integridad
5.4.5.

¥ Jommrensss | INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS

NOMBRE CONTRATISTA: JANETH ASTRID c.c. 43833794

GUTIERREZ ARBOLEDA | No.:
PERIODO INFORME Desde | 01 09 2022 | Hasta 30 09 2022
Dia Mes Afo Dia Mes ARO
ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL DESCRLPCION U OBSERVACIONES
CONTRATO |

1. Apoyar a la Secretaria General o a quien Deiegat;uré Penal y familia
este indique  en los procesos

administrativos ~ con relacién al e Todos los dias se organiza el
almacenamientc y organizacién de la archivo en sus respetivas carpetas
informacion digital y fisica. e serevisa correo

« se actualiza agenda

» se actualizan cuadros de trabajo
propios de la Delegatura

» Se realizo tramites logisticos a fin
de: ultimar detalles para
capacitacion

e« Se. apoya en situacién -de

emergencia barrio villa Lia

2. Apoyar a las diferentes dependencias y | Delegatura Penal y familia
Delegaturas en los procesos de gestion :
documental ;o

e Se apoya en el tramite documental
en reconocimiento fotografico

e Se |realizé acta sobre Comité
primario

e Serealizé informe sobre Productos
y servicios no conformes

» Se realizd informe sobre Plan de
accion

e Se realizé informe sobre Mapa de




integridad

" frerrmmemees | INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS

Riesgo

¢ Se realizd informe sobre Plan de
Mejoramiento

» Se realizé informe sobre el Tablero
de Indicadores

3. Actualizacién de las historias laborales No se presento solicitud de esta actividad

4, Apoyar y realizar el porcentaje de | No se presento solicitud de esta actividad
encuestas requeridas para el proceso de
evolucién y mejoramiento de atencion al
ciudadano (el total de encuesta fisicas y
telefonicas debe ser del 15% por ciento
de las atenciones prestadas por las
diferentes delegaturas y del area de
atencion al ciudadano.

5. Apoyar a la Secretaria General o a quien | No se presento solicitud de esta actividad
este indique en el proceso de tabulacidon
de las encuestas de atencion al
ciudadano.

PRODUCTOS ENTREGADOS (Si fueron pactados en el contrato)
No fueron pactados

Se cumplié con el pago de la seguridad social como lo establece [a Ley.
El pago de la seguridad social esta a cargo de Integridad S.A.S

Segun lo descrito anteriormente se firma el presente informe

~ [JANETH ASTRID GUTIERREZ ARBOLEDA
| C.c. 43833794
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Marcomos la Biferencla en Talento Humane!

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS
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e Alarcamos [0 Dilerancla eh Talenta Hurangl

INFORMEDEACT]V!DADESCONTR

ATISTAS

TG.C.

NOMBRECONTRATISTA:JUAN ESTEBAN CARMONA : 1.036.624.782

PULGARIN 1 No.:

PERIODO INFORME Desde 01 09 2022 | Hasta 30 |09 2022
Dia Mes Afio H Dia Mes Afio

ACTIVIDADESDESCRITASENELCONTRATO

DESCﬁ!PClONUOBSERVACIONES

1. Garantizar el registro oportuno de los usuarios| Desde el

sistemas la informacion que les sean @plicativo.
autorizados. :

y la calidad de Ia atencién al ciudadano, en los SEPTIEMBH

1de SEPTIEMEBRE al 30 de
XE se registraron 745 usuarios en el

2. Apoyar y realizar encuestas requeridas para el Desde el

(el total de encuestas fisicas y telefonicas debeg
ser del 15% de las atenciones prestadas por
las diferentes delegaturas y del area deg
atencién al ciudadano.

proceso de evolucién y mejoramiento de| SEPTIEMBF
atencion al ciudadano, asi como su porcentaje, C'Udadar‘.‘?sf

1 de SEPTIEMBRE
E se realizaron 120 encuestas a los

al 30 de

3. Apoyar a la secretaria general o a quien
indique en el proceso de tabulacién de las
encuestas de atencién al ciudadano.

