INFORME DE GESTION CONTRATO 143 DE 2018 DEL PERIODO
COMPRENDIDO 19 DE ENERO DE 2018 A 18 DE JULIO DE 2018

Andrea Forero Camargo

C.C. 1.012.341.771 de Bogota D.C.

El presente informe tiene como objetivo principal dar a conocer las actividades realizadas

durante la ejecucion del contrato 143 de 2018, fundamenta en la organizacién Documental

de la SESEC. Durante la ejecucién del contrato se realizaron las siguientes actividades:

1.1 Inventario Se realizé el apoyo en el diligenciamiento del inventario con base al
formato Unico de Inventario documental donde se realizaron 8 inventarios en total:
1.2 Inventario del contrato 319 de 2015 (FUNDAMIL). Desde ]a carpeta 1 hasta la
carpeta 2]13.

1.3 Inventario de] contrato 410 de 2016 (FUNDECOMERCIQ). Desde la carpeta 1
hasta ]a carpeta 12.

1.4 Inventario contrato 410 de 2016 (FUNDECOMERCIO). Desde la carpeta 13
hasta ]a carpeta 103. '

1.5 Se realizd el apoyo en ¢l diligenciamiento de inventario, contrato 551 de 2014 se
trasladé del formato Word a formato al formato Unico de Inventario documental
Excel, junto con la contratista Diana Carolina Ramires] Limpieza Documental,

1.6 Inventario consecutivo de correspondencia de los afios 2016, 2017, 2018 por 812,
814 y 817 perteneciente a Plazas de Mercado Distrital.

1.7 Inventario convenio 527 de 2014 (ANDES).

1.8 Inventario de Antojito para todo de 200 datos y también se realizo inventario de

los documenitos sin carpeta,

2. Se realizé durante el periodo del contrato Ja Organizar, mantenimiento y
salvaguardar ]a totalidad de la documentacion producida y recibida por la
Subdireccion de Emprendimiento, Servicios Empresarjales y Comercializacion, de

conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad. &




2.1. Se realizé el apoyo en la organizacién en sus respectivas unidades de
conservacion de los expedientes en custodia de la Subdireccion de Emprendimiento,
Servicios Empresariales y Comercializacién para el traslado de la nueva sede.
identificacion de expedientes.

marcacién con papel Contac amarilla para identificar el drea a la cual pertenece)
numeracion y nombre del expediente)

2.2 Se realizo el apoyo en la bisqueda y organizacién del Convenio 1993 de 2010
(Universtdad la Gran Colombia).

1 limpieza Documental

2. Organizacion Cronologica

3. alineacion a tamafio oficio

4. reinsercion de documentos encontrados

2.3. Se realizé el apoyo en la organizacion y clasificacion de los expedientes de
Bogota Demuestra

1. limpieza Documental

2. Organizacion Cronologica

3. alineacion a tamaiio oficio

4. reinsercidon de documentos encontrados

2.4. se realizé apoyo en la refolacion por etapas del total expediente; contrato 319 de
2015 (FUNDAMIL), desde la carpeta 13 hasta la carpeta 213.

2.5. Se realizo el apoyo en la reorganizacion del Convenio 385 de 2016 (FUNDES).
1. limpieza Documental

2. Organizacion Cronologica

3. alineacidn a tamafio oficio

4. reinsercién de documentos encontrados

2.6. Se realizo la organizacion de la correspondencia perteneciente a plazas de
mercado, de los documentos por consecutivos 00110-812, 00110-814, 00110-816, y I
00110-817. 7
1. limpieza Documental

2. Organizaciéon Cronoldgica



3. alineacion a tamaiio oficio
4. reinsercion de documentos encontrados
2.7. Se realizo la organizacion de los documentes pertenecientes a la caracterizacion
y las pruebas D, realizadas por el grupo de emprendimiento el pasado 14 de abril.
2.8. organizacién: en dos carpetas en una la caracterizacion de los que no les interesa
(25) y (53) de los que les interesa la propuesta de emprendimiento. En la segunda
carpeta se ubicaron las 53 pruebas D.

Se realizo la organizacién de la correspondencia de las plazas de mercado entregada
por la contratista Nury Leonor Arteaga: los meses Abril, Mayo, Junio y Julio.
1. limpieza Documental
2. Organizacién Cronolégica
3. alineacién a tamaiio oficio
4. reinsercién de documentos encontrados
2.9. Se realizo la organizacion de los documentos de visita realizadas a los
beneficiarios de antojito para todos realizadas por €l contratista Miguel Ahumada:
1. limpieza Documental
2. Organizacion Cronoldgica
3. alineacion a tamafio oficio
4. reinsercién de documentos encontrados
2.10. Se realizo organizacién de las carpetas de caracterizacién y curse Sena
Emprendimiento (2 carpetas).
2.11. Se realizo la organizacion por fechas de carpetas del contrato 527 de 2014
(ANDES).
2.12. Se realizo la organizacion de los beneficiarios del contrato 531 de 2017 (ECO
COR): ubico en sus respetivas unidades de conservacién 6 cajas y 63 carpetas de
beneficiarios.
1. limpieza Documental
2. Organizacion Cronolégica
3. alineacién a tamafio oficio 5JJ

4. reinsercién de documentos encontrados ﬂ
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2.13. Se realizo la organizacién de los documentos de visita realizadas a los
beneficiarios de antojito para todos realizadas de los afios 2016, 2017, 2018: en los
meses de junio y Parte de Julio, de 200 carpetas.

