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1 Namero del contrato
1100

2. Informe
Final

3. Periodo del informe

30032025 A

31/12/2025

4. Nombre contratista
KAREN SIRLEY SAYA ORTIZ

5. Tipo documento de Identidad
cc

7. Objeto del contrato

6. Nimero documento de identidad
1087112283

8. Lugar de ejecucion

NARINO - TUMACO
Prestar con plg la A la y RN - Direccion
Programéica de Remuegvacmn Subdireccién Terlonal asistencia en la digitalizacion
informacién, como resultado del acompafiamiento en el acceso a los servicios de las rutas de atencion lideradas por la entidad, asi
1 [ idad alagestion de
GT NARINO
_OBLIGACIONES GENERALE!
NRO OBLIGACION / COMPROMISO GENERAL CUMPLIMIENTO
Reallzar las act jecion a distintas a aquellas que se requieran para
1 |a cumplimiento del abjeto contactualy i que ll mplue exclusvidad. £n caso de o, 0726 P impliquen conflictos de interés, debera informarlo| si
de manera previa y oportuna a la supervision.
2 |Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia al supervisor del contrato. si
3| Entregar los informes pactados y los requeridos por el supervisor del contrato si
4| Debera presentar para verificacion de la supervision el documento de liquidacion y, previo a nicio de la ejecucion, el soporte del pago de las Estampillas a as| No aplica
que haya lugar, que se causara en el momento de la suscripcién del contrato o sus adicciones, conforme a la normatividad vigente. apl
5 |Realizar los desplazamientos que se requieran para el desarrollo de sus obligaciones acorde con la solcitud del supervisor; caso en el cual, debera informar s
los costos de desplazamiento dentro de los cinco () dias habiles siguientes al mismo, conforme a la tabla de gastos definida por la ARN.
Cumplir con las obligaciones frente a los Sistemas de Seguridad Social Integral y de Riesgos Laborales, las cuales deberan ser acreditadas para cada pago al
6 | supervisor del contrato. Para efectos del ilimo pago del contrato, se deber acreditar la totalidad de los aportes a dichos sistemas, inclusive el del Glimo mes| si
de ejecucion
| Encargarse personaimene de la gesiion documentl y archivo de Ia documentacion que e sea entregada y/o que deba gestionar, de acuerdo con las .
disposiciones internas y as del Archivo General de la Nacion.
| Cumplir con las directrices, lineamientos de seguridad, politcas, documentos y proteccion de la informacion, a través de la gestién segura de los activos de| s
informacién y del Sistema de Seguridad de la Informacion,
9| Conocer y adoptar las medidas de autoproteccion establecidas en el Manual de Sequridad Preventiva GA-M-01 establecido por la ARN. si
10 | Atender los lineamientos dados por la ARN en materia de procesos Jacionados con el Sistema si
11 |Presentar como anexo para el primer informe de acvidades, el cerlcado del examen preocupacional vigente de conformidad con o establecido en el .
Decreto 1072 de 2015
Consultar y aplicar los manuales, instructivos, guia, planeas y programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y Sistema de|
12 . si
estion Ambiental implementados por la ARN, asi como los planes de emergencias, matrices de peligros y planos de evacuaciones.
13 |Reportar ala ARL e Informar ala ARN la ocurrencia . accidentes de trabajo y laboral No aplica
14 | Contar con los elementos de proteccién en sequridad y bioseguridad, personal, que Sean necesarios en el marco del desarrollo de sus obligaciones| s
contractuales y hacer uso de elos.
1 |Partcipar activamente en las inducciones, sensibilzaciones, capacitaciones, encuesias, charlas, actividades y acciones que se ejecuten en el marco de la s
implementacion de los Sistemas de Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo.
1 | Cumplir con los lineamientos relacionados con el Sistema de Gestion Ambiental, de conformidad con los programas, poliicas, planes y estralegias| s
ambientales establecidas por la Entidad, con el fin dar continuidad al Ambiental de la ARN.
En el evento en que ELILA CONTRATISTA incurra en un registro yio consolidacion de la informacién en el Sistema de Informacin para la Reintegracion y la|
Reincorporacién — SIRR en forma errada o o atendiendo [os lineamientos establecidos por la ARN, que haya generado un desembolso no debido de|
cualquier beneficio econdmico, ELILA CONTRATISTA reembolsaré este valor para lo cual expresamente autoriza a la ARN descontar esta suma de los|
17| honorarcs adeudados. En e evento e aue e descuento o cubrala toaldad el valor desembelsado a s personas benefciies, EULA CONTRATISTA No aplica
pagara con sus propios recursos el saldo adeudado dentro del mes siguiente a la identficacion de la situacién descrita, 50 pena de que la ARN inicie las
acoiones cvles y penles carrespendlentss pera ctener I resihucin ikl el pago. L supervison o a) Coordinadort) el G TerToral respectvo,
deber oficial a la Subdireccion Financiera el detalle y los valores correspondiente para proceder con el reembolso o descuento.
18 | Entregar a la finalizacion del contrato en el marco de la ejecucion del contrato. si
Entregar a la finalizaci6n del contrato y de acuerdo con los lineamientos interos, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el uso, los elementos y|
eapos enrogados paa a resacitn del sanicio ot de ests conrata reportadcs en su invertario il sfcomo e cme e denifcacien y a
19 En rdida, debera responder por ellos en los términos establecidos en la si
Normaiidad e, para 1 cusl &6 nore s maners previa y expresa con la suscripcion del contrato, a descontar los valores correspondientes de los|
saldos adeudados.
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OBLIGACION ESPECIFICA

