INFORME DE ACTIVIDADES
Del 01 al 28 noviembre de 2022
CONTRATISTA: Nataly Gissed Canizales Garcia
CONTRATO No. 66 DE 2022

1. Conocer e implementar la
norma técnicay los
lineamientos establecidos por
la secretaria distrital de
integracion social para la
organizacion y entrega de
archivo de gestion dando
cumplimiento a las etapas de
clasificacioén, ordenacion,
foliacion, encarpetado
levantamiento de inventarios
almacenamiento y rotulacién y
cumplimiento de los
protocolos para las
transferencias documentales

Para la ejecucion de este
informe y en cumplimiento a
esta obligacion se aplica es
lineamiento establecido en el
anexo, por tanto, para la
conformacion de historias
sociales se efectua el
siguiente proceso:

1. Se clasifican en
orden cronolégico

2. Se verifica que
cumplan con las
condiciones Optimas
para ser archivados

3. Son archivados en
carpetas YUTE
tamafio oficio.

4, Los documentos son
foliados en su
totalidad

5. De menara
individual se
proyecta una hoja de
control con relacién
a cada uno de los
documentos
custodiados en los
expedientes.

Registro fotogréafico Encarpetado y
Foliacion

https://drive.qgoogle.com/file/d/17d
A7TGIFLOIL90ONI9krwxSeErCYaF
Ylyi/view?usp=share link

Formato entrega de documentos
Noviembre

https://drive.google.com/drive/fold
ers/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdon
TTxLODOubJ9?usp=share link

Formato préstamo de documentos
Noviembre

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1Dg8aV3ysb40dwi1tWgvQP8f
6KVW6u6SsY ?usp=share link

2. elaboran un plan de trabajo
donde se detallen las
actividades a desarrollar dando
cumplimiento a los
lineamientos e instructivos
relacionados para la adecuada
operacion del subsistema
interno de gestién documental
y archivo SIGA de los
archivos a cargo en la unidad
operativa

Durante la ejecucion de este
informe se socializo con el
equipo de talento humano el
plan de trabajo en el cual se
dio claridad al proceso que se
llevara a cabo en el area de
archivo dicha socializacion
se efectu6 el dia 04/11/2022

Acta planeacion de trabajo

https://drive.qgoogle.com/file/d/118b
USEiPWBvV1TC3Ux9mMrB3pRmM
AzoyCC/view?usp=share link

3 mantener actualizado el
inventario documental del
centro en el formato Unico

En cumplimiento a eta
obligacion para el periodo de

Inventario documental FUID
https://docs.qoogle.com/spreadshee
ts/d/1B7x 7cNdpsEBcr2VkwO1BO
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documental FUID de las
historias sociales y
documentos administrativos
teniendo en cuenta la tabla de
retencion documental de la
sdis.

ejecucion de este informe se
actualizoel FUID y

las hojas de control con cada
uno

de los expedientes anexos
por tanto a continuacién se
relacionan los nombres de los
participantes que ingresaron.

1. VICTORJULIO
FONSECA
ROBAYO
(1/11/2022)

2. ALFONSO
HERNANDEZ
RODRIGUEZ
(2/11/2022)

3. MARIO ARTURO
TOLEDO SANTA
MARIA (2/11/2022)

Por otro lado, se efectu6 el
ingreso de la persona mayor

1. ENEMIRLO
MIGUEL CADENA
SERPA (16/11/2022)

HXa-

NaN4bc/edit?usp=share link&oui
d=116477927493070114484& rtpof
=true&sd=true

Hojas de control convenio 3195
2022

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1VE2x Zti4ASYVR42VONKSI1E
GoMOcyrwsy?usp=share link

4. garantizar la
implementacion de formatos,
protocolos e instructivos del
servicio centro oficializados en
mapa de procesos de la SDIS e
instructivos de la estrategia
avalados por la subdireccion
para la vejez.

