$ CODIGO : BS-F-26
Agendia para la INFORME DE ACTIVIDADES

Reincorporacién y la

Normalizacidn - ARN FECHA : 08-02-2019 | VERSION : V-4

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATISTA| NIDYA MARITZA RAMIREZ MANZO |

C.C.-C.E.-NIT-RUT-ID N0.| 52.069.840 CONTRATO No. 223-2024

PERIODO O PAGO QUE CUBRE EL INFORMEl PERIODO CONTRACTUAL (DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2024) |

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)| GRUPO TERRITORIAL BOGOTA- KENNEDY |

OBJETO DEL CONTRATO:

Apoyar técnicamente la gestion documental de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion —ARN desarrollando las actividades de revision, implementacion, intervencion y organizacion
de la documentacién generada por la entidad en atencién a los estandares establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN.

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

1.Apoyar técnicamente las actividades segln los lineamientos para laj1.1 Se recibe un total de 437 folios correspondientes a documentacién entregada por funcionarios y contratistas,
organizacién de los archivos en gestion y el archivo central (limpieza,|aplicando el MEM22-002464 en la organizacién de series misionales. Se realiza puntuacion para verificacion de CODA |
clasificacion, insercion, ordenacion, foliacién, rotulacién, inventario, punteo,|de inventarios enviados por correo electronico, igualmente se clasifican y se insertan en el archivo de acuerdo con el tipo
digitalizacion, indexacién, conservacion), entre otras; de cajas, expedientes|de documento. Se envia correo de retroalimentacion.

y documentos en general de acuerdo con el plan de trabajo y en

cumplimiento con los niveles de calidad y cantidad establecidos. Fechad Total
echaade " .
Nombre Serie y/o Documentos Folios | folios
entrege . . . .
Revisadoy
organizado

1/11/2024 ROCIO BECERRA ACTA COMPROMISO PRI IR-F-147 0
FUID ACTA COMPROMISO PRI IR-F-156

10/10/2024
28/10/2024 | ANDRES CARDENAS ACTAS COMPROMISO PRI IR-F-156 5

29/10/2024 MARYLUZ ANDRADE | LISTADOS DE ASISTENCIA DEL 03 AL 25 DE OCTUBRE 5
ACTA COMPROMISO PRI IR-F-156

29/10/2024 YOLANDA RIVERA 14
LISTADO DE ASISTENCIA 28/09/2024

5/11/2024 ADRIANA GRACIA LISTADO DE ASISTENCIA 1/11/2024 1

8/11/2024 AURA CELIS IR-F-147 / IR-F-150 / LISTADOS DE ASISTENCIA 9

IR-F-147 / COPIA RECIBIDO CERTIFICADO DE 437

VINCULACION / LISTADOS DE ASISTENCIA
8 INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS
28/10/2024 | JOSE SILVESTRE LUQUE PRODUCTIVOS - ISPPI 257
PLANILLAS DE ASISETNCIA PSICO REINCORPORACION

Y COMPARECIENTES

8/11/2024 ERICA BETANCUR

14/11/2024 ANDRES CARDENAS ACTA DE COMPROMISO PER PRI 1

15/11/2024 YOLIMA CASTILLO PRIVACIDAD DE DATOS IR-F-147 9
ACTA COMPROMISO PRI IR-F-156

15/11/2024 EDWIN GONZALEZ ACTA COMPROMISO PRI IR-F-156 1

21/11/2024 | JOSE SILVESTRE LUQUE 4 INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS 37

PRODUCTIVOS - ISPPI

Nota: La evidencia de este punto, se encuentra en el archivo fisico de la Sede Kennedy, ademaés de los correos
de entrega por parte de los empleados de la Sede Kennedy relacionados en evidencias.

1.2 Para la radicacion de ajustes y meta de Proyectos Productivos de octubre y noviembre, se realiza punteo, foliacion,
digitalizacién, ubicacion de documentos en archivo electrénico; revision, correccion, diligenciamiento y ajuste de indice
electrénico y hoja de control, elaboracién de planilla para radicacién y generacién de memorandos en SIGOB. Se remite
informacién de memorando y planilla de radicacion via correo electrénico a Sandra Baquero. Soportes verificables en
carpeta compartida, enlaces:

Z\GT_BOGOTA\01_PRE_HIBRIDOS_2024\05_OCTUBRE
Z\GT_BOGOTA\01_PRE_HIBRIDOS_2024\06_NOVIEMBRE

Relacion de expedientes del proceso:
« MEM24-012205 del 28/10/2024: Radicacion de ajustes PRE-GT ARN Bogota