1. limpieza Documental

2. Organizacién Cronologica

3. alineacién a tamafio oficto

4. reinsercion de documentos encontrados

3. A lo largo del contrato se realizaron labores de digitalizacién y escaneo de
documentos y archivos que se requieran en el desarrollo de la Gestion Documental
de la Subdireccién de Emprendimiento, Servicios Empresariales y Comercializacion.
3.1. Sec realizo el apoyo en la digitalizacién y escaneo del contrato 319 de 2015
(FUNDAMIL), de 89 carpetas.

3.2. S e realizo el apoyo en la digitalizacién y escaneo del contrato 385 de
2016(FUNDES), de 34 carpetas.

3.3. S e realizo el apoyo en la digitalizacion y escaneo del contrato 410 de 2016
(FUNDECOMERCIO), de 102 carpetas.

3.4. S e realizo el apoyo en la digitalizacién y escaneo del contrato 385 de 2016
(FUNDES), de 35 carpetas.

3.5. S e realizo el apoyo en la digitalizacién y escaneo de 54 cuentas de cobro de los
contratistas de Plazas de Mercado Distrital de Bogota para que la contratista Olga
Alexandra Martinez realizara el tramite de subirlas a la plataforma.

3.6. S e realizo ¢l apoyo en la digitalizacién y escaneo de soportes de liquidacion
contratos celebrado marco convenio 3 de 2017 SDDE - IPES.

1. contrato guia ciudadana

2. contratos de supervisores.

3. contratos de gestores.

4. otros contratos ;5:

I+
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3.7. S e realizo el apoyo en la digitalizacion y escaneo de los informes de ejecucién
para que la contratista Olga Alexandra Martinez, los subiera a la plataforma. De los

contratos 1525, actas comité, minuta, informes, 1308, actas comité, minuta, informes.

4. Se efectuo el alistamiento de los Archivos de Gestidon de la Subdireccion para su
respectiva transferencia documental al Archivo Central, teniendo en cuenta la Tabla
de Retencidon Documental — TRD de la Entidad.

4.1 Se realiz6 el apoyo en el traslado de cajas para la organizacién y ubicacién en el
area destinada para la subdireccion de emprendimiento, servicios empresariales y
comercializacion en la nueva sede ubicada en la localidad de chapinero.

4.2. Se realiz6 el apoyo en el alistamiento de 213 carpetas del contrato 319 de 2015
(FUNDAMIL), para el archivo de la subdireccién de juridica.

4.3. Se realiz6 el apoyo en el alistamiento de 35 carpetas del contrato 385 de 2016
(FUNDES), para el archivo de la subdireccion de juridica.

4.4. Se realiz6 el apoyo en el alistamiento del contrato 506 de 2014 para trasladar al
archivo central de la institucion.

4.5. Se realiz6 el apoyo en el alistamiento del contrato 551 de 2014 (Andes) para
trasladar al archivo central de la institucion.

4.6. Se realiz6 el apoyo en el alistamiento del contrato 410 de 2016 (Fundecomercio)
para trasladar al archivo central de la institucion.

4.7. Se realiz6 el apoyo en el alistamiento del contrato 527 de 2014 (Andes) para

trasladar al archivo central de la institucion.

5. Se Atender los requerimientos efectuados por el supervisor del contrato, de
acuerdo al objeto contractual.

5.1. Se asistié al plan de capacitacion gestién documental - importancia en la
implementacién de la tabla de retencién documental-TRD el dia 15 de Marzo.

5.2. Se asistié a las capacitaciones gestion documental para plazas de mercado
realizada por la contratista Diana Carolina Ramirez, donde se realiz6 la bitdcora. Se

asisti al plan de capacitacion gestion documental el dia 11 de abnil. /#J\J'
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5.3. Se realizo el dia 15 de abril caracterizacién y diligenciamiento de pruebas D, en
la feria distrital de la calle 24.

5.4. Se realiza llamadas a los vendedores informales para convocatoria, nueva
alternativa econdmica dirigida a los vendedores informales.

5.5. Se realizo ingreso de visitas a HEMI con el usuario de William romero.

5.6. Se realizo memorando solicitando certificacién que los usuarios que participaron
en el Convenio 410 de 2016 - FUNDECOMERCIO estén todos los 94 usuarios en
HEMI.

5.7. Se realizo digitacion de las pruebas D realizadas en Junio 20, 21 y 28, donde
se realizo una base de datos de las personas que diligenciaron fas pruebas y luego se
subi6é al sistema IMPACT- PSY pruebas D, transferencia de las respuesta de los
beneficiarios a la plataforma IMPACT- PSY pruebas D, digitacién de las repuesta en
drive el cual se utiliza para verificar la informacion y llevar control de las personas

que partiGjpan en las pruebas realizadas por las psj¢ologas de emprendimiento. ;/JL;/

Andrea Forero Camargo
C.C.1.012.341.771
CPS: 143 de 2018
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