Para cumplimento a esta
obligacién en el convenio
3195 se verifico el mapa de
procesos en el cual se
encuadran localizados los
formatos establecidos por la
SDIS dado lo anterior a
continuacion relaciono los
formatos que se estan
aplicando actualmente
1. Asistencia FOR-
PSS-525
2. Seguimiento
individual FOR-PSS-
524

3. formato entrega de

4, documentos FOR-
GD-016

5. Formato afuera
FOR-GD-009

6. Formato signos
vitales FOR-PSS-
518

Formato entrega de documentos
Noviembre
https://drive.google.com/drive/folder
s/11xGuBiMsSMB2KKkAKyfdonTTx
LODOubJ9?usp=share_link

Formato afuera Noviembre

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1Dg8aV3ysh40dwi1tWgvOP8f
6KkVW6u6SsY ?usp=share link



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1VF2x_Zti4SYVR42VONKs1EGoM0cyrwsy?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VF2x_Zti4SYVR42VONKs1EGoM0cyrwsy?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VF2x_Zti4SYVR42VONKs1EGoM0cyrwsy?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTxLODOubJ9?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTxLODOubJ9?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTxLODOubJ9?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Dq8aV3ysb4Odw1tWqvQP8f6kVW6u6SsY?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Dq8aV3ysb4Odw1tWqvQP8f6kVW6u6SsY?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Dq8aV3ysb4Odw1tWqvQP8f6kVW6u6SsY?usp=share_link

7.

Formato acta de
compromiso
individual FOR-PSS-
523

Cruce individual de
datos FOR-PSS-377

5. liderar la coordinacion del
plan de trabajo de area de
gestion documental y archivo
con todo talento humano

Para el mes de ejecucion de
este informe se socializo con
el equipo de talento humano
el plan de trabajo de gestion
documental por otro lado, se
realizd la recepcion y
digitalizacion de las actas
nombradas a continuacion.

1.

1/11/2022
Acta N 304
Focalizacion

3/11/2022

Acta N 305
articulacion
secretaria

Acta N 306
focalizacion

Acta N 307 entrega
de informacion
Acta N 308
donacion

04/11/2022
Acta N 309
focalizacion

06/11/2022

Acta N 310 perdida
de celular

Ata N 311 revision
de camaras

Acta N 312
acercamiento
Miguel serpa

07/11/2022

Acta N 313 egreso
miguel serpa

08/11/2022

Plan de trabajo Noviembre

https://drive.qgoogle.com/file/d/118b
UsSEjPWBV1TC3Ux9mrB3pRmM
AzoyCCl/view?usp=share link

Base de datos recepcion de
documentos.

https://docs.google.com/spreadshee
ts/d/17fA7COqVIGRMIWZIRrT9
aumvm2x8NuVm/edit?usp=share |
ink&ouid=11647792749307011448
4&rtpof=true&sd=true
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10.

11.

12.

Acta N 314
focalizacion

09/11/2022
Acta N 315
acercamiento
familiar

Acta N 316
respuesta
requerimiento

10/11/2022
Acta N 317
acercamiento
familiar

11/11/2022

Acta N 318
acercamiento
familiar

Acta N 319 ingreso

15/11/2022
Acta N 320
articulacion
Acta N 321
acercamiento
familiar

16/11/2022

Acta N 322
articulacion
integracion social
Acta N 323
articulacion
Acta N 324 BPM
ACTA N 325
control de plagas
Acta N 326
focalizacion

17/11/2022

Acta N 327 ingreso
Acta N 328
activacion de rutas
Acta N 329
Acta N 330 manejo
de residuos solidos




13.

14.

15.

16.

17.