FOLIOS,

copiGo NOMBRE PR CODIGO PRE OBSERVACION SIS
1. Envio certificacion bancaria Proveedor
2. Ajuste electré nico formato formulacién
HARLEY 3. Ajuste electrénico formato viabilidad y Aprobacién
60-07540 CHAVARRIAGA PRE-PP-38318 4. Ajuste electré nico formato conformidad a
GUTIERREZ 5. Envio formato carta Instruccién desembolsa
6. Ajuste elect formato Acta de Comp

7. Envio formato aceptacion y aprobacién
1. Ajuste electré nico formato entrevista sociolaboral
2. Envio certificade relaciones comerciales

PRE-PP-38579 | 3. Ajuste electrénico formato formulacién a
4. Envio carta instruccian de desembolso
5. Envio formate aceptacién y aprobacién

JORGE HERNANDO

60-06198 MARTINEZ PERIA

Ruta Ubicacién:

T:\PROYECTOS ECONOMICA INDIVIDUALES\4 Bogota\2024\6 Octubre\Ajustes

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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* MEM24-012333 del 30/10/2024: Radicaciéon PRE-META octubre GT-Bogota
aaige Nombre PR Cédigo PRE N° Folios
60-01886 EDILSON GARZON MOLINA PRE-PP-38593 15
60-12201 ARGENIS VELEZ SANGHEZ PRE-PP-38594 15

Ruta de Ubicacion:

TAPROYECTOS_ECONOMICA_INDIVIDUALES\4_Bogota\2024\6_Octubre\Meta

« MEM24-012356 del 30/10/2024 Radicacién BIE-PDN meta octubre GT-Bogota

Codige A " .
Individuo Nombre PR cédigo BIE N° Folios
0044-17 JOSE EDISON ACOSTA BIE-PDN- 38684 10
NAGLES

Ruta de Ubicacion:

TABENEFICIOS_INSERCION_ECONOMICA\BIE\A__ Bogota\2024\10-

Octubre\Meta

* MEM24-013140 del 15/11/2024: Radicacion PRE-META noviembre GT-Bogota

Codigo Nombre PPR Codigo PRE N
Individuo Folios
60-04335 HERMNANDEZ TORRES DIGNA ISABEL | PRE-PP-38638 14
60-13298 GONZALEZ POVEDA LUIS FERNANDO | PRE-PP-38711 11
60-07088 GUEVARA URIEL PRE-PP-38761 11

Ruta de Ubicacion:
VAPROYECTOS ECONOMICA INDIWIDUALES\Y Bogota'2024\7 MNoviembre\Meta

*+ MEM24-013211 del 18/11/2024: Radicacion PRE-META noviembre GT-Bogota

hﬁivi('ﬂﬁ) Nombre PPR Cédigo PRE N* Folios
60-09546 TIQUE YATE ROBINSON PRE.PP-38699 14

Ruta de Ubicacion:

VAPROYECTOS_ECONOMICA_INDIVIDUALES\_Bogota\l2024\7_Noviembre\Meta

1.3 Se hace seguimiento en SIRR para la subsanacién de las novedades de planillas fisicas de asistencia PSICO del mes
de junio, enviando correo al Técnico 11 y al Asistente de Atenci6n (para el mes de junio, Técnico 11) de la Sede Kennedy.

Planillas de Asistencia
Registros Fisicas Presenciales | Virtuales
PER

ttem Profesional verificadas en | verificadas en | verificadas Novedades Seguimiento Novedades

verificados Gestion carpeta | en carpeta

Documental | compartida_| compartida

+ PLANILLA 20240601 ANTON AUGLISTO
CASTRO RIVERA REGISTRADA 2
VECES ENSIFR
N Profesional Facilitacor. 1 7 7 B « PLANILLA 202406{7 NOREERTO CORRED ENVIADD 161012024 4 TECNICO 1
Castillo Yalima BENAVIDES SANCHEZ REGISTRADA 2 SEGUMENTO CORRED 231#2024

SRR
« CORRED ENVIADD 8100024 A&
CNICOT

PLANILLA 20240623 DISNE YDA TE JADA
PRESENCIAL ENSIFR, ENCARPETA |  CORRED ENVIADD 18102024 A TECNICO 11

3 Profesional Facilitaclor: Marcela Pinzén 7 n n 2 COMPARTIDA TELEFONICA PLANILLA DE ASISTENCIA FISICA
« CORFED ENVIADO 024 A& ENTREGADA POR TECNICO T 291042024
ECNICOT

1.4 Se hace seguimiento del MEM24-011912 "Solicitud de firmas actas de buzén®, se reciben actas fisicas y se envian
digitales, por correo electrénico al Asistente de Atencién.

