RADICADO INTERNC:

@;I‘q&&&ia SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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de Bogota

FORMATO UNICO DE RADICACION DE CUENTAS | Techa Foiios

1- Clase y Datos del Compromiso
Tipo PRESTACION SERV. PROFESIONALES [No J 60-0-2022 | Fecha |§ 20 de Enero de 2022
Contratista  iAlejandra Padilla Gutierrez ICC 52881252
Direccién  IAV PRADILLA 6A 09 AP 403 TO 2 Telefono  |[3634839
Informacién Apertes Voluntarios

Tipo ¢ Entidad/Beneficiario %T.Id }_No. Identiﬁcaciéné Valor Aporte Entidad Financiera ;Tip Cta:  Numero Cuenta

2- Sistema Autométi;:a de pagos (SAP)
Cuenta | 264150723 | Banco | BANCO DE BOGOTA || AHORROS

3- Informacion Tributaria del Contratista

Naturaleza N Regimen ReteFuente RS Regimen Iva [ Simplificade
Declara Renta SI | Codigo Actividad RUT 7490 Tipo ]
4- Informacién Adicional del Compromiso

Privada

Objeto: Prestar los servicios de apoyc profesional al Area de Gestion Documental en la implementacién del Sisterna integrado de Conservacion de 12
rquesta Filarmonica de Bogota.

Forma de Pago: B valor del presente contralo serd pagado por la OFB en mensuafidades vengidas, cada una por valor de CUATRO MILLONES
NOVECIENTOS Mi. PESOS M/CTE ($4.900.000,00) WA INCLUIDO {cuando aplique) ylo proporcional al nimero de dias de efecucién del contrate. B page
estara precedido de la certificacion de cumplimiento a satisfaccidn expedida por el supervisor, previa presentactdn del informe correspondiente el cual
debera estar acompafiado de las evidencias en fisico o digital de las actividades o productos desarrollados por el confratista y acreditacion del pago de los
aportes al sistema de seguridad social en salud - pension v riesgos laborales. En todo caso, cada pago estard sujetc a la aprobacion del PAC.

PARAGRAFO PRIMERO: B primer pago se efectuara por el periodo comprendido entre la fecha de suscripcion del acta de Inicio y el Gltimo dia del mismo mes.
Del segundo pago en adelante se realizara por periodo vencido de cada mes, previa certificacion del supervisor sobre el cumplimiento a satisfaccién de este.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para efecto de los desembolsos, el contratista debera acreditar la afillacion v pago al sistema de seguridad social, de conformidad
con la ley 100 de 1883y sus Decretos reglamentarios.

Fecha Acta Inicio | 21-01-2022 {No Adicién | |Fecha Adicién | Valor Adicién |
Valor Compromiso Inicial _|] $55,696,667.00_ Valor adicion(es) | Vator Total Ciro | $55,696.667.00
5-Clase de Pago [Periodo certificado: [Entre el 01 de septiembre de 2022 y el 30 de Septiembre de 2022 1] Valor Aporte del periodo
No.Factura Cta Cobro.. | 9 Fecha: J05/0CT/2022 | [Anticipo %: | Valor _ (Belud+Pension+ARL)
Ingreso Almacén: Fecha: Valor: $568’900'00‘
6-Registros Presupuestales y Valores a Afectar
No Registro | Fecha Registro Rubro Funcionamiento Fuente Concepto de Gasto Valor a Pagar
68 20/01/2022 3-3-01-16-05-56-7697-000- 01 - 12-0TROS DISTRITO 9911 24-Servicios de la administracion piblica 2,450,060.00
Fortalecimisnto de la  capacidad rolacionado  55,696,667.00

institucional parz el cumplimiento de
la misionalidad de la OFB para su
relacionamientc con la ciudadania en
Bogotd

TOTAL A PAGAR 2,450,000.00)

7- Responsables del pago:

Declaracién: Con su firma e! Supervisdr y/o Profesional resposanbie del drea funcional OFB, certifica que Ia informacion contenida en este FURC es verdadera y

que el pago cumple con los compromisos adguiridos en el contrato y todos los requisitos de ley (incluidos los aportes al sisterna general de seguridad social), si a ello
hubiera lugar y avala la solicitud de pago.