Acta 321
sistematizacion de
datos

Acta N 332
focalizacion

Acta N 333 plan de
trabajo

19/11/2022
Acta 334
focalizacion

21/11/2022

Acta N 335 feria de
servicios

Acta N 336
acercamiento
familiar

Acta N 337
acercamiento
familiar

22/11/2022

Acta N 338
fortalecimiento de
redes

Acta N 339
acercamiento
familiar

Acta N 340
articulacion

Acta N 341
articulacion
academia francesa

23/11/2022

Acta N 342
ACTA N 343
Acta N 344
focalizacion
Acta N 345
identificacion de
redes
24/11/2022
Acta N 346
identificacion de
redes

Acta N 347 feria de
servicios




Acta N 348
articulacion
Acta N 349
empleabilidad

18. 25/11/2022

Acta N 350

Acta N 351
identificacion de
redes

Acta N 352 Traslado
sistema de salud

19. 26/11/2022
Acta N 353
socializacion
frecuencia
elementos de aseo

6. social e implementar la
politicas planes, programas,
procedimientos, instructivos,
formatos y lineamientos de
gestion documental y archivo
emitidos por la SDIS.

Para cumplimiento de esta
obligacion se socializo el
“plan de trabajo con el
equipo de talento humano
04/11/2022

Socializacion plan de trabajo

https://drive.google.com/file/d/118b
UsSEiPWBV1TC3Ux9mrB3pRmM
AzoyCC/lview?usp=share link

7. llevar a cabo el control de la
conservacion de la
documentacién en adecuadas
condiciones de la seguridad y
preservacion a partir de la
normatividad vigente.

1. Se de cumplimento a esta
obligacion aplicando el
lineamiento indicado para
mantener la conservacion de
los documentos por tanto
estos son custodiados en
carpetas YUTE tamafio
oficio

2. los expedientes son
guardados en cajas las cuales
se encuentran debidamente
rotuladas

3 para el control de los
documentos se aplica el
FOR-GD -016

Registro fotogréafico organizacion
fisica del archivo

https://drive.google.com/file/d/1kv6
E6M8XzWuKDvOAoXkPLeDdrLy
w75vV/view?usp=share link

Formato préstamo de documentos

https://drive.qgoogle.com/drive/fold
ers/1Dg8aV3ysh40dwi1tWgvOP8f
6kVW6u6SsY ?usp=share link

8. gestionar y controlar la
consulta y el préstamo de
documentacion custodiada en
el archivo, realizando el
respectivo registro de los
expedientes y de los
documentos en préstamo en
los formatos oficializados en la
SDIS.

A fin de llevar a cabo un
control y trazabilidad de los
documentos se aplica los
siguientes formatos de
entrega y préstamo de
documentos

1. formato For-Gd -016
2. Formato For-Gd-009

Formato préstamo de documentos
noviembre de 2022

https://drive.google.com/drive/folder
s/1Dg8aV3ysb40dwi1tWgvQP8fekV
WG6u6SsY ?2usp=share link

Formato entrega de documentos.
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s/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTx
LODOubJ9?usp=share link

9. Desarrollar cada dos meses
una charla o taller, en temas
inherentes a la gestion
documental dirigidos a talento
humano.

Durante la ejecucion de este
informe y en cumplimiento a
la obligacion se socializo
plan de trabajo

Socializacion plan de trabajo.

https://drive.qgoogle.com/file/d/118b
UsSEjPWBV1TC3Ux9mrB3pRmM
AzoyCC/view?usp=share link

10. presentar reportes
trimestrales con relacién a la
implantacion del subsistema de
gestion documental en el
centro

En cumplimiento a esta
obligacion para este mes se
proyecto informe trimestral
donde se relacionada todas
las acciones realizadas al mes
de noviembre, del mismo
modo, se explica el proceso
que se estd manejando en el
area de gestion documental.

Por otro lado, se anexa un
cuadro en cual se relacionan
las personas mayores que han
asistidos al servicio durante
este Gltimo trimestre dicho
informe se envia al referente
documental
cagudelo@sdis.gov.co como
lo indica el anexo técnico.

