, en el Sistema de Gestión de Archivo - SGA, con un total de 15 cajas y 400 expedientes del año 2015.

c) Se realizó el cargue de expedientes en Transferencia Primaria, en el Sistema de Gestión de Archivo - SGA, con un total de 39 cajas y 594 expedientes del año 2011.

d) Se realizó apoyo de verificación y actualización del inventario documental en el FUID (Formato único de inventario documental) de la Dependencia Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial, con un total de 137 cajas y 2.106 unidades documentales, con el apoyo del Técnico 1 Bernner Santamaría.

e) Se realizó por parte del personal de la empresa 4-72, apoyo de verificación y actualización del inventario documental en el FUID (Formato único de inventario documental) de la Dependencia Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial, con un total de 213 cajas y 2.571 unidades documentales.

f) Se realizó el movimiento de 500 cajas X200 de la Delegatura Despacho del Superintendente Delegado para la Propiedad Industrial, en conjunto con los compañeros de archivo de Gestión. 

g) Reuniones Presenciales:

· Se llevó a cabo la capacitación de brigadistas los días 4 y 8 de septiembre del 2023. 

· Se recibió capacitación en la bodega 10-11 piso 3, por parte de la ARL Colmena, el día 05 de septiembre del 2023, sobre el tema Hábitos de vida saludable.
 
· Se llevó a cabo el día 12 de septiembre de 2023, en la bodega 10-11 piso 4, la Jornada de la Salud, por parte de la empresa DIGICOM.
 
· Se realizó simulacro de evacuación por incendio, el día 19 de septiembre de 2023, por parte de la Superintendencia de Industria y Comercio, dentro del Parque Empresarial Puerta del Sol.

· Se recibió capacitación del Sistema Integrado De conservación, el día 20 de septiembre en la bodega 10-11 piso 3, por parte de la profesional Johana Eugenia Claro.

h) Se recibió capacitación de Prevención y cuidado visual y vocal, el día 29 de septiembre en la bodega 10-11 piso 3, por parte de la profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo Fergie Cubillos.

[bookmark: _Toc132731040][bookmark: _Toc132731306][bookmark: _Toc132731459]

[bookmark: _Toc147923736]6.4. Apoyo técnico otros

[bookmark: _Toc147923737]6.4.1 Informe apoyo TVD - Técnico 2.

Actividades desarrolladas por el Técnico Nivel 2 – Proceso TVD durante el mes de septiembre de 2023.

a) [bookmark: _Toc132731041][bookmark: _Toc132731307][bookmark: _Toc132731460]Se realizó la extracción de 38 unidades documentales del Fondo Documental Acumulado (FDA) periodo 3, correspondientes al Despacho del Superintendente Primer Delegado (años 1970 / 1991); para revisión y ajustes en el inventario que tiene como disposición final eliminación. Actividad que hace parte de la implementación de las TVD. Entregable inventario de eliminación.

b) Se realizó extracción, alistamiento y toma de registro fotográfico a 70 rollos de microfilm del lote 2,10 rollos de microfilm como complemento del primer lote entregado al personal encargado de realizar la descripción archivística contenida en los microfilms. Actividad reflejada en Acta Administrativa No. 2 de fecha 15 de septiembre de 2023.

c) Se realizó extracción, alistamiento y toma de registro fotográfico a 70 rollos de microfilm lote No. 2 rollos dúplex cambiados por Simplex, 11 rollos de microfilm del lote No.1 rollos dúplex cambiados por simplex, entregado al personal encargado de realizar la descripción archivística contenida en los microfilms. Actividad reflejada en Acta Administrativa No. 4 con fecha 25 de septiembre de 2023.

d) Se realizó recepción de 70 rollos de microfilms correspondiente al lote No1. Actividad reflejada en copia del acta No. 2 de fecha 25/09/2023.

e) Se realizó la recepción de 70 rollos Dúplex del lote No 2, 10 rollos dúplex del lote No.1B. 

f) Se realizó actualización del formato matriz TRD vigencia 2023 de acuerdo con la actualización de TRD del Grupo Para la Verificación del Cumplimiento (código 4007).

g) Se realizó actualización del formato matriz TRD vigencia 2023 de acuerdo con la actualización de TRD de la Dirección de Habeas Data (código 7.200); del Grupo de Trabajo de Tratamiento de Datos Personales (código 7.201).

h) Se realizó acompañamiento a reuniones referentes a socialización matriz de descripción archivística y novedades presentadas con respecto al estado de los rollos de microfilms.