Nombre Supervisor v/o Profesional responsable : Firma, upetvisor J
ALBA MARITZA CAJAMARCA GOMEZ T . ~
Cargo: [Profesional Universitario 219-02 encargada del Area de Gestién ’\\\ i
Documental v Correspondencia —
Elaborade por: Wba Maritza Cajamarca Gomez ‘ Fecha Elaboracién: 03-10-2022

oo INFORMACION-PARA SER DILIGENCIADA POR TESORERIA

8- Devolucion:
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INFORME DE SUPERVISION Y CERTIFICACION DE PAGO Pigina [ de 2

En ejercicio del control de ejecucion, certifico el cumplimiento del objeto y obligaciones del contrato No. 60-0-2022 del 20
de Enero de 2022, asi:

Contratista: Alejandra Padilla Gutierrez

NIT/C.C.: CC 52881252

Valor a cancelar: Dos Millones Cuatrocientos Cincuenta Mil Pesos M/Cte. (82,4530,000.00)
Nro. Factura o Cuenta de Cobro.: 9

Fecha de Factura o Cuenta de Cebro: 05 de Octubre de 2022

Periodo certificado: Entre el 01 de septiembre de 2022 y €l 30 de Septiembre de 2022

Disponibilidad Presupuestal ‘Registro Presupuestal
96 | 18-01-2022 l 68 L | 20-01-2022 |
" UNIDAD EJECUTORA- " VALOR A PAGAR POR: ‘ T o
RUBRO SERVICIOS - HONORARIOS | COMPRAS/ VA :  TOTAL
PRESUPUESTAL . REPUESTOS | i
;01**Foﬂa]ecimiente de m'i; o ca:l;;amdad ” 000 245 0, 000 00 0.00 7‘ 6:00 2,45 0,000-66 .......

institucional para el cumplimiento de la
misionalidad de la OFB para su relacionamiento

Econ la ciudadania er Bogota j ‘ !
: TOTALES ; 0.00 o 2,450,000.00 0.00 0.00 . 2,450,000.00

INFORMACIO\T APORTES A SEGURIDAD SOCIAL, VOLUNTARIOS Y/0 ENDOSOS
' Tipo Entidad/ Tipo {No. Identificacién Vailor Entidad | Tipo | Nimero de
Aporte y/o endoso Financiera Cuenta Cuenta

Beneficiario ID

PENSION %

(COLPENSIONES 900336004 $313,600.00
éSALUD  COMPENSAR WTNIT 860066942 524500000 B L -
ARL  POSITIVA N'IT 86001115563 | $10,300.00
TOTAL L A o sses 900. 00'"” """"""""" - )

1.Servicio recibide:

1.Se realizo charla al personal de servicios generales de la sede de Gestién Administrativa y Almacén para realizar la
limpieza de unidades de almacenamiento y estanter{a ubicados en esta sede.

Se realizaron charlas a fos funcionarios encargados del archivo de gestién de Direccién de formacion y Fomento, Direccion
Filarménica, Oficina Asesora de relacionamiento y Comunicaciones, Presupuesto, Contabilidad, Oficina Asesora Juridica,
Produccidn, Gestion Administrativa v Almacén. Oficina de control Interno y Disciplinaric y Area de Tecnologias de la
Informacién, en las cuales se dieron recomendaciones generales para la manipulacion de material documental, el use de
elementos de proteccién personal como bata, tapabocas y guantes, reconocimiento de indicadores de biodeterioro para
reducir el riesgo de enfermedades en los funcionarios y de deterioros en los documentos, igualmente, s¢ le dijo a los
funcionarios que en caso de cualquier eventualidad relacionada con ¢l materfal documental, o la identificacion de cualquier
anormalidad o tipo de indicador que pudieran considerar de biodeterioro, se comunicaran inmediatamente con el Area de
Gestion Documental y Correspondencia para asi poder realizar los procesos de primeros auxilios que fueran necesarios

2.Se realizaron visitas periddicas a las diferentes sedes, para el reconocimiento de infraestructura de las bodegas de archivo
central, banco de partituras, depdsito de material audiovisual, y los archivos de gestién de la Direccion Juridica y de
Contratacién y de Talento humano, Direccién Juridica y Contratacion, v Teatro Taller Filarménico y el diligenciamiento de
la planilla correspondiente.