Informe trimestral envi6
28/11/2022

https://drive.google.com/file/d/1-
SlePKgzOYONKIOP37njp5ZM6t
MS7WK1/view?usp=share link

INFORME

https://drive.google.com/file/d/17Jj
Wi7x8 x-8a5xgK85CgP-
J31No3aln/view?usp=share link

11. digitar de manera oportuna
y con calidad la informacién a
su cargo garantizando el
cumplimiento del
procedimiento establecido por
la SDIS teniendo en cuenta la
calidad, veracidad y
consistencia en los datos
consignados del sistema de
informacion

Para el cumplimiento de esta
obligacién y con apoyo del
coordinador se verifica el
diligenciamiento de la ficha
SIRBE se encuentre de
manera acertada

Ficha SIRBE

https://drive.google.com/file/d/17d
A7TGIFLOIL90ONI9krwxSeErCYaF
Ylyi/view?usp=share link

12. reportar al responsable de
realizar la critica de la ficha
SIRBE, las inconsistencias
presentadas en el proceso de
digitacion de informacion

Para el periodo de ejecucion
de este informe se reporta al
responsable DANIELA
QUINTERQO, inconsistencias
en la ficha SIRBE a las
siguientes personas
mayores:

JOSE LORENZO
SANCHEZ PALACIOS

2. JESUS NOLBERTO
OSORIO CUARTAS.

FICHA CRITICA

https://drive.qoogle.com/file/d/1IN
MTtijHRoZjm7HuUoF8EL jtob8pw
1791p/view?usp=share link

13 digitar e incluir la novedad
en el sistema de informacién

Se actualiza el formato fuid y
las

HOJAS DE CONTROL
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misional con calidad,
veracidad y oportunidad.

hojas de control digitando
cada

uno de los documentos que
se

anexan a las historias
sociales

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1VE2x Zti4dSYVR42VONKS1E
GoMOcyrwsy?usp=share link
FUID
https://docs.google.com/spreadshee
ts/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BO
HXa-

NaN4bc/edit?usp=share link&oui
d=116477927493070114484& rtpof
=true&sd=true

14. conocer y aplicar los
procesos protocolos y
procedimientos de digitacion
para el sistema de informacion
misional y otros relacionados
con las tareas asignadas.

Para el cumplimiento de esta
funcidn se valida que
inventario documental Fuid
se encuentre actualizado
también, se verifica que la
informacién relacionada sea
la que esta estipulada en los
documentos o en las historias
sociales de las personas
mayores adicional se
actualiza y se crean las hojas
de control de los
participantes

FUID

https://docs.google.com/spreadshee
ts/d/1B7x _7cNdpsEBcr2VkwO1BO
HXa-

NaN4bc/edit?usp=share link&oui
d=116477927493070114484&rtpof
=true&sd=true

HOJAS DE CONTROL

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1VE2x Zti4dSYVR42VONKS1E
GoMOcyrwsy?usp=share link

15. identificar y consolidar las
necesidades ambientales del
centro

Para el mes de noviembre se
socializo con el equipo de
trabajo la pieza comunicativa
“apag6n ambiental”
adicional la actividad se
realiz6 en la unidad operativa
en el horario indicado de 8
pm a 9 pm. Para constancia
de lo anterior se anexan los
registros fotogréficos.

REGISTRO FOTOGRAFICO
APAGON AMBIENTAL

https://drive.google.com/file/d/1rV
ugO3xZ-5T8Z-zMk_LhsegG-
IlubOUV/view?usp=share_link

16. socializar e implementar
las politicas, planes,
programas, procedimientos,
instructivos formatos, y
lineamentos ambientales
emitidos por el &rea de gestion
ambiental de la SDIS.

En cumplimiento a esta
obligacién Se ejecuta en la
unidad operativa el apagon a
ambiental.