[bookmark: _Toc147923738]6.4.2. Informe apoyo Conservación Documental – Técnico 2

[bookmark: _Toc135054782][bookmark: _Toc135150577]Informe técnico 2 (A)

[bookmark: _Toc132731042][bookmark: _Toc132731308][bookmark: _Toc132731461]Actividades desarrolladas por el Técnico Nivel 2 (A) – Proceso conservación durante el mes de septiembre.

a) [bookmark: _Hlk134776242]Apoyo en la implementación del Programa de Capacitación y Sensibilización del Plan de Conservación Documental:

· No se requirió apoyo para la ejecución de estas actividades en este periodo.

b) Apoyo en la implementación del Programa de Inspección y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Físicas: 

· No se requirió apoyo para la ejecución de estas actividades en este periodo.

c) Apoyo en la implementación del Programa de Saneamiento Ambiental: 

· Se realizó limpieza puntual sobre los documentos, folio por folio en expedientes de la línea de trabajo de la Delegatura para la Propiedad Industrial, Dirección Signos Distintivos, para un total de 12 carpetas cuatro aletas en propalcote, con una totalidad de 818 folios de dos cajas X-200 1089 y 1092. La información se registró en el formato GD01-F34. 

d) Apoyo en la implementación del Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales: 

· Se realizó apoyo en el registro de temperatura y humedad relativa de las bodegas industriales de archivo, información que se registró en el formato GD01-F36.

· Se realizó apoyo en el seguimiento al funcionamiento de los deshumidificadores ubicados en bodegas de archivo, información que se registró en el formato GD01-F42.

e) Apoyo en la implementación del Programa de Almacenamiento y Re almacenamiento:

· Se realizó intervenciones menores con cinta Filmoplast-P, calidad de conservación, en expedientes de la línea de trabajo de la Delegatura para la Propiedad Industrial, en 1077 caja X-200, y 1 carpeta de la caja anterior 1076 para un total de 11 carpetas, para un total 195 folios en solución de rasgaduras. 

f) Apoyo a la implementación del Programa de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres para Material Documental:

· No fue requerido apoyo para la ejecución de estas actividades en este periodo.

g) Participación en capacitaciones o actividades programadas en el mes
· Se participó en reunión con la profesional por parte de la SIC encargada del Sistema Integrado de Conservación Johana Claro, donde se trató el tema sobre Implementación Plan de Conservación relacionado con todos los temas que conforman el Sistema Integrado de Conservación los pros y los contras, los que nos conlleva a tener un buen conocimiento para así mismo todos mantener los cuidados necesarios de los documentos y la normatividad actual y vigente que rige cada uno de estos y demás de la SIC.

· Se participó de capacitación realizada por colmena ARL, estilos de vida y trabajo saludable por parte de DIGICOM, donde se trataron temas que siempre hace falta muchas veces que no lo recuerden como es el cuidado de las posturas, colocarnos los objetos de protección personal para el ingreso a la bodega, cual es el peso adecuado de los hombres y mujeres de las cajas x-200, para una mejor labor.

· Se participó de la asistencia de unas actividades por parte de la Superintendencia de Industria y Comercio-SIC, con el profesional encargo de seguridad y salud en el trabajo Yeison Gutiérrez junto con positiva ARL, dónde se realizaron actividades y en ellas nos daban conciencia de todo lo relacionado con nuestro cuidado laboral físico intelectual y psicológico.   

Conclusiones:

Durante el periodo del informe, se realizaron en total seis (5) actividades relacionadas con la implementación de los programas de conservación preventiva del Plan de Conservación Documental de la Superintendencia de Industria y Comercio.


Informe técnico 2 (B)

Actividades desarrolladas por el Técnico Nivel 2 (B) – Proceso conservación durante el mes de septiembre de 2023.