1.5 Con el fin de clasificar y organizar la documentacion recibida, igualmente para preparar el cuarto traslado documental,
se envia correo a Rocio Becerra para aclaracion de historias de Reincorporacion.

1.6 Con el fin de que los Funcionarios y Contratistas las Sedes Kennedy y Antonio Narifio cuenten con los listados de
asistencia a la jornada de cuidado y bienestar en el trabajo, se consulta con la Profesional Sandra Paez y se envian a los
correos de los asistentes relacionados.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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1.7 Realicé consulta a Miguel Angel Cotes - Enlace de GD Nivel Central sobre:

« El destino final de los documentos de recibos publicos vigencia 2023 de la anterior Sede Kennedy, remitiendo los
correos a Viviana Montoya y Arnulfo Parrado del Grupo de Gestién Administrativa. Aln en espera de respuesta con el fin
de dar un destino seguro a la documentacioén recibida en el GT Bogota.

« La solicitud de Sandra Baquero - Profesional de Sostenibilidad sobre la posibilidad para obtener las dos firmas en el
AEBEI PRE-PP-38178 que debi6 ser trasladada de Tolima a la Sede Kennedy, para consecucién de firmas, pero se envié
a GD Nivel Central.

« Organizacion de documentos que reportan actividades del Grupo de Comparecientes.

1.8 De acuerdo con la entrega documental de Jose Luque, se reciben 8 ISPPI, realizando punteo, verificacién en SIRR
que el nimero del PRE-PP sea correcto y pertenezca al PER, como también que esté cargada en SIRR la visita ISPPI, se
realiza verificacion de numeracién de paginas, verificacion en la base nacional sobre el nimero de visita, se revisa firma
de la coordinadora, si lo requiere. Se envia correo de solicitud ISPPI faltantes para traslado a Yolima Castillo, obteniendo
3 ISPPI mas para envio. Se envian por correo las novedades a José Luque, Sandra Baquero y Alvaro Sanabria.

e ;
Sentosso | wesenEoscmmITaL NNERS PR | FECoRexTeE | FeCH xRS | WROLOS,
nen | ooon | S e fescpoon e sewrrescon| “RET T | FORE il e

SOPORTE OBSERVACIONES

EDWINAEXS

oK FINALZO SEGUMENTOS
SE RECOMENDACOLOCAR EN OBSERVACKNES
“ULTMO SEGUMIENTC

ASE PROXVIST A 04102028
ENISPP FECHAPROKVISTA231 12124
Revam sia o sumens

O UL VSTA
SE RECOMENDACOLOCAR EN DBSERVACKNES
“ULTMO SEGUMIENTC™

s | soomn 1410526341

anoama nosm i Fisco 2 w0
‘ox opoRTUNG

FECHAPROXWSTA 18122024
ENBASE 19112028

GONZALEZ PINEDA ELKIN

WTRUMENTODE

lox provECTO FNALEAD - ESTADI EN ALEMAN
HSTORRS DE SEUNINTODE 18 FoL0S
8 | ®2% | coucoworacion | ROYECToS pRopuCT, | CANG OSOROAREY =D FERAETED e fxezne 0 F | DEVUELTO 4 DON JOSE PARA CAMBI0 DE LOGD
v ACTUALIZACION DE SDE ZT0N2120

NOMBRE PPR FECHA FECHA |
ITEM copa SEE::L?HAES;‘I":IQ EUESETI:I EO‘ID‘::‘E"TAL DESCRIPCION N° IDENTIFICACION NU:ERSR‘;]PR. EXTREMA EXTREMA 'I‘M:glé‘NoEsS’ SOPORTE
P DOCUMENTAL i INICIAL FINAL
ecros peopucTvos pe | TSR
1| eo1ass | PROTECTOS PRODUCTIVORDE | 7 CAND OSORIQ ARLEY 17653248 PRESP-30: TR | 177082024 ) risico

REINCORPORACIGN - FAE

p
o | ooy | Proectos onucrves s |
- - . REINCORPORACION - PRE

BLVARADO. JIMENEZ CARLOS
ARTURD

0132113 PREPP-37341 08112024 | 0B11/2024 s FISICO

PROYECTOS PRODUCTIVOS DE
REINCORPORACION - FRE

3 6007935

PREPP-37408 20 | 1310 9 FISICO

PROYECTOS PRODUCTIVOS DE
REINCORPORACION - PRE

SEGU!
RODUCTIVOS | ZURIGA IRIARTE ISRAEL ALBERTO! 72152361 PREPP-37496 03/11/2024 08/11/2024 2 FISICO
INDIVIDUALES (7 VISTTA)

1.9 Se realiza la revision fisica de las planillas de asistencia PSICO del mes de octubre y se envia correo de novedades,
guedando subsanadas, digitalizadas y subidas de nuevo en la carpeta compartida.

