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INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS

NOMBRE CONTRATISTA:LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO | C.C. 42.753.194
No.:
PERIODO INFORME Desde Hasta
Dia 01 Mes 03 AfRo2022 Dla 31 Mes 03 Afio 2022

ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL CONTRATO

DESCRIPCION U OBSERVACIONES

1.

Informar y recordar de manera periédica a las
diferentes dependencias de la Personeria
sobre los reportes que deben rendir de
manera permanente, tales como los planes
de accion, indicadores de gestion, la gestion
de riesgos, [as pgrs, entre otros.

1.Esta actividad se desarrollé con las diferentes
delegaturas de [a Persdoneria.

Enviar la correspondencia y demas
documentos que se originen en la oficina de
Control Interno, gestién de la calidad y de
Planeacién institucional, a las distintas
dependencias de la Personeria y entes
externos y registrar el recibo correcto de la
correspondencia  que llegue a estas
dependencias.

2.Esta actividad se desarrollé durante el mes.

Elaborar y presentar informes, sobre [as
actividades desarrolladas vy aplicar los
correclivos necesarios de acuerdo con las
instrucciones impartidas.

3.Esta actividad se desarrolld durante el mes.

Garantizar el registro oportuno y la calidad de
datos, en los sistemas [a informacién que les
sean autorizados.

4 Esta actividad se realizé durante ef mes.

Apoyar a |z Oficina de Control Interno,
gestion de la calidad y PFlaneacién
institucional, en la ejecucion de |las
actividades propias de estas dependencias.

5.Se apoyd en esta actividad a Gestidn de la calidad y
planeacion institucional en la ejecucién de sus
actividades.

Apoyar en la digitalizacion y proyeccién de
actos administrativos de las Oficinas de
control Interno, gestion de la calidad vy
Planeacion institucional.

6.5e apoye en la digitalizacién de actos administrativos
de Gestidn de la calidad y planeacién institucional.
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Apoyar en la coordinacién y ejecucion de
eventos y  programas especiales ©
institucionaies que realicen las Oficinas de
control Interno, gestion documental vy
Planeacion institucional.

7.5e apoyd en esta actividad a Planeacién
institucional.

Informar y recordar de manera periodica a las
diferentes dependencias de la Personeria el
desarrollo del Programa Anual de Auditorias
Internas y Externas.

8. se realizd dicha actividad.

Transcribir, elaborar y prasentar los informes,
relacionados con la gestion administrativa del
area funcional o gue le sean requeridos, de
acuerdo con las instrucciones, formatos,
términos y procedimientos establecidos.

9.5e realizé la transcripcidn de las actas de los
diferentes comités que se llevaron a cabo durante el
mes

10.

Apoyar las actividades, eventos o reunicnes
que realice las dependencias de Control
[nterno, gestidn de la calidad y planeacion
institucional de acuerdo con el crenograma,
directrices, protocolos y procedimientos
establecidos.

10.Se apoyd en esta actividad a gestidn de ia calidad y
planeacién institucional de acuerdo a agenda.

11.

Verificar qgue se estén aplicando los
procedimientos, formatos, (Glima version),
metodologias de cada uno de los procesos y
realizar seguimiento a su correcto desarrofio.

11 .5e llevando a cabo dicha actividad.

12.

Informarle al responsable de Contral Interno,
gestion documental y Planeacion institucional
sobre las llamadas, comiiés, reuniones vy
demas compromisos que deba atender
acerde a programacidn de agendas.

12 .Se esta llevando a cabo dicha actividad con
olaneacién institucional acorde con la programacién
de la agenda.

13.

Mantener actualizado y organizado el archivo
digital y fisico de la oficina de Control Interno,
gestion de la calidad y de Planeacidn
institucional.

13.5e organizd el archivo de gestidn de calidad y
Planeacidn institucional,
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Nota: Durante el mes se reemplazé en varios dias al funcionario que hace el registro de
usuarios que se acercan a la Personeria, como también se respondieron las [lamadas de
los usuarios que ingresan por el conmutador solicitando informacién, se realizé el ingreso
de las encuestas de satisfaccion de las diferentes Delegaturas al sistema. Se revisaron
guias del envio de correspondencia por Certipostal.

PRODUCTOS ENTREGADOS (Si fueron pactados en el contrato)

BN -

Se cumplié con el pago de la seguridad social como lo establece la Ley.

Segun lo descrito anteriormente se firma el presente informe

'NOMBRECONTRATISTA | LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO

IR,
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INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS

NOMBRE CONTRATISTA: JANETH ASTRID C.C. 43833794
GUTIERREZ ARBOLEDA No.:
PERIODO INFORME Desde | 01 03 2022 | Hasta 31 03 2022
Dia Mes | Afo Dia Mes | Ano
ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL DESCRIPCION U OBSERVACIONES
CONTRATO
1. Apoyar a la Secretaria General o a quien | Delegatura Penal y familia
este  indique en los procesos s Todos los dias se organiza el
administrativos con relacion al archivo en sus respetivas
almacenamiento y organizacién de la carpetas, se revisa correo, se
informacion digital y fisica. actualiza agenda y se actualizan
cuadros de trabajo propios de la
Delegatura
e Salida de campo a diligencia en la
I.E Maria Josefa Escobar con el
Delegado de Vigilancia
Administrativa
2. Apoyar a las diferentes dependencias y | Delegatura Penal y familia

delegaturas en los procesos de gestién
documental

e Se realizd informe sobre Comité

" primario

s+ Se realizé informe  sobre
Productos ¥ servicios no
conformes

e Se realizo informe sobre Plan de
accidén

» Se realizd informe sobre Mapa de
Riesgo

« Se realizdé informe sobre Plan de
Mejoramiento

e Se realizé informe sobre el Tablero
de Indicadores
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3. Actualizacion de las historias laborales

No se presento solicitud de esta actividad

4. Apoyar vy

realizar el porcentaje de
encuestas requeridas para el proceso de
evolucion y mejoramiento de atencion al
ciudadano (el total de encuesta fisicas vy
telefénicas debe ser del 15% por cienfo
de las atenciones prestadas por las
diferentes delegaturas y del area de
atencion al ciudadano.