En la ejecución de las labores de conservación, se desarrollaron las siguientes actividades:

a) Apoyo en la implementación del Programa de Capacitación y Sensibilización del Plan de Conservación Documental:

· No fue requerido apoyo para la ejecución de estas actividades en este periodo.

b) Apoyo en la implementación del Programa de Inspección y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Físicas: 

· No fue requerido apoyo para la ejecución de estas actividades en este periodo.

c) Apoyo en la implementación del Programa de Saneamiento Ambiental: 

· Se realizó limpieza puntual en los documentos en soporte papel de expedientes de la línea de trabajo de la Delegatura para la Propiedad Industrial. La información se registró en el formato GD01-F34 y en total se limpiaron 1.673 folios contenidos en 30 carpetas de 3 cajas X-200.

d) Apoyo en la implementación del Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales: 

· Se realizó apoyo en el registro de temperatura y humedad relativa de las bodegas industriales de archivo, información que se registró en el formato GD01-F36.

· Se realizó apoyo en el seguimiento al funcionamiento de los deshumidificadores ubicados en bodegas de archivo, información que se registró en el formato GD01-F42.

e) Apoyo en la implementación del Programa de Almacenamiento y Realmacenamiento:

· Se realizó control de calidad a los expedientes intervenidos en procesos de conservación, de la línea de trabajo de la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales y en total se verificaron 19.719 folios de 373 carpetas de 26 cajas X-200.

f) Apoyo a la implementación del Programa de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres para Material Documental:

· Se participó en el simulacro de emergencias documentales por fuego, liderado por Fabian Chitiva y Yeison Gutiérrez, personal a cargo de Seguridad y Salud en el trabajo de la SIC, esta actividad hace parte del comité.

g) Otras actividades:

· Se participó en la capacitación con la profesional Johana Claro, dónde se trató el tema de Sistema Integrado de Conservación.

· Se participó de la reunión con la profesional Johana Claro junto con mis compañeras de trabajo, se hizo la retroalimentación de las actividades a realizar en el grupo de Sistema Integrado de Conservación. 

· Se participó de la capacitación por parte de la ARL sobre Hábitos Saludables y la buena postura.

· Se participó de la capacitación por parte de la ARL sobre Conservación visual y Conservación sobre las cuerdas vocales, sobre sus respectivos cuidados y ejercicios de estimulación. 

· Se realizó el control de calidad de la Delegatura para la Propiedad Industrial, en total se verificaron 164 carpetas de 10 cajas x-200.

· Se realizó actualización de FUID de la Delegatura para la Propiedad Industrial, en total se verificaron 38 expedientes de 6 cajas x-200.
Conclusiones:

Durante el periodo del informe, se realizaron en total ocho (11) actividades relacionadas con la implementación de los programas de conservación preventiva del Plan de Conservación Documental de la Superintendencia de Industria y Comercio.

Informe técnico 2 (C)

En la ejecución de las labores de conservación, se desarrollaron las siguientes actividades:


1. Apoyo en la implementación del Programa de Capacitación y Sensibilización del Plan de Conservación Documental:

· No fue requerido apoyo para la ejecución de estas actividades en este periodo.

2. Apoyo en la implementación del Programa de Inspección y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Físicas: 

· No fue requerido apoyo para la ejecución de estas actividades en este periodo.

3. Apoyo en la implementación del Programa de Saneamiento Ambiental: 

· Se realizó limpieza puntual en los documentos en soporte papel de expedientes de la línea de trabajo de la Delegatura para la Propiedad Industrial. La información se registró en el formato GD01-F34 y en total se limpiaron 3.897 folios contenidos en 47 carpetas de 4 cajas X-200.

4. Apoyo en la implementación del Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales: 

· Se realizó apoyo en el registro de temperatura y humedad relativa en las bodegas industriales de archivo de la SIC, información que se registró en el formato GD01-F36.

· Se realizó apoyo en el seguimiento al funcionamiento de los deshumidificadores ubicados en bodegas de archivo, información que se registró en el formato GD01-F42.

