Informe de Supervision

Total Pagos del

Dependencia Numero de Pago Contrato Fecha Estado
AREA ADMINISTRATIVA - BOLIVAR 10 12 31-10-2022 EN PROCESO DE PAGO
Acto Administrativo - Datos especificos
Tipo de Vinculacién NUmero de Contrato Vigencia Tipo de Pago
CONTRATO 046 2022
Fecha de Suscripcién Fecha de Iniciacién /Acta de Inicio Fecha de Terminacién Duracién Meses / dias
20-01-2022 20-01-2022 19-09-2022 8/0
Ndmero CDP Fecha CDP Ndmero RP Fecha RP
922 17-01-2022 3222 18-01-2022
Registro Presupuestal Adicional Fecha Registro Presupuestal Adicional
NUmero de Suspension Tiempo de Suspensién Numero de Prorroga Tiempo de Prorroga
01 90 Dias
Objeto

Prestar los servicios técnicos, tecnolégicos y/o profesionales en el proceso de organizacion de los archivos de la Direccién Territorial N° 7
Informacién basica del Contratista
Nombre / Razén Social
KATHERINE MARGARITA OROZCO BUELVAS

Tipo de Documento Numero de Documento D.V
CEDULA DE CIUDADANIA COLOMBIANA 1047408196
Direccién Domicilio Descuento Retencién Correo Electrénico
CANAPOTE NO katerin0226@gmail.com
Ndmero Telefono fijo Est4 Embargado? Celular
NO
Tipo de Cuenta Ndmero Cuenta Banco
AHORRO 67897502141 BANCOLOMBIA
Aspectos Tributarios
Persona Natural |jF‘ersona Juridica |jEntidad sin animo de lucro
No Responsable de IVA IjResponsable de IVA I:|Gran Contribuyente
IjAutoretenedor Verificado en RUT O Pensionado
R.U.T (Actividad Econémica P/pal) CIR.LT (Actividad ICA) Soy Declarante de Renta: NO
No. Cadigo ClIU Descripcion Actividad Tarifa
70101 ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION EMPRESARIAL COMO CONSULTORIA PROFESIONAL. 8,66 * 1000
No. Factura Fecha Factura
0
Calculo de valor a pagar cuando se trate de Contratos de Capacitacion
Valor del Contrato Horas totales a dictar segiin contrato Valor por hora
0 0 0
Valor por hora Horas dictadas a pagar Valor a Pagar
0 0 0
Informacién Financiera del Contrato o Convenio
Valor Inicial del Contrato Adicién No. Total Adicion Valor Total del Contrato
21.352.184,00 01 8.007.069,00 29.359.253,00
Total Pagado Valor a Pagar en el periodo Saldo
22.330.821,00 2.669.023,00 4.359.409,00

Certifico que las actividades se estan ejecutando conforme a lo establecido en el contrato, que el contratista cumplié con
SOLICITUD Ios pagos de seguridad social en salud y pensién conforme a las normas vigentes y en concordancia con lo estipulado en
DE PAGO el Manual de Interventoria de la ESAP (Resolucién 2471 de 2012), los soportes de estos pagos fueron revisados y cotejados
con los originales y corresponden a este contrato, por lo tanto autorizo el pago.
Revisor de Cuenta de Cobro
Documento Nombre

9284568 TEOBALDO ALEJO ARNEDO MORENO



Documento
9284568

Clase Documento
CONTRATO
ACTA DE INICIO
DESIGNACION DE SUPERVISOR
RP (REGISTRO PRESUPUESTAL)

CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL)

AFILIACION ARL

ADICION RP (REGISTRO PRESUPUESTAL)
RUT

CAMBIO DE SUPERVISOR POR DESIGNACION
CAMBIO DE SUPERVISOR POR DESIGNACION
PRORROGA

Clase Documento Numero
INFORME ACTIVIDADES -
CONSOLIDADO

PARAFISCALES (ANEXAR 7850466541
PDF SIN CONTRASENA)

CONSOLIDADO

PARAFISCALES (ANEXAR 7850466541
PDF SIN CONTRASENA)
CONSOLIDADO

PARAFISCALES (ANEXAR 7850466541
PDF SIN CONTRASENA)

SOPORTE CAUSACION SIIF 151422

ANEXOS INFORME DE
ACTIVIDADES

ANEXOS INFORME DE
ACTIVIDADES

ANEXOS INFORME DE
ACTIVIDADES

ANEXOS INFORME DE
ACTIVIDADES

ANEXOS INFORME DE
ACTIVIDADES

ANEXOS INFORME DE
ACTIVIDADES

Documento
1047408196

Supervisor
Nombre

TEOBALDO ALEJO ARNEDO MORENO
Lista de Documentos soportes del Contrato

Numero

3222
922

3222
002
001
001

Valor

21.352.184,00

21.352.184,00
8.007.069,00

Fecha Emision

18-01-2022
17-01-2022

31-08-2022

Lista de Documentos soportes de la Cuenta de Cobro

Valor

171.400,00

5.700,00

133.900,00

2.669.023,00

Fecha de Pago Periodo Descripcion
28-10-2022 SEPTIEMBRE PENSION
28-10-2022 SEPTIEMBRE ARL
28-10-2022 SEPTIEMBRE SALUD
Prestar los
servicios técnicos,
tecnoldgicos y/o
profesionales en
01-11-2022 - el proceso de

organizacion de
los archivos de la
Direccién
Territorial N° 7

CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

De conformidad con el calendario de pagos de contabilidad, se autoriza el presente pago, no obstante el contratista se compromete a ejecutar sus
oblicaciones hasta el vencimiento del plazo contractual establecido el cual sera verificado por el supervisor.