Se realizaron 10 encuestas de
satisfaccion del ciudadano de la atencién
de la Delegatura de Penal y Familia

5. Apoyar a la Secretaria General o a quien

este indique en el proceso de tabulacidon
de las encuestas de atencion al
ciudadano.

No se presento solicitud de esta actividad

PRODUCTOS ENTREGADOS (Si fueron pactados en el contrato)

No fueron pactados

Se cumplié con el pago de la seguridad social como lo establece la 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
1 C.c 43833794
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INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS

NOMBRE CONTRATISTA: YANETH QUINTERO SALAS C.C. 30.348.662
No.:
PERIODO INFORME Desde ! 01 03 2022 | Hasta 31 03 2022
Dia Mes Afie Dia Mes Afio

ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL CONTRATO

DESCRIPCION U OBSERVACIONES

1. Apoyar y recepcichar toda la documentacidn
radicada en la Entidad para ser ingresada al
archivo.

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

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

2. Mantener actualizado el inventario documental
del archivo de gestion.

Durante el periodo relacionade en este informe,
se actualiza en Excel, en el archivo de inventario
documental carpetas digitalizadas
correspondiente a las Delegaturas, Secretaria
General y Control Interno

Evidencia: se encuentra en la carpeta del PC
“PUBLICA” {Centro de Atencién Documental),

3. Ingresar toda la documentacion al sistema de
archivo.

Durante el 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 las
Delegaturas, Secretaria General y Control [nterno

Evidencia: 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 estan recibiendo
carpetas de los anos 2020 y 2021 de: Secretaria

General, Control Interno, Vigilancia
Administrativa, Derechos Humanos, Derechos
Colectivos, Penal y Familia con el fin de

almacenar en cajas, rotular y digitalizar.

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

5. Entregar en préstamo a los funcionarios las
carpetas que ya se encuentran en archive de
gestion y realizar el seguimients para la
devolucién.

Durante el pericdo relacionado en este informe,
se prestaron las siguientes carpetas:
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+ A Katherine Lépez: 1 carpeta de Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

s A Martha Escobar 2 carpetas de
Comision de Personal de los afios 2020 y
2021.

e A Pilar Alvarez 2 carpetas de Consejo
Municipal de Participacidn y Eleccion
Representante del CMPC

s A Amparo Ortiz 1 carpeta de Encuestas a
Satisfaccién de Enero de 2022,

Se le hace seguimiento a cada una de las
carpetas prestadas para su respectiva devolucion
en los tiempos establecidos.

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

6. Custodiar las carpetas del archivo de gestion
realizando el procedimiento necesario para el
archivo. (Legajar, Encarpetar, Rotuiar, Foliar).

Durante el periodo relacionado en esie informe, a
medida que se fue escaneando carpetas, éstas
se foliaron, para los afios 2020 y 2021.

De la misma manera, si se encontraron carpetas
en mal estado estas son reemplazadas.

Evidencia: Carpetas fisicas Digitalizadas,
Archivo Piso 6

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

« FE| 01 de marzo se asiste a capacitacion
general del SISGED.

« FEl 03 de marzo se asiste a capacitacién
del SISGED, con el tema de taquilia Unica
de correspendensia.

« EI03y 04 de marzo se realiza reunion
con integrantes del comité de Gestion
Documentaj y Calidad para revisar los
formatos que se encuentran dentro del
proceso de Gestién Documental, con el
fin de realizar modificaciones, si es
necesario, y asi mismo cambio de
version.

¢ El[C7 de marzo s& hace reunidon con
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integrantes de Calidad y Gestién
Documental para revisar el Procedimiento
de Control de Registros.

¢ £l 16 de marzo por el canal de WhatsApp
“‘Comunicacion interna”, se hizo difusion
del archivo de Tablas de Retencion
Documental.

» El 25 de marzo se asiste a reunién virtual
con personal de GRM, con el fin de
capacitarnos en el tema de Gestion
Documental.

8. Apoyar y retroalimentar a la Secretaria General | Se le suministra a la funcionaria Diana Mejia la
en el cumplimienio de indicadores del Proceso de | informacién  requerida para realizar  los
Gestién Documental. indicadores del Proceso de Gestién Documental.

9. Apoyar a la Secretaria General en Ila | Desde el 28 de marzo se comienza con la

implementacion de las Tablas de Valoracién
Documental y Tablas de Retencién Documental.

revision de cada una de las series y subseries de
las Tablas de Retencidon Documental, ésta
actividad se desarrolla con cada unc de los
Delegades y su personal de apoyo, con el fin de
realizar posibles cambios en las TRD.

10. Apoyar a la Secretaria General en [a construccién

e implementacion del Plan de Gestidn

Documental.

Del 07 al 27 de marzo asisto virtuaimente al
Seminario “Metodologia para la Elaboracion del
Programa de Gestién Documental”, dictado por el
Archivo General de la Nacién.

11. Alistar y rotular las cajas que salen del archivo de

gestion para el archivo central.

Al cierre de este informe aun no se ha
comenzado  con las  transferencias de
documentacién para el archivo central.

PRODUCTOS ENTREGADOS (Si fueron pactados en el contrato)

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

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

Segun lo descrito anteriormente se firma el presente informe

'NOMBRECONTRZ YANETH QUINTERO SALAS

ISTA