REGISTRO FOTOGRAFICO
APAGON AMBIENTAL

https://drive.google.com/file/d/1r\VVug
03xZ-5T8Z-zMk_LhseqG-
IHHubOUV/view?usp=share link

17. Asistir a las reuniones y
capacitaciones convocadas por
la subdireccion para la vejez
con relacion al subsistema de
gestion documental y archivo.

Para la ejecucion de este
informe no se citd ninguna
reunion

N/A



https://drive.google.com/drive/folders/1VF2x_Zti4SYVR42VONKs1EGoM0cyrwsy?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VF2x_Zti4SYVR42VONKs1EGoM0cyrwsy?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VF2x_Zti4SYVR42VONKs1EGoM0cyrwsy?usp=share_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1VF2x_Zti4SYVR42VONKs1EGoM0cyrwsy?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VF2x_Zti4SYVR42VONKs1EGoM0cyrwsy?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1VF2x_Zti4SYVR42VONKs1EGoM0cyrwsy?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1rVugO3xZ-5T8Z-zMk_LhsegG-Ilub0UV/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1rVugO3xZ-5T8Z-zMk_LhsegG-Ilub0UV/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1rVugO3xZ-5T8Z-zMk_LhsegG-Ilub0UV/view?usp=share_link

18. mantener absoluta reserva
sobre la informacién y
documentos a los cuales tiene
acceso por razon a sus
obligaciones contractuales, no
sustraer o causar dafio a los
documentos

A fin de mantener una
absoluta reserva sobre la
informacion y documentos se
aplica los formatos de
préstamo y consulta de
documentos.

1. formato afuera

2. formato entrega de
documentos

FORMATO AFUERA

https://drive.google.com/drive/folder
s/1Dq8aV3ysh40dw1tWaqvQP8fekV
W6u6SsY ?usp=share link

FORMATO ENTREGA DE
DOCUMENTOS

https://drive.google.com/drive/folder
s/11xGuBiMsSMB2KKAKyfdonTTx
LODQOubhJ9?usp=share link

19. apoyar en las actividades
de limpieza clasificacion,
ordenacion foliacion
conservacion documental,
rotulacion, inventario,
almacenamiento y traslado de
cajas, expedientes y
documentos que se encuentren
en proceso de organizacion,
cumpliendo con los
lineamientos e instructivos
relacionados para la adecuada
operacion del subsistema
interno de gestion documental
y archivo SIGA de los
archivos de gestion am su
cargo en las subdirecciones
locales o unidades operativas.

Para la ejecucién de este
informe se llevo a cabo las
siguientes actividades

1. clasificacion de los
documentos segln su
dependencia

2. ordenacion y foliacion de
los mismos

3 se rotularon las cajas y
carpetas donde reposan las
historias sociales de los
participantes

4. se rotulo las AZ donde se
relacionan todos los
documentos administrativos

Dado lo anterior, se anexan
unos registros fotograficos
como evidencia.

REGISTRO FOTOGRAFICO
ORGANIZACION DE ARCHIVO

https://drive.qoogle.com/file/d/1kv6
E6M8XzWuKDv0OAoXkPLeDdrLy
w75vV/view?usp=share link

ROTULACION

https://drive.qoogle.com/file/d/1Lo
p-

K7NbWIsT3iU4K50b1 FGjKNkX
wmO/view?usp=share link

20 aplicar todas las
herramientas e instructivos
elaborados por el subsistema
interno de gestion documental
y archivo SIGA

En el area de gestién
documental se aplican de
manera adecuada los
instructivos establecidos para
la conservacion, ordenacién
y clasificacion de los
documentos, por tanto,
también se aplican todos los
formatos estipulados en el
mapa de procesos para el
area de gestion documental y
SUS pProcesos.

FORMATQOS SDIS

https://drive.google.com/drive/folder
s/1Epw1W3rANib45NAUGFICOM
HJXO0rjgFr ?usp=share link

21. Apoyar la elaboracion de
inventarios documentales en el
formato establecido FUID del
archivo de gestién a su cargo
en las subdirecciones o
unidades operativas.