1.10 En el marco del traslado documental, se envia correo con fechas especificas para la entrega de documentos.

1.11 De acuerdo con la reunién convocada por el Grupo de Gestién Documental Nivel Central, del 28 de octubre sobre
ajustes al Formato Integral de Diagndstico de Archivos, se envia formato actualizado.

1.12 Se hace seguimiento de la novedades encontradas en la revision de las planillas de asistencia del mes de Junio y se
envia correo a José Luque y Edwin Gonzalez para el envio por Gestion Interna de los casos de registros de asistencias
doble vez en SIRR.

2. Organizar los documentos electrénicos de archivo producidos y
recibidos de acuerdo con los instrumentos archivisticos y lineamientos de
la Guia para la administracion y gestién de las carpetas compartidas de
archivo electrénico, de acuerdo con el plan de trabajo y en cumplimiento
con los niveles de calidad y cantidad establecidos.

2.1 Se organizan en carpetas digitales los archivos electrénicos de acuerdo con los lineamientos impartidos por Gestién
Documental Nivel Central de archivos electrénicos como son traslados, instrumentos de control, comunicaciones oficiales
recibidas en la Entidad, comunicaciones internas generadas.

2.2 Para la radicacion de metas y ajustes correspondientes a Proyectos Productivos (PRE) y Beneficios de Insercion
Econdémica (BIE), se realizan ajustes y/o elaboracién de hoja de control, indice electrénico, digitalizaciones y
nombramiento de archivos en la carpeta 01_PRE_HIBRIDOS_2024 y 02_BIES_HIBRIDOS_2024 del enlace
Z\GT_BOGOTA.

Nota: La evidencia de estas actividades se realizan en la carpeta asignada por el Grupo de Gestién Documental
Nivel Central, vinculo: W:\123309\05_Instrumentos_Control\2024 y en Z:\GT_BOGOTA, las cuales se adjuntan en
carpeta de evidencias por confidencialidad de la informacién.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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PERIODO CONTRACTUAL (DEL 01 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2024)

LUGAR DE EJECUCION (CIUDAD-GT)| GRUPO TERRITORIAL BOGOTA- KENNEDY

OBJETO DEL CONTRATO:

Apoyar técnicamente la gestion documental de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion —ARN desarrollando las actividades de revision, implementacion, intervencion y organizacion
de la documentacioén generada por la entidad en atencién a los estandares establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN.

OBLIGACIONES

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

3. Cumplir con las actividades y cronogramas establecidos para los
seguimientos a la organizacion de archivos de gestion e implementacion
de las tablas retencién documental, las transferencias documentales y los

3.1 Se tiene clasificada y ordenada la documentacion recibida en la anterior y actual vigencia, segin lineamientos
establecidos para el archivo de gestién, con el fin de cumplir con los cronogramas para traslados dados por el area de
Gestion Documental Nivel Central para la vigencia 2024, segin MEM24-001348 “"Cronograma de traslados documentales

traslados documentales del archivo de gestién misional.

misionales Grupos Territoriales 2024".
Nota: La evidencia de este item se encuentra en el archivo fisico de la Sede Kennedy.

3.2 Dando cumplimiento al MEM24-001348 “Cronograma de traslados documentales misionales Grupos Territoriales|
2024” y siguiendo los lineamientos establecidos, se envia el cuarto y Ultimo traslado documental vigencia 2024 mediante
MEM24-013311, por el servidor de 4-72 con dos (2) paquetes conformados por siete (7) carpetas y 741 folios de las
series y/o subseries que se relacionan a continuacion:

NUMERO
ITEM SERIE CODAINICIAL | CODAFINAL | CARPETA | CORRELATIVO FOLIOS | PAQUETE
DE CARPETA
1 HISTORIAS DE REINCORPORACION 60-00177 60-05766 1 1DE3 203 1DE2
2 HISTORIAS DE REINCORPORACION 60-05781 60-08832 2 2DE3 203 1DE2
3 HISTORIAS DE REINCORPORACION 60-08836 60-14033 3 3DE3 177 1DE2
4 HISTORIAS DE REINTEGRACION 0227-18 0227-18 4 1DE1 3 2DE2
PROYECTOS PRODUCTIVOS DE
5 REINCORPORACION (PRE) PRE-PP-30550 | PRE-PP-38085 5 1DE1 100 2DE2
ISPPI COLECTIVOS
EXPEDIENTE BENEFICIO DE
6 INSERCION ECONOMICA (BIE) - NO | BIE-PDN-27311 | BIE-PDN-27311 6 1DE1 31 2DE2
VIABLES
EXPEDIENTE BENEFICIO DE
7 INSERCION ECONOMICA (BIE) - NO | BIE-PDN-27477 | BIE-PDN-27477 7 1DE1 24 2DE2
VIABLES

3.3 Mediante MEM24-013192 del 18/11/2024 se envian al Grupo de Gestién Administrativa - Nivel Central, las planillas de
insumos de aseo y cafeteria del mes de noviembre correspondientes a la Sede Kennedy.

4. Apoyar el procedimiento de consulta y préstamo documental conforme(4.1 El &rea de Gestion Documental esta atenta a cumplir con una respuesta efectiva y oportuna al momento de generarse
segun las directrices, herramientas, acuerdos de servicio y recursosfalguna consulta o préstamo de tipologias y/o expedientes. Para el mes de noviembre, se cumplié con la gestion Y|
tecnoldgicos establecidos y dispuestos por la Entidad.

respuesta oportuna de las consultas documentales relacionadas a continuacion:

Tipologia y/o

Fechade | Fechade Nombre del Medio de Justificacion de la .
tem ! Solicitud Expediente , Observacion
solicitud | respuesta solicitante ‘ solicitud | consulta y/o préstamo
solicitado
1 21/10/2024 6/11/2024 AEBIE PRE-PP-38178_60- Sandra Baquero Historias dev Currveu Verificar AEBEI por tiempos Enviado
electronico de entrega
14 formatos IR-F-156 Actas
de compromiso participantes, Historias de Necesita los documentos
2 | 281012024 | 2811012024 P! participantes| o5 castillo g Presencial | digitalizados para subirlos Enviado
programa de reincorporacion Reincorporacion X
integral
3 | 31102024 | 31102024 |RECIDOS PUDlicos Acueductol oy e Documentos de Correo Consulta Enviado
Kenned apoyo electronico
PROYECTO PRODUCTIVO Proyecto Productivo Correo Verificacion de

seguimientos y entrega de | Enviado
bienes para GSE

4 1/11/2024 8/11/2024 Sandra Baquero

PRE-PP-37081 de Reincorporacién | electrénico

Respuesta a Comunicaciones de
5 21/11/2024 21//11/2024 comunicaciones de entrada | Yolanda Paredes Salida Teams Consulta Enviado
©0
Pablo Alberto
6 22/11/2024 22/11/2024 Solicitud planilla de Jimenez i Instrumentos de Correo Auditoria Contraloria Enviado archivo
asistncia Psicosocial Subdireccion conrol electrénico digital

Teritorial

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

5.1 Se realiza la limpieza periédica del archivo de gestion y misional en forma regular, se elimina material ajeno, como
suciedad decantada y/o particulas de caracter infeccioso de las areas y objetos utilizados en las labores técnicas
archivisticas. Igualmente se esta al tanto de la limpieza del area de archivo, por parte del personal de servicios generales.
Evidencia en el archivo fisico Sede Kennedy.

5.2 Se cumple con la custodia de los documentos, los protocolos de seguridad de la informacién y la buenas préacticas de
tratamiento y conservacién documental para mantener en 6ptimas condiciones el archivo que compone el acervo
documental de la Entidad. Evidencia en el archivo fisico Sede Kennedy.

5.3 Se envia Correo a los Funcionarios y Contratistas del GT Bogota, alertando sobre el formato de los documentos acta
de reunién y el listado de asistencia, los cuales al verificar en SAPYG estan con logo antiguo, igualmente se envian
adjuntos los formatos correctos para ser impresos y no bajarlos del SAPYG.

5.4 En atencién al Boletin Enlace ARN - Edicion # 869, en cumplimiento de mi obligacién y compromiso con la ARN, envio
el certificado del Curso de Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcién.