Al cierre de ¢
llevado acabo.

aste informe ésta actividad no se ha

indique en los procesos administrativos con @ cabo.
relacion al almacenamiento y organizacién de
la informacién fisica y digital, cuando se
requiera.

4. Apoyar a la secretaria general o a quien Alcierre de

este informe ésta actividad no se llevo

descentralizadas que realice o acompafie la
entidad tales como: marchas, piantones,
mesas de trabajo, jornadas electorales vy
demas que puedan presentarse en el
desarrollo del contrato.

5. Acompafiamiento en las jornadas| En este mes

no se presentaron estas jornadas.
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S | INFORMEDEACTIVIDADESCONTRATISTAS

& Morcamos la Diferencid en Taignte Huidno

6. Las demas actividades inherentes al cargo vy,
que le sean asignadas por su Jefe Inmediato. | N/A

PRODUCTOSENTREGADOS(Sifueronpactadosenelcontrato)

Segun lodescritoanteriormentesefirmaelpresenteinforme

JUAN ESTEBAN CARMONA PULGARIN

. '
Vsl G




A daretimos 1a Olterencly an Tdlente Humanal

INFORME DE ACTIVIDADES CO_NTRATISTAS

| €.C.

NOMBRE CONTRATISTA: YANETH QUINTERO SALAS | C 30.348.662
| No.:
PERIODO INFORME Desde | 01 09 2022 | Masta 30 09 2022
Dia Mes ARo Dfa Mes Afo

ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL CONTRATO

DESCFJPCION U OBSERVACIONES

1. Apoyar y recepcionar toda la documentacion
radicada en la Entidad para ser ingresada al
archivo.

Durante ‘el periodo relacionado en este informe,
se recibieron varios documentos para ser
archivados en sus respectivas carpetas.

Evidencﬁfa: se encuentra en la carpeta fisica
“documentos recibidos 2022”.

2. Mantener actualizado el inventario documental

del archivo de gestion.

Durante ‘el iperiodo relacionado en este informe,
se actualiza en Excel, el archivo denominado
“FGD-15° Formato  Unico de  Inventario
Documental’, las carpetas digitalizadas de cada
una de las Delegaturas, Secretaria General y
Control Interno.

Evigencih:;gs‘.e encuentra en la carpeta del PC
“PUBLICA” (Centro de Atencién Documental).

3. Ingresar toda ia documentacion al sistema de
archivo.

Durante &l periodo relacionado en este informe,
se actualizaron en el archivo de la carpeta
“PUBLICA” de Centro de Atencion Documental
los archivos en PDF correspondiente a
cada una de las Delegaturas, Secretaria General y)|
Control interno.

Evidencié: Q_se encuentra en la carpeta del PC
“pUBLICA” {Centro de Atencién Documental).

4. Empacar o re almacenar en cajas los archivos o
unidades documentales de las diferentes
dependencias de conformidad con la tabla de
retencion de documentos

Al cierre de este informe se encuentran todas las
carpetas almacenadas en las respectivas cajas
destinadas para ello.

Es de anotar que en el mes de septiembre se
comienza con el cambio de carpetas , teniendo
en cuenta las Tablas de Retencién Documentai
aprobadas.

Evidencia: Cajas Fisicas que se encuentran en
la Oficina de Archivo Piso 6.

5. Entregar en préstamo a los funcionarios las
carpetas gue va se encuentran en archivo de

gestion y realizar el seguimiento para la

Devolucién.

Durante el periodo relacionado en este informe,
Se han prestado algunas carpetas, a las cuales se
les hace seguimiento para su devolucion.




INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS

orcamos I Diferencle an Talents Humonol

Evidencia: Registro fisico en la carpeta de
préstamos del 2022.