En cumplimento a esta
obligacion el inventario
FUID mantiene actualizado
para ello se relaciona el
mismo como evidencia.

FUID
https://docs.google.com/spreadsheets
[d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQH
Xa-

NaN4bc/edit?usp=share link&ouid=



https://drive.google.com/drive/folders/1Dq8aV3ysb4Odw1tWqvQP8f6kVW6u6SsY?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Dq8aV3ysb4Odw1tWqvQP8f6kVW6u6SsY?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Dq8aV3ysb4Odw1tWqvQP8f6kVW6u6SsY?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTxLODOubJ9?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTxLODOubJ9?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTxLODOubJ9?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1kv6E6M8XzWuKDv0AoXkPLeDdrLyw75yV/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1kv6E6M8XzWuKDv0AoXkPLeDdrLyw75yV/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1kv6E6M8XzWuKDv0AoXkPLeDdrLyw75yV/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1Lop-k7NbWIsT3iU4K50b1_FGjKNkXwmO/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1Lop-k7NbWIsT3iU4K50b1_FGjKNkXwmO/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1Lop-k7NbWIsT3iU4K50b1_FGjKNkXwmO/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1Lop-k7NbWIsT3iU4K50b1_FGjKNkXwmO/view?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Epw1W3rANib45NAUGFlCQMHJX0rjqFr_?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Epw1W3rANib45NAUGFlCQMHJX0rjqFr_?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Epw1W3rANib45NAUGFlCQMHJX0rjqFr_?usp=share_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true

116477927493070114484 & rtpof=tru
e&sd=true

22 apoyar el proceso de
bldsqueda digitacion y
digitalizacion y entrega de la
informacidn para la repuesta
de requerimientos de usuarios
y entes de control que lo
soliciten.

Para la ejecucién de este
informe no se presentaron
requerimientos.

N/A

23. Mantener absoluta reserva
sobre la informacién y
documentos a los cuales tiene
acceso por razén

de sus obligaciones
contractuales, no sustraer o
causar dafo a los documentos,
no eliminar

documentos, no tomar
fotocopia o fotografias, ni
ningln otro tipo de reprografia
a documentos objeto

de organizacion, sin la debida
autorizacién del supervisor del
convenio o quien este designe
como

apoyo a la supervision, quien
indicara si la tarea se encuentra
0 no enmarcada en los
procedimientos

autorizados.

A fin de mantener absoluta
reserva de los documentos y
la informacion se aplican los
formatos de control de
entrega y préstamo de
documentacion.

FORMATO ENTREGA DE
DOCUMENTOS

https://drive.google.com/drive/folder
s/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTx
LODOubJ9?usp=share link

FORMATO AFUERA

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1Dqg8aV3ysb40dw1tWgvQP8f
6kVW6u6SsY ?usp=share link

24. Presentar informe mensual
a su referente técnico o Local
del avance de las actividades
realizadas

en ejecucion de las funciones
mencionadas anteriormente.

Se envia a la referente
documental los avances
realizados para el mes de
noviembre del presente afio

INFORME MENSUAL

https://drive.qgoogle.com/file/d/1bH
| r LcK3uhVmaCAsz Q UU7Xs4
KBB8/view?usp=share link

INFORME
https://drive.google.com/file/d/11r7
bltYeauGPtSHTIiOg6PGag42PtZB
Gy/view?usp=share link

25. Las demas actividades
inherentes al cargo.

Para la ejecucién de este
informe se brindo apoyo con
al cargue de asistencia a
SIRBE

N/A

26. Presentar bitacora mensual,
dentro de los 3 Gltimos dias de
cada mes, en la cual conste
descripcion de las actividades
desarrolladas y soportes de
evidencia

Se envia el informe mensual
correspondiente al mes de
noviembre con los soportes
requeridos para revision