5.5 De acuerdo con el correo enviado por el Grupo de Talento Humano sobre "recomendaciones para el proceso de
recarga de Extintores", se envia diligenciado en conjunto con Edwin Yezid Gonzalez, el formato TH-F-46 "Inspeccion de
extintores".

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

5.6 En salud ocupacional, se cumple con el conjunto de actividades cuyo objetivo es preservar la integridad fisica y
emocional del trabajador durante la estancia en la Agencia, logrando la adaptacién del trabajo a la persona y de la
persona a su trabajo. Por este motivo asisti a las reuniones programadas por el grupo de Talento Humano para la
Seguridad y Salud en el Trabajo, relacionadas a continuacion:

Fecha Asunto Modalidad Horario Area organizadore
301102024 J:)I’n?dj?l de cuidado Octubfle Presencial Sede gam - 4pm Profesional Psicosocial
'Cuidandonos para la paz Kennedy Sandra Paez

Profesional Psicosocial

12/11/2024 Circulos de la palabra Teams 10:30am - 12pm
Sandra Paez

Décima charla orientada al
14/11/2024 cuidado de la salud Teams 1lam - 12pm
mental:"Técnicas para controlar

Talento Humano
ARL Positiva

5.7 En nombre de los Brigadistas de la Sede Kennedy, doy a conocer por correo electrénico a los funcionarios y
contratistas del GT Bogota, las recomendaciones de seguridad para el transito por las escaleras, publicada en el Boletin
de la ARN #865 de la Agencia.

6. Cumplir con los protocolos de seguridad de la informacion establecidos
por la Entidad y en cumplimiento a los acuerdos de confidencialidad;
abstenerse de utilizar dentro de la ejecucion de las actividades objeto de
este contrato el uso de teléfonos celulares, camaras fotogréficas,
memorias USB u otro tipo de dispositivos de grabacion, alimacenamiento o
registro de informacién, dentro de las &areas donde se llevan a cabo
procesos de manejo de informacion misional.

6.1 En el presente periodo se cumplieron los lineamientos establecidos por la Agencia para la adecuada custodia y
manejo de la documentacion tanto fisica como digital del GT Bogota. Se limita el acceso al archivo con el objetivo de
preservar la confidencialidad de los documentos y la memoria institucional del ARN.

6.2 Se realiza el buen manejo de contrasefias, con el fin de mantener la confidencialidad de la informacion.

Evidencia que se puede observar en la custodia, conservacién y completitud del archivo fisico y digital que se
encuentra en la Sede Kennedy, por este motivo, no es posible adjuntarlo en la carpeta de evidencias.

7. Apoyar actividades administrativas que le sean asignadas por el
supervisor del contrato en el marco del objeto contractual.

7.1 Para el mes de noviembre se realiza seguimiento y control en archivo Excel de tres solicitudes de espacio y un ajuste|
de horario, realizadas por los trabajadores Gt Bogota, para realizar diferentes actividades en la Sede Kennedy,
confirmando por correo electrénico la disponibilidad de espacios, siendo consultado y/o autorizado por Jorge Chacon.
Igualmente se gestiona la organizacion del espacio y punto de cafeteria con los trabajadores de Serviespeciales. Link de
acceso a base: Programacion Reuniones GT Bogota.xIsx (sharepoint.com).

7.2 De acuerdo con la solicitud de la Coordinadora GT Bogota, Claudia Rojas, se envia correo electrénicos e informacion|
via Teams sobre:

« Dafios presentados en la Sede Kennedy y el seguimiento con el area de Servicios Generales.

« Insonorizaciéon Sede Kennedy

« Libros existentes en la Sede Kennedy

7.3 Se realiza seguimiento y verificacion de documentacién entregada por los Contratistas asignados a la Sede Kennedy y
se envia correo electrénico del Aval y visto bueno de gestién documental para el mes de octubre.

7.4 Se recibe en coordinacion con el area de Vigilancia, paqueteria y/o correspondencia allegados a la Sede Kennedy,
relacionados a continuacion. Se envia correo informativo y se entrega a la persona correspondiente, como también se|
envian los documentos de confirmacién de recibido al Grupo de Almacén e Inventarios (TCR).