Final_____
10. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

CUMPLIMIENTO!

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO

Organizar, verificar y digitalizar la documentaci6n producida por el Grupo Territorial en el
Swslema de informecién establecido po i entad, que permita asegurar la preservacion
Grupo de Gestion

Documenla\ de la Entidad.

Durante la e‘ecucmn de\ convain, se realiz6 la organizacion fisica y digital de [0s|
documentos  gener por el Grupo Territorial, incluyendo actas, informes,
formatos, listados ﬂe aisoncin p\amHas FA, FPT, ISUN, INSPPI y demas soportes
derivados de los procesos misionales y administrativos. Posteriormente, se efectus|
la verificacion detallada de la documentacién, revisando su integridad, correctal
diligencia, legibilidad y correspondencia con los registros establecidos, asegurando|
el cumplimiento de los criterios de calidad documental.

Asi mismo, se llevé a cabo la digitalizacion de los documentos mediante escaneo y|
su respectivo cargue en el sistema de informacion de la entidad, aplicando las
directrices técnicas, las series documentales y los lineamientos definidos por el
Grupo de Gestion Documental. Estas acciones permiteron asegurar la preservacion
de los documentos, facilitar su consulta y fortalecer los procesos de control y|
Seguimients e la iormacion el Grupo Terriorial, comnbuyendo al adecuadol
desarrollo de las funciones institucionales.

Brindar apoyo acompafia as acividades de convocalora iigidas a2 poblacion
familias, .y por el Grupo
faciliten el los procesos lies de la ARN

Durante I ejecucién del coniral, se brind6 apoyo en a organizacicn y seguimiento

el Grupo Territorial,

ﬁellsl.:ﬁos‘ o apoyo enla

H

asvs(enmaa‘ idad imismo,
dirigidas a la milias, asi como a|

fa
actores externos, apoyando la logistica y Ja regvstro de informacien derivada de
encuentros, jormadas y actividades insitucionales.

Adicionalmente, se realizo el regisiro, digitacién y sistematizacion de la informacion
por la entidad,
garantizando la oportunidad, confiabilidad y trazabilidad de los datos. Estas
acciones conthEan al desavroHo eleclwa de los procesos misionales del Gvupo
Territorial y

(SIRR) los

Ingresar al Sistema
datos relacionad . confiable y

actualizada

si

mis obligaciones la vigencia de este periodo se|
i3 con b lighacén o de b fomecin st por o prdesonses
del GT Nari
ASISTENCIAS PSICOSOCALES
- Serealizbelcargue de (3750 Asisoreias soneinpcosoctd
- Se realizd el cargue de (96) N
ASISTENCIAS Psncosocmss VRTUALES
- Se realizd el cargue de (30) Asistencias virtuales
ASISTENCIAS PSICOSOCIALES AUTOSAR
-Se realizo el cargue de (20) asistencias psicosociales
ASISTENCIAS PSICOSOCIALES ATENCION DIFERENCIAL
- Serealzb o cargue do (20) ssisencies
PLANILLAS ASISTENCIAS F
-Se realizo el cargue de (me asistencias
-Se realizo el cargue de (187) inasistencias
~Diariamente se dio a conocer a los profesionales misionales mediante correo, el
cargue de las asistencias en SIRR durante todos los meses

Elaborar informes, actas y repostes derivadas de mesas de trabajo y actividades
realizadas por el grupo territorial en el acompafiamiento & implementacion de las rutas de
atencion dela entidad

Durarte f perodo de conraacin sigend con mis bigaciones coiractales se

la_elaboracion, digitacion y consolidacién de- informes, act
cecirisies e as 4 sesiones el consefo tore e reincoTsorcin, repoes
correspondientes a mesas de trabajo, encuentros interinstitucionales, jornadas de|
atencion y demés actividades adelantadas por el Grupo Terriorial. Estas labores
incluyeron la transcripcion de la informacion, la organizacion de contenidos, la
verificacion de datos y la estructuracion de los documentos conforme a los formatos
y lineamientos establecidos por la entidad.