5. Apoyo en la implementación del Programa de Almacenamiento y Re almacenamiento:

· Se realizó control de calidad a los expedientes intervenidos en procesos de conservación, de la línea de trabajo de la Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales y en total se verificaron 15.948 folios contenidos en 311 carpetas de 21 cajas X-200.

6. Apoyo a la implementación del Programa de Prevención de Emergencias y Atención de Desastres para Material Documental:

· Se participó en el simulacro de evacuación de incendios liderado por Fabian Chitiva y Yeison Gutiérrez, personal a cargo de Seguridad Y Salud en el Trabajo de la SIC.

7. Otras actividades de conservación:

· Se asistió a la capacitación dada por la profesional Johana Claro encargada del Sistema Integrado de Conservación de la SIC, donde se trató el tema de Implementación Plan de Conservación sobre los temas que aborda el Sistema Integrado de Conservación para tener presente todos los conocimientos necesarios para el cuidado y conservación de la documentación según las normativas actuales vigentes y lineamientos interpuestos por la SIC.

· Se participó de la reunión dada por la profesional Johana Claro, donde se trató el tema de retroalimentación de las actividades a realizar en el grupo de Sistema Integrado de Conservación.

8. Otras actividades:

· Se participó de la capacitación dictada por la ARL sobre hábitos saludables.





Conclusiones:

Durante el periodo del informe, se realizaron en total cinco (5) actividades relacionadas con la implementación de los programas de conservación preventiva del Plan de Conservación Documental de la Superintendencia de Industria y Comercio.

[bookmark: _Toc132731044][bookmark: _Toc132731310][bookmark: _Toc132731463][bookmark: _Toc147923739]6.4.3 Informe de apoyo al proceso de Planeación – Técnico I.

Durante el mes de septiembre el auxiliar de archivo realizó las siguientes actividades.

a) [bookmark: _Toc132731045][bookmark: _Toc132731311][bookmark: _Toc132731464]Se participó en la capacitación presencial, denominada “ESTILO DE VIDA Y TRABAJO SALUDABLE” el día 05 de septiembre, realizada por Seguridad y Salud en el Trabajo, DIGICOM y ARL Colmena.
b) Se participó en la capacitación denominado “CRITERIOS DE ACCESIBILIDAD PARA DOCUMENTOS DIGITALES” el día 12 de septiembre, realizada por capacitaciones SIC.

c) Se participó en las distintas actividades sobre “SALUD PERSONAL Y LABORAL” el día 14 de septiembre, realizada por Seguridad y Salud en el Trabajo de la SIC y ARL Positiva.

d) Se participó en la capacitación denominada “SOCIALIZACIÓN DEL INSTRUCTIVO DE ANONIMAZIÓN, ACTOS ADMINISTRATIVOS” el día 20 de septiembre, realizada por la Oficina Asesora de Planeación.
e) Se participó en la capacitación denominada “CHARLA DE EMPODERAMIENTO” el día 20 de septiembre, en el salón de galerías de Bochica, realizada por el Grupo de Talento Humano.

f) Se participó en la capacitación denominada “MENTOR SIC ¡NUNCA DEJAS DE APRENDER! – MIPG (Articulación de Herramientas y Planes” el día 21 de septiembre, realizada por la Oficina Asesora de Planeación.

g) Se participó en la capacitación denominada “¡QUE UN CHOQUE NO TE DAÑE LA SALIDA! AMA LA VIDA, RESPETA LA VIA” el día 22 de septiembre, realizada por Seguridad y Salud en el Trabajo de la SIC.
h) Se participó en la capacitación denominada “TU SALUD MENTAL TE NECESITA” el día 26 de septiembre, realizada por el grupo de Salud Mental de SST.

i) Se participó en la capacitación denominada “ACOSO SEXUAL, ACOSO LABORAL Y DISCRIMINACIÓN EN EL ÁMBITO LABORAL” el día 27 de septiembre, realizada por secretaria general.

j) Se participó en la capacitación denominada “ESTUCTURA DE LA ENTIDAD” el día 28 de septiembre, realizada por Capacitaciones SIC.
k) Se participó en la capacitación denominada “CONSERVACIÓN VISUAL Y DE VOZ” el día 29 de septiembre, realizada por SST de DIGICOM.