BITACORA

https://drive.google.com/drive/fold
ers/1GZU6tvS7NA2053agVfi7aocA
aFa8SZzv4?usp=share link



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1B7x_7cNdpsEBcr2VkwO1BQHXa-NaN4bc/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTxLODOubJ9?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTxLODOubJ9?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/11xGuBiMsSMB2KkAKyfdonTTxLODOubJ9?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Dq8aV3ysb4Odw1tWqvQP8f6kVW6u6SsY?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Dq8aV3ysb4Odw1tWqvQP8f6kVW6u6SsY?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Dq8aV3ysb4Odw1tWqvQP8f6kVW6u6SsY?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1bHI_r_LcK3uhVmaCAsz_Q_UU7Xs4KBB8/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1bHI_r_LcK3uhVmaCAsz_Q_UU7Xs4KBB8/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1bHI_r_LcK3uhVmaCAsz_Q_UU7Xs4KBB8/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1Ir7bltYeauGPtSHTi0g6PGag42PtZBGy/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1Ir7bltYeauGPtSHTi0g6PGag42PtZBGy/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1Ir7bltYeauGPtSHTi0g6PGag42PtZBGy/view?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1GZU6tvS7NA2o53agVfi7aocAqFq8SZv4?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1GZU6tvS7NA2o53agVfi7aocAqFq8SZv4?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1GZU6tvS7NA2o53agVfi7aocAqFq8SZv4?usp=share_link

27 presentar cronograma de
actividades dentro de los
altimos cinco dias de cada mes
proyectado para el mes
siguiente.

En cumplimiento a esta se
proyecta cronograma con las
actividades propuestas para
ejecutar durante el mes de
diciembre del presente afio.

CRONOGRMA

https://docs.google.com/spreadshee
ts/d/14ykGZWyl4PmcajXImPo5Vo
Mcbg7PGIBh/edit?usp=share link
&ouid=116477927493070114484&r
tpof=true&sd=true

28. Implementar los procesos
de bioseguridad al ingreso y
salida de las personas en la
unidad

Se aplican todos los procesos
y protocolos de bioseguridad
para el cumplimiento del
servicio.

PROTOCOLOS DE
BIOSEGURIDAD

https://docs.google.com/presentatio
n/d/1D4IN7vX5HKATVCOXUTFO

OCGYL5YEPBCSB/edit?usp=sharin
0&ouid=116228121344602983949&

rtpof=true&sd=true

Técnico
administrativo o
en Gestion
Archivo
Documental y

Natalycanizales

Nataly Gissed Canizales
CC 1014476394

William Fernandez



https://docs.google.com/spreadsheets/d/14ykGZWyI4PmcajXlmPo5VoMcbg7PGlBh/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14ykGZWyI4PmcajXlmPo5VoMcbg7PGlBh/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14ykGZWyI4PmcajXlmPo5VoMcbg7PGlBh/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14ykGZWyI4PmcajXlmPo5VoMcbg7PGlBh/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14ykGZWyI4PmcajXlmPo5VoMcbg7PGlBh/edit?usp=share_link&ouid=116477927493070114484&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/1D4IN7vX5HkATvCQXuTF0OCGY5yEPBCSB/edit?usp=sharing&ouid=116228121344602983949&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/1D4IN7vX5HkATvCQXuTF0OCGY5yEPBCSB/edit?usp=sharing&ouid=116228121344602983949&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/1D4IN7vX5HkATvCQXuTF0OCGY5yEPBCSB/edit?usp=sharing&ouid=116228121344602983949&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/1D4IN7vX5HkATvCQXuTF0OCGY5yEPBCSB/edit?usp=sharing&ouid=116228121344602983949&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/presentation/d/1D4IN7vX5HkATvCQXuTF0OCGY5yEPBCSB/edit?usp=sharing&ouid=116228121344602983949&rtpof=true&sd=true