3.Se realizé el diligenciamiento y el seguimiento del diligenciamiento de la ;Planilla de descarga de deshumidificadores;, en
los espacios de deposito de Archivo Central, Banco de Partituras, Archivo de Gestion de la Oficina Asesora Juridica y el

Anexos': a Maritza Cajamarca Gomez
Elabord:
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INFORME DE SUPERVISION Y CERTIFICACION DE PAGO Pigina2de 2

Area de Talento Humano, depésito de Material Audiovisual y almacén de instrumentos.

Se realizd la programacion, instalacién, seguimiento, descarga y andlisis cuantitativo de datos de 9 dataloggers termo
higrometros en los depositos de Banco de Partituras, depositos de material audiovisual, el Archivo de gestion de Talento
Humano y la Direccién Juridica v de Contratacidn, Teatro Taller Filarmonica, las tres bodegas de archivo central y
corredor.

4.8¢ elaboro documento de estudios previos para realizar el proceso de confratacion del servicio de mantenimiento
correctivo y preventivo de los equipos deshumidificadores v de los hidrofiltros de la entidad

5.Se realizaron visitas periédicas a las bodegas de archivo central, banco de partituras, depésito de material audiovisual,
Teatro Taller Filarménico y los archivos de gestién de la Oficina Asesora Juridica y de Contratacién y Talento humano, y
Oficina Asesora Juridica y Contratacién.

6.Durante este mes no se realizaron actividades relacionadas con esta obligacién.

7.Se realizaron reuniones con las de Produccién y Oficina Asesora de Relacionamiento y Comunicaciones con el fin de
revisar ios procesos de preservacion que se estin realizando en cada oficina y realizar las recomendaciones necesarias
para la produccion, marcacion v almacenamiento de documentos electrénicos.

8.Se realizaron los procedimientos, su respectivo seguimiento, documentacién y diligenciamiento de las planillas
correspondientes a los programas del SIC.

Se Hevd a cabo el seguimiento a las condiciones ambientales de los depdsitos,

Se realizd seguimiento al proceso de limpieza de los espacios de depdsito de la entidad.

Se realizé charla en temas de limpieza al personal de servicios generales.

Se elabord manual de marcacion y manipulacion e discos opticos.

Se reunieron las evidencias correspondientes al tercer trimestre del afio de las actividades del SIC

9.Se respondieron las preguntas e inquietudes manifestadas por parte de las personas de la entidad. Durante este mes no se
presentaron solitudes de informacién externas.

2.Analisis Técnico y Financiero:

La sefiora Alejandra Padilla Gutierrez, cumplid con las actividades programadas, de acuerdo a las necesidades del Area de
Gestion Documental y el valor a cancelar corresponde a lo establecido en el contrato. Se anexa (1) folio correspondiente al
pago de SGSSS (EPS, ARL, PENSION) del mes de julio de 2022 y (3) folios del informe de Supervision del periodo del
01/08/2022 al 31/08/2022.

3.Constancia:
De conformidad con lo anterior, la supervision certifica el recibo a satisfaccion de los servicios, cuyas especificaciones y

valores corresponden a las coatratadas por la OFB, por lo tanto, procede el pago que se tramita.