l) Se realizó el seguimiento a las Herramientas: PGD, PM Auditoria, Reporte de operativas e indicadores.

m) Se solicitó mediante correos electrónicos a cada uno los líderes y profesionales del GTGDA, los soportes del avance y/o cumplimiento de las actividades que desarrollaron, descritas en el Cronograma del PGD 2023; el Plan de Mejoramiento Auditoría Interna y a su vez la información correspondiente a los Indicadores y Operativas.

n) Se realizó el Reporte de Operativas e Indicadores del GTGDA a la Oficina Asesora de Planeación. (7 de septiembre de 2023). 

o) Se revisó uno a uno los soportes reportados por los líderes y profesionales de las actividades en cuanto al Cronograma del PGD, Plan de Mejoramiento Auditoría Interna, verificando la pertinencia con lo descrito en estas.

p) Se elaboró presentación sobre la actualización de las Tablas de Retención Documental de la Dirección de Investigaciones de Protección de Datos Personales, y del Grupo de Trabajo de Investigaciones Administrativas de Protección de Datos Personales y también sobre la eliminación documental del 2023, para ser presentada por la coordinadora del grupo ante el Comité Institucional de Gestión y Desempeño para su aprobación.

q) Se revisó uno a uno los soportes reportados por los líderes y profesionales de las actividades en cuanto al Plan Estratégico Sectorial, con el fin de verificarlos, que cuenten con lo descrito en estas y así compartirlos con la profesional Viviana Rodríguez para el correspondiente reporte.

r) Se recopilo y revisó uno a uno los soportes reportados por los líderes y profesionales de las actividades en cuanto al Modelo Integrado de Planeación y Gestión, con el fin de verificarlos, que cuenten con lo descrito en estas y así apoyar a la profesional Cristina Castellanos al reporte de este.

s) Se realizó seguimiento al correo institucional del Grupo de Trabajo de Gestión Documental y Archivo, con el fin de remitir los correos allegados según su asunto a quien corresponda o darle el trámite pertinente.

t) Se apoyó a la Delegatura de Propiedad Industrial en las bodegas de Álamos en la verificación y punteo de los expedientes relacionados en el Formato Único de Inventario Documental, el día 16 de septiembre de 2023.

[bookmark: _Toc147923740]6.4.4. Informe apoyo gestión documental Grupo de Contratos – Auxiliar de archivo.

Para el proceso de contratos se designó (1) un colaborador de DIGICOM, que realizó las siguientes actividades durante el mes de septiembre de 2023.

a) Se realizó la elaboración de las hojas de control de los contratos de la sub-serie de contratos jurídicos y la sub serie de contratos prestación de servicios; total de cajas 5, total de hojas de control 47; folios 1057.

b) Se realizó la digitalización de 75 imágenes de los documentos del   año 2023.

c) Se recibió y verifico la entrega de los contratos por parte de los abogados, para posteriormente ser incluidos dentro de los archivadores, para un total de 229 contratos del año 2023.

[bookmark: _Toc147923741]7. PONDERABLES – OFRECIMIENTOS ADICIONALES.
	
De acuerdo con el Anexo Técnico del contrato 1574 del 2022, ofrecimientos adicionales numeral 1, identificar, inventariar, clasificar y realmacenar las pruebas documentales, numeral 2 digitalizar y escribir archivísticamente la información contenida en rollos de microfilm y microfichas y el numeral 3 personal auxiliar adicional al anexo técnico (8 auxiliares de archivo), a continuación, se describen las actividades y avances realizadas para el mes de septiembre.

[bookmark: _Toc147923742]7.1 Personal auxiliar adicional.

Durante el mes de septiembre, el personal auxiliar adicional, fue asignado uno a la sede Bochica (informe relacionado en el numeral 6.4.5) y 7 se asignaron a la sede Álamos. Los auxiliares asignados a la sede Álamos realizaron actividades de actualización y creación de FUID, cambio de cajas, movimiento de cajas, punteo y alistamiento de documentación, para las Delegaturas Protección de Datos, Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal, Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales, Propiedad Industrial y Protección del Consumidor. En la siguiente tabla se relaciona la cantidad de personal asignado.