Asimismo, serealzd o st aporuno de anformaon generada en of marco de

coherencia y trazabilidad de los ve‘pmtes ooty permito fortalecer los procesos de|
seguimiento, control y toma de decisiones del Grupo Territorial, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos misionales de la Agencia para la Reincorporacién y la
Normalizacién ~ ARN.

ealizar la [
|mp\emem.ac\0r\ de s prosesos misonales de l enidad generando aertas &
inconsistencias que puedan afectar al Grupo Territorial,

Durante el periodo e ejecucion se realizo Seguimiento continuo a la informacion
consignada en los sistemas de informacion, bases de datos, actas, informes,
planillas y demés documentos derivados de las actividades misionales. Durante el
periodo contractual cada mes se realiz6 de forma oportuna  través de correos|
electrdnicos a cada uno de los profesionales del GT Sede Tumaco. Este proceso)
incluyo la verificacién de la correcta diligencia de los registros, a consistencia entre
soportes fisicos y digitales, y el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la
entidad. Como resultado de este ejercicio, se identificaron alertas relacionadas con
inconsistencias en datos, documentos incompletos, errores de digitacion y soportes

altantes, las cuales fueron comunicadas oportunamente al equipo del Grupo|
Territorial y a los responsables correspondientes para su correccion,

Realizar Ia actualizacion y el mantenimiento de las bases de datos y registros asignados,
conforme alas directrices proporcionadas por el coordinador del Grupo Terrtorial

Ao largo de la vigencia contractual, se efectud el ingreso, actualizacion y correccion
de datos en los sistemas de informacion y registros establecidos por la entidad,
garantizando la coherencia, exactitud y oportunidad de la informacion. De igual
forma, se realiz6 el mantenimiento permanente de las bases de datos mediante Ia
verificacion de registros de cada una de las personas que se les brind ingreso en
las oficinas del GT sede Tumaco, Ia identificacion y correccion de inconsistencias, y
la actualizacion de informacion incompleta o desactualizada, contribuyendo a la

del
Estas actividades permitieron fortalecer la gestion administrativa y misional del
Grupo Territorial, faciltar los procesos de seguimiento y control, y asegurar el
adecuado manejo de la informacin, en cumplimiento de los lineamientos |
orientaciones del coordinador y de los objetivos institucionales de la Agencia para la|
Reincorporacién y la Normalizacion — ARN

Verificar la autenticidad de la informacion registrada en SIRR en refacién con los
documentos fisicos disponibles

Durante la vigencia contractual se realiz6 la comparacion sistematica entre \cs
registros digitales consignados en SIRR y los soportes fisicos correspondiene:
verificando la coherencia, integridad y veracidad de los datos. Este proceso pevmmo
identficar inconsistencias, errores de. mgmwcn mrovmamn incompleta o
diferencias entre los registros fisicos y digitales, las fueron reportadas
oportunamente para su correccion, conforme a Tos incamieos estabieciacs por la
ntidad

Estas acciones contribuyeron a fortalecer la confiabilidad de la. informacion|
institucional, garantizar la tazabilidad documental y apoyar los procesos de|
seguimiento, control y toma de decisiones del Grupo Territorial, aportando al

desarrollo de los procesos misionales de la Agencia para la|
Reincorporacién y la Normalizacion — ARN

Asisiir a reuniones, eventos y otros espacios segin lo solicitado por la supervision,
llevando v el espacio en los que
haya participado.

Durante la vigencia 2025 y siguiendo con el cumplimiento de mis actvidades|
contractuales realicé las siguientes funciones:

-Bisisti (10) reuniones virtuales

- Asisti (7) reuniones presenciales diferentes actividades desarrolladas durante
periodo de conratacion

~Bipoyé en el cargue de (10) Post culminacion

-Realicé el cargue de (10) asistencias de formacion para el trabajo FPT

-Realicé el cargue de (22) INSPPI

-Realicé el cargue de (10) ISUN

-Bpoyé en la redaccion de 4 actas de reunion CTR

11 CERTIFICACIONES

En mi calidad de sunervisor(a) del contrato certfico

a.Elfla)

tratad: .

|

periodo, con las obli

laborales (adiunts

b. efect
c. Apruebo los lmormes producws v demés
. Se reaiizt e respectivo ratamiento y monioreo a o riesqos por parte del(\a) contratista y por mi parte cor

periodo

enel contrato s

que el presente

diente contractual

plataforma SECOP I dentro de los 3 dias habiles siguientes a su generacion y debe ser entregado al Grupo de Gestion Contractual para que repose en el

Nombre: Karen Shirlg

Contratista

KAREN SIRLEY SAYA Firmado digitalmente por
ORTIZ KAREN SIRLEY SAYA ORTIZ
Saya Ortiz

12. FIRMAS

Nombre;
Carao

Aprobacion supervisin (firma electrénica)

Firmado digitalmente por

Itact Giosara Oliva Benavides
Benavid

T Nario

Itact Giosara Oliva Benavides

Htact Giosara Ol

Feche

31/1212025

complementen. Conozca la

Ley 1581 de 2012 a modifiquen, aci

Tratamiento de
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