Memorando™_ Fecha Asunto - Destinatario . Gestion Observacion
Planilla de control y DIAMILE PULGARIN . Correo informativo a Diamile
Entsgadelpo@er2|  26/10/2024 recepcion 4-72 SEDE ANTONIO NARINO | Recibido Pulgarin
MEM24-012213 1/11/2024 RE: MEM24-011872 | ) \1aCEN E INVENTARIOS | Recibido  |="ad0 Y entregado a Pablo
solicitud tonner Jaimes
Entrega de material SUBDIRECCION Correo informativo a Jorge
DIEN2 023 5/11/2024 pedagégico PRI TERRITORIAL Recibido Chacén y Claudia Rojas
Correo informativo a Julie
Remision Acuerdo de COORDINACION GT Florez 10/11/2024
MEM24-012287 11/2024 R
01228 6/1y20 Contribucion a la verdad BOGOTA ecibido | ¢ erdo enviado por 4-72
14/11/2024
Correo confirmacion a Julie
Respuesta MEM24- COORDINACION GT Confirmacion a| Florez
MEM24-012778 14/11/2024
011912 BOGOTA Julie Correo actas digitales a

Edwin Gonzalez

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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7.5 Se envia correos informativos a Jorge Chacoén - Enlace de Coordinacion, sobre:

« Estadistica de seguridad

* Reuniones programadas para el mes de noviembre

« Informacion sobre visita del DANE a la Sede Kennedy para Censo

« Verificacién de insumos de papeleria existente en la Sede Kennedy, relacionando un Excel con insumos faltantes e
informacion sobre las planillas e insumos que llegaron a la Sede Kennedy en el mes de septiembre.

7.6 Se solicita periédicamente recoleccién por 4-72 a Fabian Farfan, Enlace de GD Nivel Central, de igual manera se
contesta correo de confirmacién de las imposiciones realizadas en SIPOST.

7.7 Asisti a las reuniones programadas por la Coordinacién, equipo de trabajo y las establecidas a través de la
herramienta Microsoft Teams y/o presenciales, relacionadas a continuacion:

Fecha Asunto Modalidad Horario Area organizadors
Revisién y solicitud de ajustes Gostion Documental
28/10/2024 | Formato Integral de Diagnéstico Teams 9am - 11am c
) Nivel Central
de Achivo
28/10/2024 Asuntos varios - GT Bogota Teams 4pm - 5pm Cw'g'(';‘;g:g" GT
5/11/2024 Induccién y Reinduccion P"esz‘;‘;':'elee' 8am - 1pm Talento Humano
Capacitacion SAPYG GT Bogota Oficina Asesora de
14/11/2024 14 de Noviembre 2024 Teams Bam - 10am Planeacion
dentificacion de Gestion Documental
18/11/2024 ; Teams 11:30am - 12:30pm y Sostenibilidad
correspondencia i
Econémica
oori/2024 Socializacien Clasificacion y Teams Loam - 12:30am Gestion Doumental
Etiquetado de la Informacion Nivel Central

7.8 Se da respuesta a las encuestas enviadas por las diferentes areas del ARN, relacionadas a continuacion:

Fecha Tema Area organizadora
Diagnéstico de Oficina Asesora de

5/11/2024 o R e
comunicaciones internas Comunicaciones
Encuesta de Satisfaccién

22/11/2024| 2024Y Necesidades 2025 Grupo Talento
Seguridad y Salud en el Humano

Trabajo

7.9 Se brinda capacitacién a Yuli Paola Sanchez Mora - Profesional Psicosocial de reunificacion familiar, sobre cémo
documental, planillas de asistencia PSICO IR-F-43 / IR-F-103 y listado de Asistencia.

7.10 Se radican 21 comunicaciones oficiales recibidas (EXT), atendiendo solicitudes de radicacion de correspondencia
allegadas al correo institucional correspondenciabogota@reincorporacion.gov.co