	PROCESO ASIGNADO
	CANTIDAD DE AUXILIARES

	Delegatura para la Protección de Datos Personales y Delegatura para el Control y Verificación de Reglamentos Técnicos y Metrología Legal
	1

	Delegatura para Asuntos Jurisdiccionales
	3

	Delegatura para la Propiedad Industrial
	2

	Delegatura para la Protección del Consumidor
	1

	Grupo de Trabajo de Cobro Coactivo (sede Bochica)
	1

	TOTAL PERSONAL
	8


Tabla 40. Personal adicional mes de septiembre 2023.

Las siguientes tablas relacionan las Delegaturas, actividades y cantidades realizadas para el mes de septiembre.

	DIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES DE PROTECCIÓN DE USUARIOS DE SERVICIOS DE COMUNICACIONES.

	ACTIVIDADES
	EXPEDIENTES
	REGISTROS
	CAJAS

	Actualización FUID
	7.478
	7.478
	348

	TOTAL 
	7.478
	7.478
	348


Tabla 41. Relación Delegatura para la Protección de Datos Personales

	DELEGATURA PARA ASUNTOS JURISDICCIONALES

	ACTIVIDAD
	EXPEDIENTES
	REGISTROS
	CAJAS

	Actualización FUID
	22.847
	22.988
	780

	Creación FUID
	2.749
	2.774
	107

	Movimiento
	 0
	 0
	575

	TOTAL
	25.596
	25.762
	1.462


Tabla 42. Relación Delegatura Asuntos Jurisdiccionales.

	DELEGATURA PROPIEDAD INDUSTRIAL

	ACTIVIDAD
	EXPEDIENTES
	REGISTROS
	CAJAS

	Actualización FUID
	31.543
	31.835
	1.785

	TOTAL
	31.543
	31.835
	1.785


Tabla 43. Relación Delegatura Propiedad Industrial.
[bookmark: _Toc147923743][bookmark: _Toc132731049][bookmark: _Toc132731315][bookmark: _Toc132731468]7.2 Intervención pruebas documentales.

El equipo de trabajo de intervención de las 700 cajas de pruebas, se asignó a (3) auxiliares de archivo.

Descripción De Actividades.

· Para el 04 de septiembre de 2023, se recibió el Lote 12.
· Para el 04 de septiembre de 2023, se recibió el Lote 13.
· Para el 06 de septiembre de 2023, se recibió el Lote 14.
· Para el 08 de septiembre de 2023, se recibió el Lote 15.
· Para el 12 de septiembre de 2023, se recibió el Lote 16.
· Para el 14 de septiembre de 2023, se recibió el Lote 17.
· Para el 18 de septiembre de 2023, se recibió el Lote 18.
· Para el 20 de septiembre de 2023, se recibió el Lote 19.
· Para el 25 de septiembre de 2023, se recibió el Lote 20.
· Se recibieron 11 lotes cada uno con 20 cajas, a continuación, se muestra un resumen de lo realizado hasta el momento:

Lote: 10 
Cajas: 20
Radicado: 66
Fotos Tomadas: 529 
Fotos Renombradas: 529
Links Creados: 66

Lote: 11
Cajas: 20
Radicados: 46
Fotos Tomadas: 534
Fotos Renombradas: 534
Links Creados: 46

Lote: 12
Cajas: 20
Radicados: 94
Fotos Tomadas: 499
Fotos Renombradas: 499
Links Creados: 94

Lote: 13
Cajas: 20
Radicados: 69
Fotos Tomadas: 588
Fotos Renombradas: 588
Links Creados: 69

Lote: 14
Cajas: 20
Radicados: 65
Fotos Tomadas: 692
Fotos Renombradas: 692
Links Creados: 65

Lote: 15
Cajas: 20
Radicados: 92
Fotos Tomadas: 1057
Fotos Renombradas: 1057
Links Creados: 92

Lote: 16
Cajas: 20
Radicados: 90
Fotos Tomadas: 1131
Fotos Renombradas: 1131
Links Creados: 90