En Bogota, a los 05 dias del mes.de octubre de_QZO

%BA MARITZA CAJAMARCA GOMEZ
Profesional Universitario 219-02 encargada del Area de Gestion
Documental y Correspondencia

Anexos: A)Bh Maritza Cajamarca Gomez
Elaboro: /
Revisé: :
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CERTIFICACION DE PAGO
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Version 13

LA PROFESIONAL UNIVERSITARIA 219 - 02
DE LA ORQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA

CERTIFICA:

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

CONTRATISTA ALEJANDRA PADILLA GUTIERREZ
IDENTIFICACION C.C. 52.881.252

CONTRATO DE: Prastacién de Servicios 060 DE 2022
RUBRO PRESUPUESTAL 133011605567997

DISPONIBILIDAD 96 del 18 de enero de 2022

REGISTRO PRESUPUESTAL 68 de 20 de enero de 2022

TERMINO DE EJECUCION 21 de enero de 2022 a 15 de enero de 2023

OBJETOQ: Prestar los servicios de apoyo profesional al Area de Gestion Documental en la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacién de la Orquesta Filarménica de Bogota

2. INFORMACGION DEL PAGO QUE

SE TRAMITA

NUMERQO DE FACTURA, CUENTA
DE COBRO O INFORME 9 DE FECHA 5 de octubre de 2022
PERICDO TRAMITADC O 1 al 4 de septiembre de 2022 y 20 al 30 de septiembre de
FACTURADO 2022
Dos millones
VALOR cuatrocientos cincuenta S/ISB% No o g (NUEVE)
mit M/ICTE § 2.450.000 )
Para descargar asi:
REGISTRO PRESUPUESTAL VALOR
RP 68 $ 2.450.000
TOTAL $ 2.450.000
3. BALANCE ECONOMICO DEL. CONTRATO A LA FECHA
Concepto

VALOR INICIAL DEL

VALOR TOTAL ADICIONES $0

VALOR PAGADO A LA FECHA $35.933.333

VALOR QUE SE TRAMITA

CON ESTE INFORME $2.450.000

VALOR POR EJECUTAR $17.313.334

SUMAS IGUALES $ 55.696.667 $ 55.696.667
4. INFORMACION DE PAGOS REALIZADOS
NUMERO DE PAGO PERIODO PAGADC VALOR
1 21 a 30 de enero de 2022 $ 1.633.333
01 a 28 de febrero de 2022 $ 4.900.000

Paginatdes5
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3 01 a 31 de marzo de 2022 $ 4.900.000
4 01 & 30 de abril de 2022 $ 4.900.000
5 01 a 31de mayo de 2022 $ 4.900.000
8 01 a 30 de junio de 2022 $ 4.900.000
7 01 a 30 de julio de 2022 $ 4.900.000
8 01 a 30 de agosto de 2022 $ 4.900.000

5. INFORME DE EJECUCION

Una vez verificado por la Supervision el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién
del contralo, se inicid su ejecucion el dia 21 de mes enero de afio 2022,

De acuerdo con lo estipulado en el siguiente cuadro, el Contratista viene cumpliendo con sus obligaciones,

de la siguiente manera;

1. Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la
Orquesta Filarmonica de Bogotd en la
implementacion  del  Sistema integrado de
Conservacién Documental, asi mismo, como en el
manejo correcto vy cuidados de la documentacion
producida y recibida en la entidad.

Se realizd charla al personal de servicios generales
de la sede de Gestion Administrativa y Almacén para
realizar la limpieza de unidades de almacenamiento
y estanteria ubicados en esta sede.

Se realizaron charlas a los funcionarios encargados
del archivo de gestidn de Direccién de formacion y
Fomento, Direccidn Filarmonica, Oficina Asesora de
relacionamiento vy Comunicaciones, Presupuesto,
Contabilidad, Cficina Asesora Juridica, Produccion,
Gestidén Administrativa y Almacén. Oficina de control
Interno y Disciplinario y Area de Tecnologias de la
Informacidn, en las cuales se dieron
recomendaciones generales para la manipulacion de
material documental, el uso de elementos de
proteccion personal como bata, tapabocas vy
guantes, reconocimiento de indicadores de
biodeterioro para reducir &l riesgo de enfermedades
en los funcionarios y de deterioros en los
documentos, igualmente, se le dijo a los funcionarios
gue en caso de cualquier eventualidad relacionada
con el material documental, ¢ la identificacion de
cualquier anormalidad o tipo de indicador que
pudieran considerar de biodeterioro, se comunicaran
inmediatamente con el Area de Gestién Documental
y Correspondencia para asi poder realizar los
procesos de primeros auxilios gue fueran necesarios

2. Implementar las estrategias disefiadas para la
inspeccion y mantenimiento de las instalaciones
fisicas destinadas para archivo en la Orquesta
Filarménica de Bogota.