& B das de ¢ ia: gl = o =
Por fecha de registro Por destinatario y/o responsable Por cédigo de registro
Entreel:  [27/10/2024 DRestinatario: | |Seshaes
Hastael:  [22/11/2024 11:59:00 p. m, ~ Responsable: |
@ Hoy O aver AT ]
(O Semana actual (O Semana pasada \\’ﬁ«
(O Mes actual (O Mes pagado Por registrador Irprimic
O Lgs dltimos | 0 | dias Registrador: Ramirez Manzo, Nidya Maritza |
Accastia = i e ol
Fecha Area
= de Cédigo Instituasn Emisor Registrador Responsable Responsable Destinatario As
registro
v Jef
UNIDAD NACIONAL |Ardila Medina, Cesar Ramirez Manzo,
< " i
7/11/2024 [EXT24-019572 | JNDAO NACTONAL | Archia Me s dinabe ARN, Bogota | ARN Bogotad ARN, Bogota
=07, UNIDAD NACIONAL |Ardila Medina, Cesar Ramirez Manzo,
7/11/2024 [EXT24-019573 | o H A S O |Armande. Padve Mants ARN, Bogota  |ARN Bogota ARN, Bogota
2 oy UNIDAD NACIONAL |LEON HERNANDEZ,  |Ramirez Manzo,
7/11/2024 [EXT24-019574 |5 op STECCION - |JORGE ALEJANDRG  |Niclya Maritza ARN, Bogota  |ARN Bogoté ARN, Bogota
Transformacion Direccién Transformacion
No Registra ALAPE, ANGELA Ramirez Manzo, L o
7/11/2024 [EXT24-019575 /o BeOE BATRIEA Nive Maritzs Vivienda, Programatica De |Vivienda,
erritorio Reintegracién  |Territorio
UNIDAD NACIONAL |GIL MACIAS, Ramirez Manzo,
202 24-01939 A %
5/11/2024 |EXT24-01939% |5e b oTECCION - |ANDERSON STIVEN  |Nidya Maritza ARN,Bogats; [ ARIHogatss ARMN, Bogom
39 |UNIDAD NACIONAL |Marin Pefia, Eifry Ramirez Manzo,
4 903 x 2 . RN, Caque N , Caqu
30/10/2024 EXT24-019039 DE PROTECCION Gineth Nidya Maritza ARN, Caqueta ARN Caquetd ARN, Caqueta
FISCALIA GENERAL BERNAL VELA, OLGA Ramirez Manzo,
2024 |EXT2 . g . .
30/10/2024 |EXT24-019040 [FISCALIA CENE Frrry Hooelidy bt ARN, Bogota | ARN Bogotd ARN, Bogota
»_ 2801042024 |FxT24-018870 (NO Regns_lra Quintero Oftate, Pedro |Ramirez Manzo, ARN. Boonta. ARN BoootA. ARN. Bonota.
21
Correspon
dencias -
< >

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

realizar las entregas de documentos a Gestién Documental, igualmente se envian los formatos FUID, consulta y préstamo
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7.11 Se generan comunicaciones internas (MEM) en el aplicativo SIGOB, de acuerdo con las solicitudes de los
colaboradores del GT Bogota y demés requerimientos. Se dan a conocer por correo electrénico. Soporte en evidencias y
en imagen consulta SIGOB:

= . ) .
<! Correspondencias de origen interno encontradas - O x

@74 Dar a conocer... | | Etiquetas y sobres

= 28/10/2024 J
Alcance MEM24-012191 Articulacion,
MEM24-012870 "Solicitud eliminacién 12/11/2024 Memorando |ARN, Bogota Territorial . H
registros SIRR”
Radicacion PRE-META Sostenibilidad,
MEM24-013140 novi re GT-Bogots 15/11/2024 |Memorando |ARN, Bogota Economica

Envié de elementos

MEM24-013164 tecnoldgicos del GT 15/11/2024 |Memorando |ARN, Bogota Almacen, Inventarios
Bogotd / Sede Kennedy
temision planilas

5 Insumos de Aseo y Gestion,

Eg RSN e teria Noviembre / GT| 18/11/2024  |Memorando Administrativa H

e Bogota Sede Kennedy
Radicacion PRE-META

MEM24-013211 novi re GT-Bogots 18/11/2024 |Memorando |ARN, Bogota
Cuarto traslado

MEM24-013299 documental GT Bogota - |19/11/2024 |Memorando |ARN, Bogota Gestion, Documental
Sede Kennedy
Cuarto traslado

Ol MEM24-013311 documental GT Bogota - [19/11/2024 |Memorando Gestion, Documental

Sede Kennedy

Sostenibilidad,
Economica

Alcance_MEM24-013164
- Envic de elemento:

15 Correspondendas H

Nidya Maritza Firmado digitalmente
) por Nidya Maritza
Ramirez Manzo Rramirez Manzo

Visto Bueno Supervisor(es) (diligenciar manual):

Claudia Patricia Firmado digitalmente
por Claudia Patricia

Rojas Prieto Rojas Prieto
NOMBRE(S): CLAUDIA PATRICIA ROJAS PRIETO

NIDYA MARITZA RAMIREZ MANZO

Fecha VoBo: 30 DE NOVIEMBRE DEL 2024

El registro de datos personales, autoriza a la entidad para la recoleccién, almacenamiento y uso de los mismos conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y las normas que la
modifiquen, adicionen o complementen. Conozca la Politica de Privacidad y Tratamiento de Datos Personales a través de http://www.reincorporacion.gov.co
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