Lote: 17
Cajas: 20
Radicados: 88
Fotos Tomadas: 870 
Fotos Renombradas: 870
Links Creados: 88

Lote: 18
Cajas: 20
Radicados: 117
Fotos Tomadas: 894
Fotos Renombradas: 894
Links Creados: 117

Lote: 19
Cajas: 20
Radicados: 90
Fotos Tomadas: 1110
Fotos Renombradas: 1110
Links Creados: 90

Lote: 20
Cajas: 20
Radicados: 97
Fotos Tomadas: 908
Fotos Renombradas: 908
Links Creados: 97

Para un total de:

Cajas: 220
Radicados: 921
Fotos Tomadas: 8857
Fotos Renombradas: 8857
Links creados: 921

· Se actualiza el OneDrive diariamente.
· Se envía informe diario al Coordinador del proceso Giovanny Trujillo y al Tecnólogo Leoncio Marín.
· Se asistió a capacitación sobre gestión ambiental
· Se asistió a capacitación sobre estilo de vida y trabajo saludable
· Se asistió a reunión con coordinador de bodega Jhon Garcia 
· Se asistió a actividades en la jornada de salud y belleza 
· Se asistió a reunión REVISION AVANCE DE LA INTERVENCIÓN DE LAS 700 CAJAS DE PRUEBAS, Y RETROALIMENTACIÓN DEL PROCESO
· Se participa en actividad organizada por positiva
· Se participa en simulacro de evacuación 






DESCRIPCIÓN DE NOVEDADES.

· Se presentó falla en el OneDrive sin acceso a las carpetas compartidas el 06 de septiembre de 2023 en horario de 10:04 a 14:45
· Se presenta bloque en los puertos USB de los computadores de mesa desde el 18 al 25 de septiembre de 2023
· El 26 de septiembre de 2023 se realiza aseo a la bodega 44 piso 2

[bookmark: _Toc118793129]
[bookmark: _Toc147923744]7.3 Digitalización rollos de microfilmación y microfichas.

Para el proceso de digitalización de los rollos de microfilmación y microfichas en el mes de septiembre se realizó:

· El 15 de septiembre de 2023 la SIC realizó la entrega del complemento del primer  lote de diez (10) rollos de microfilm, los cuales fueron transportados en un contenedor de color azul sellado con dos (2) precintos de seguridad.

· El 15 de septiembre se realiza la entrega del segundo lote, el cual contiene 70 rollos para su respectiva intervención.

· El 16 de septiembre en horas de la mañana se revisaron 59 rollos,  los cuales se encontraron en buen estado. Dentro del contenedor se envió fotocopia del acta No 1, remisión relacionando rollos enviados y fotocopia de la planilla de control de temperatura y humedad del cuarto de medios magnéticos.    
 
	No
	CAJA
	ROLLO
	OBSERVACIONES

	1
	1
	1
	MAL ESTADO

	2
	1
	15
	MAL ESTADO

	3
	1
	33
	MAL ESTADO

	4
	2
	80
	MAL ESTADO

	5
	3
	86
	MAL ESTADO

	6
	3
	87
	MAL ESTADO

	7
	3
	104
	MAL ESTADO

	8
	4
	129
	MAL ESTADO

	9
	5
	212
	MAL ESTADO

	10
	6
	181
	MAL ESTADO

	11
	7
	275
	BUEN ESTADO, NO FUE PROCESADO


[bookmark: _Toc132731050][bookmark: _Toc132731316][bookmark: _Toc132731469]Tabla 44. Observaciones de rollos microfilms.

· El lunes 18 de septiembre se comparte el informe No 1 donde se describe a detalle la prueba piloto del primer lote de rollos de microfilmación, así  mismo se compartió el registro de humedad y temperatura del almacenamiento de los rollos.

· El martes 26 de septiembre se comparte el informe No 2, respecto al segundo lote de rollos, los cuales no fueron procesados debido a su baja calidad técnica para someterlos a un proceso óptimo de digitalización.

Compromisos para este proceso:

· Nombre de los funcionarios que tendrá autorización de acceso al servidor dispuesto por Digicom, para la revisión de imágenes digitalizadas.