Se realizaron visitas pericdicas a las diferentes
sedes, para el reconocimiento de infraestructura de
las bodegas de archivo central, banco de partituras,
depodsito de material audiovisual, y los archivos de
gestion de |a Direccion Juridica y de Contratacién y
de Talento humano, Direccidn Juridica vy
Contratacion, y Teatro Taller Filarménico y el
diligenciamiento de la planilla correspondiente.

Pagina2de 5
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e coording el proceso de limpieza de los espacios
de depdsito de la entidad.

3. Realizar e monitoreo y control de Ilas
condiciones ambientales de los espacios
destinados para archivo en la Orguesta
Fitarménica de Bogota.

Se realizé el diligenciamiente y el seguimiento del
ditigenciamiento de la “Planilia de descarga de
deshumidificaderes” en los espacios de deposito de
Archivo Central, Banco de Partituras, Archivo de
Gestion de la Oficina Asesora Juridica y el Area de
Talento Humano, deposito de Material Audiovisual y
almacen de instrumentos.

Se realizd la programacion, instalacion, seguimiento,
descarga y andlisis cuantitativo de datos de 9
dataloggers termo higrémetros en los depositos de
Banco de Partituras, depédsitos de material
audiovisual, el Archivo de gestiébn de Talento
Humano y la Direccion Juridica y de Contratacion,
Teatro Taller Filarmonica, las fres bodegas de
archivo central y corredor,

4, Efectuar implementacion y seguimiento a las
estrategias disefiadas para el mantenimiento de
equipos utilizados para el control de las
condiciones ambientales en los espacios
destinados para archivo de Jla Orquesta
Filarménica de Bogota.

Se elaboré documento de estudios previos para
realizar el procesa de contratacion del servicio de
mantenimiento correctivo y preventive de los equipos
deshumidificadores y de los hidrofiliros de la entidad

5. Efectuar seguimientos a las condiciones de
almacenamiento en los archivos de la Orquesta
Filarmonica de Bogota.

Se realizaron visitas periddicas a las bodegas de
archive central, banco de partituras, depdsito de
material audiovisual, Teatro Taller Filarmonico v los
archivos de gestién de la Oficina Asesora Juridica y
de Confratacién y Talento humano, y Oficina Asesora
Juridica y Contratacion.

6. Realizar seguimiento e implementacion de las
actividades para la prevencién de emergencias vy
atencion de desastres en materia documentai de
la Orquesta filarménica de Bogota

Durante este mes no se realizaron actividades
relacionadas con esta obligacion.

7. Implementar el plan de preservacion digital a
largo plazo de la Orquesta Filarménica de Bogota.

Se realizaron reuniones con las de Produccion y
Oficina  Asesora de Relacionamiento y
Comunicacicnes con el fin de revisar los procesos de
preservacion que se estan realizando en cada oficina
y realizar las recomendaciones necesarias para la
produccién, marcacion y almacenamiento de
documentos electrénicos.

8. Realizar inventario de la documentacion que se
encuentre con biodeterioro en la orquesta
filarménica de Bogota y aplicar los respectivos
procesoes de limpieza y desinfeccidn.

Durante este mes no se realizaron actividades
retacionadas con esta obligacion.

9. Implementar las estrategias disefiadas para la
revigion y limpieza frecuente con el fin de
conservar y preservar los soportes digitales,
minimizando el riesge en &b tiempo y por
manipulacion constante. -

Durante este mes no se realizaron actividades

refacionadas con esta obligacion.

Pagina 3de 5
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10. Proponer procedimientos e instrumentos para
mejorar las funciones del Area de Gestion
Documental.