6. Custodiar las carpetas del archivc de gestion
realizando el procedimiento necesaric para el
archivo. (Legajar, Encarpetar, Rotular, Foliar).

La custodia de todas las carpetas se encuentran
en el archivo central de la entidad, el cual esta
ubicado en el piso 6 del Edificio Judicial.

Evidencia: Carpetas
Archivo Piso 6

fisicas Digitalizadas,

7. Apoyar a la Secretaria General en los Comités de
Gestion y Desempefio en tema relacionados con
la Gestion Documental.

En el mes de septiembre se programa capacitacion
con la Delegatura de Derechos Colectivos y del
Ambiente teniendo en cuents gue el Delegado es
nuevo en la Entidad.

De la misma manera se asiste a reunién con el
nuevo Personero con el fin de darle a conocer el

Proceso de Gestion Documental.

8. Apoyar y retroalimentar a la Secretarla General | Se [e suministra a la funcionaria encargada de
en el cumplimiento de indicadores del Proceso de | llevar a cabo [a realizacion de los indicadores, la
Gestion Documental. informacion requerida para cumplir con los

indicadores del Proceso de Gestién Documental.

9. Apovar a la Secretaria General en la|Durante el mes de septiembre se le da
implementacién de las Tablas de Valoracion | cumplimiento a la implementacién de las TRD.
Documental y Tablas de Retencion Documental.

10. Apoyar a |la Secretaria General en la construccién | Esta actividad aun no se lleva a cabo.

e Implementacion del Plan de Gestién '
Documental.

11. Alistar y rotular las cajas que salen del archivo de | En el mes de septiembre, en el archivo central se

gestién para el archivo central. han recibido algunas carpetas del archivo de
gestion de cada una de las Delegaturas, las
cuales se le asignan cajas y se rotulan.
Evidencia: Carpetas fisicas Digitalizadas,
Archivo Piso 6

12. Acompafiamiento en las jornadas descentralizadasEsta actividad no se lleva a cabo en este mes.
gue realice o acompaiie la entidad tales como:
marchas, plantones, mesas de trabajo, jornadas
electorales y demas que puedan presentarse en el
desarrollo del contrato.

13. Las demas actividades inherentes al cargo y que le v' Durante el mes de septiembre de 2022,
sean asignadas por su Jefe Inmediato. se realiza la revision de las tutelas

recibidas en fa Personeria

correspondiente al mes de agosto de
2022 y asi mismo se presenta el informe

estadisiico.
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INFORME DE ACTIVIDADES CO?N’]FRATISTAS

leg
des
v Se.
de
regi

v Apayo en el registro de los ciudadanos que

uno de los temas que se atienden

an a la entidad, en el sistemg
gnado.

realiza un informe estadistico del mes
julio y agosto correspondiente al
stro de atencién al ciudadano en cada

NOTA: Teniendo en cuenta que me designaron como coordmad
realizan las siguientes actividades: :

v

v
v
v

PRODUCTOS ENTREGADOS (Si fueron pactados en el céntrato)

ora entre [a temporal y la Personeria, se

Todos los lunes del mes se envian novedades de form:atos de solicitud de permisos de la semana

inmediatamente anterior. :

Quincenalmente se envia la macro para el pago de nomina
Se realiza el consolidado del informe de actividades del-me
Se realiza el proceso de retiro e ingreso de los contratistas

de [os contratistas.
s de agosto de 2022,
designados.

1 | Entregar base de datos del archivo central y temporal:é Esta se encuentra en la carpeta
“PUBLICA”" del PC, toda la informacion es grabada continuamente en dicha carpeta.

2 | Informar y entregar las planillas de seguimiento del proceso de archivistica: En las
carpetas de “Préstamo de Carpetas” y de "Recibo de Documentos se encuentran las
planillas de seguimiento. .

Seglin lo descrito anteriormente se firma el presente informe-

YANETH QUINTERO SALAS

l\'l%um oo =