· Formalización metodología del traslado seguro de imágenes desde el servidor Digicom al servidor SIC.

· Nombres de los funcionarios y criterios de control de calidad que se adelantara al producto terminado.



[bookmark: _Toc147923745]8. FACTURACIÓN DE PERSONAL.

De acuerdo con la propuesta económica presentada con el ajuste salarial del 16% decretado por el gobierno nacional, el pago del personal queda de la siguiente manera:

	TARIFAS AÑO 2023

	
ÍTEM
	DESCRIPCIÓN DEL BIEN O SERVICIO
	
CANTIDAD
	
PERIODO / MES
	VR. UNITARIO AJUSTADO MES (IVA INCLUIDO)
	VR. TOTAL, OFERTADO (IVA INCLUIDO)

	1
	Auxiliar
	73
	12
	$ 5.423.822,00
	$ 4.751.268.072,00

	2
	Técnico 1
	5
	12
	$ 6.258.757,00
	$ 375.525.420,00

	3
	Técnico 2
	12
	12
	$ 6.781.295,00
	$ 976.506.480,00

	4
	Mensajero moto y carro
	3
	12
	$ 7.244.134,00
	$ 260.788.824,00

	6
	Tecnólogo
	1
	12
	$ 7.201.485,00
	$ 86.417.820,00

	TOTAL
	$ 6.450.506.616,00



La factura correspondiente a septiembre de 2023 se presenta de acuerdo con el personal vinculado para este periodo.

	FACTURA SEPTIEMBRE 2023

	ITEM
	DESCRIPCIÓN
	DÍAS
	CANTIDAD
	PRECIO UNITARIO
	VALOR

	8102022002
	Auxiliar archivo
	19
	               1 
	 $                     2.886.627,95 
	 $        2.886.627,95 

	8102022002
	Auxiliar archivo
	26
	               3 
	 $                     3.950.122,46 
	 $      11.850.367,39 

	8102022002
	Auxiliar archivo
	27
	               2 
	 $                     4.102.050,25 
	 $        8.204.100,50 

	8102022002
	Auxiliar archivo
	28
	               3 
	 $                     4.253.978,04 
	 $      12.761.934,11 

	8102022002
	Auxiliar archivo
	29
	               8 
	 $                     4.405.905,82 
	 $      35.247.246,58 

	8102022002
	Auxiliar archivo
	30
	             56 
	 $                     4.557.833,61 
	 $     255.238.682,16 

	8102022005
	Tecnico nivel 1 archivo
	18
	               1 
	 $                     3.155.675,80 
	 $        3.155.675,80 

	8102022005
	Tecnico nivel 1 archivo
	28
	               1 
	 $                     4.908.829,02 
	 $        4.908.829,02 

	8102022005
	Tecnico nivel 1 archivo
	30
	               3 
	 $                     5.259.459,66 
	 $      15.778.378,98 

	8102022004
	Tecnico nivel 2 archivo
	30
	             12 
	 $                     5.698.567,23 
	 $      68.382.806,76 

	8102022003
	Tecnólogo de gestión doc nivel 2
	30
	               1 
	 $                     6.051.668,07 
	 $        6.051.668,07 

	8102022001
	Servicio personal de moto y carro
	28
	               1 
	 $                     5.681.673,72 
	 $        5.681.673,72 

	8102022001
	Servicio personal de moto y carro
	30
	               2 
	 $                     6.087.507,56 
	 $      12.175.015,12 

	
	
	
	
	TOTAL NETO-SUB TOTAL
	 $  442.323.006,15 

	
	
	
	
	IVA
	 $      84.041.371,17 

	
	
	
	
	BASE EXCLUIDA DE IVA
	 $                          - 

	
	
	
	
	VALOR DE ESTA FACTURA
	 $  526.364.377,32 



[bookmark: _Toc132731051][bookmark: _Toc132731317][bookmark: _Toc132731470]Tabla 45. Facturación de servicios prestados por DIGICOM septiembre 2023.

[bookmark: _Toc147923746]9. ANEXOS

Anexo 1. Informe de seguridad y salud en el trabajo
Anexo 2. Informe ficha criterios ambientales
1
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