Se realizaron los procedimientos, su respectivo
seguimiento, documentacion y diligenciamiento de
las planillas correspondientes a los programas del
SiC.

Se Hlevd a cabo el seguimiento a las condiciones
ambientales de los depositos.

Se realiz6 seguimiento al proceso de limpieza de los
espacios de depdsito de la entidad.

Se realizé charla en temas de limpieza al personal de
servicios generales,

Se elaboré manual de marcacién y manipulacién e
discos opticos.

Se reunieron las evidencias correspondientes al
tercer trimestre del afo de las actividades del SIC.

11. Apoyar en la resolucion de inguietudes por
parte de los funcionarios internos y externos, frente
a la preservacion y conservacion documental en fa
entidad.

Se respondieron las preguntas e inquietudes
manifestadas por parte de las personas de la entidad.
Durante este mes no se presentaron solitudes de
informacion externas.

12. Velar por la integridad y reserva de los
expedientes e informacion a su cargo, sin
reproducirla, divuigarla o publicarla en cualquier
medio.

Se veld por la integridad y guardo reserva de la
informacion a mi cargo.

13. Ejecutar las demas actividades que le sean
asignadas por el supervisor del contrato.

Se llevaron a cabo las actividades solicitadas por mi
supervisor del contrato.

14. Presentar ante el supervisor del contrato,
informe ejecutive mensual que dé cuenta sobre las
acciones y actividades realizadas en desarrollo del
contrato.

Se elabord informe correspondiente a las actividades
de septiembre.

15. Al finalizar el plazo, entregar informe final
acompanado de: evidencia de la actualizacion del
sistema de Gestion Documental ORFEQO de la
Orquesta Filarménica de Bogotd, asi mismo
entregar en medio magnético, &l consolidado de
informes de ejecucidon del contrato con los
soportes. Este informe debera ser avalado por e
supervisor.

Esta actividad sera realizada en el mes de diciembre.

4. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES PARAFISCALES

La Supervision cerlifica que el Coniratista ha cumplido con todas las obligaciones del Sistema de Seguridad
Social, tanto para los pagos ya tramitados como para el pago que se tramita. Se adjunta planilla de pago
del SGSSS del mes de agosto 2022,

Paginadde 5
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VALOR VALOR INGRESO BASE Consignado
CONTRATO | PERIODO COTIZACION Ye CONCEPTO | TOTAL Valor Entidad
12,5%| SALUD $2450001 $245000 | Compensar
16,0% | PENSION |$313.6800: $313.800 | Colpensiones
§55.606.667 | $4900.000 | $1960000 |ommm—apr 510300 1§ 10.300 ot
%| TOTAL $ 568.900 | $568.900
N° DE PLANILLA PAGADA PAGO 1 55589628
N° DE PLANILLA PAGADA PAGQ 2 56216728
N° DE PLANILLA PAGADA PAGO 3 57377173
N° DE PLANILLA PAGADA PAGO 4 58204638
N° DE PLANILLA PAGADA PAGO 5 58414233
N° DE PLANILLA PAGADA PAGO 6 58066892
N° DE PLANILLA PAGADA PAGO 7 59767575
N° DE PLANILLA PAGADA PAGO 8 60803389
N° DE PLANILLA PAGADA PAGO @ 61267522

DECLARACION DEL SUPERVISOR: Manifiesto que elfla contratista ha cumplido a fa fecha con las
obligaciones establecidas en el contrato, desarrollande en el ejercicio las actividades requeridas para tal
efecto.

DECLARACION DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del
contrato y gque las actividades mencionadas en el presente informe corresponden a las iabores
efectivamente desarrolladas en el periodo indicado, declarandeo que seré responsable por las afirmaciones
contenidas en el presente documento, que sirve como soporte para certificar el cumplimiento del objeto del
contrato,

Profesional Universitario 219-02

AV@@HQ&E\\A &

ALEJABNDRA PADILLA GUTIERREZ
Contratista

Firma de Recibido OAJ: Firma de Recibido Tesoreria:
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