Contratista

Nombre

KATHERINE MARGARITA OROZCO BUELVAS

Firma Supervisor

Archivo
CLAUSULADO_CONTRACTUAL_pd
ACTA_DE_INICIO_KATHERINE_
RESOL_1144_DE_05_10_2022A
RP_pdf

REP_EPG002_ComprobanteCDP

ARL_pdf

RP_adicion_Kate_pdf
HOJA_DE_VIDA_pdf
Reasignacion_de_supervisi
Reasignacion_de_Superviso
ADICION__CONTRATO_046_202

Archivo
INFORME_DE_ACTIVIDADES_ME

PLANILLA_MES_DE_SEPTIEMBR

PLANILLA_MES_DE_SEPTIEMBR

PLANILLA_MES_DE_SEPTIEMBR

REP_EPG006_KATHERINE_MARG

INFORME__ AVANCE_CUMPLIMIE
INFORME___Area_Gestion_Do
Solicitudes_servicios_de
Respuesta_Informe_Prelimi
Certificados_Expedidos_pd

Evidencia_env_o_d_correo_

Firma Contratista
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ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA-ESAP

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

200
€ES00
Escucla Superior de
Administracién Piblica

1. DATOS GENERALES

CONTRATO No. 046 DE 2022 FECHA DE SUSCRIPCION: ‘ 20 DE ENERO DE 2022
OBIJETO: Prestar los servicios técnicos, tecnoldgicos y/o profesionales en el proceso de organizacion de los archivos de la Direccion Territorial N° 7
CONTRATISTA: KATHERINE MARGARITA OROZCO BUELVAS ‘TELEFONO: ‘3145037409 ‘CORREO: ‘Katherinem.orozco@@).edu.co
SUPERVISOR: TEOBALDO ARNEDO MORENO
FECHA DE INICIO: 20 DE ENERO DE 2022 fSICCT:LPE TEYAETE) 20 DE DICIEMBRE DE 2022
2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS
INFORME No. 10 PERIODO DEL INFORME: ‘ MES DE OCTUBRE DE 2022

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Conformar y mantener organizado y digitalizado el archivo de gestion centralizado
de la Direccion Territorial de acuerdo a lo establecido en el manual de archivo,

En este mes de octubre no se intervinieron documentos para proceso de organizacion, ni digitalizacion,

1 Reglamento de Archivo, las tablas de retencion documental y demds procedimientos | aun contamos con 104 cajas por intervenir en el archivo centralizado, espacio destinado para custodiar
e instructivos generados por el Grupo de Archivo informacion de afios anteriores.
y Correspondencia — Secretaria General.
Brindar induccion a funcionarios y contratistas nuevos en la aplicacién de las tablas
2 de retencion documental y el proceso de manejo y tramite de archivo de los En este mes de octubre no se realizo induccion a funciones o contratistas en los temas relacionados
documentos activos y/o inactivos.
Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de los documentos del
3 ) . . R o En este mes no se adelanto este proceso
Archivo de Gestion Centralizado de la Direccion Territorial.
4 Realizar diagndstico del estado actual de organizacién de los documentos de la Se anexa Presentacion que fue expuesta al Dr. Sergio Cortes
Direccion Territorial.
. - . ., Teniendo en cuenta que actualmente tengo acceso al aplicativo de correspondencia y gestion
Conocer y utilizar el aplicativo de Correspondencia y Gestion Documental Won s " -
5 ) documental " Active document" se reporta que para este mes de octubre no se reportaron solicitudes,
implementado en la ESAP. K ) ) -
en ese orden de ideas nose tiene pendientes en el aplicativo ( anexo pantallazo)
Dar retroalimentacion y soporte técnico a los funcionarios y contratistas de la . . ) . . . .
. ., L ., o X Para el mes de octubre no se realizo retroaliemntacion ni soporte tecnico a funciones o contratistas de
6 Direccién Territorial en cuanto a los pardmetros que deben utilizar para organizar los ) ) L
R ) la direccion territorial
archivos anteriores al 2015.
Preparary llevar a cabo las transferencias documentales anuales, de acuerdo con los | Existen 16 cajas de referencia X300, las cuales ya estan organizadas, foliadas, identificadas sus carpetas,
7 parametros establecidos en el manual de archivo, tablas de retencién y cronograma inventariadas y digitalizadas, a la espera que el grupo de gestion documental y de la informacion
divulgado por el Grupo de Archivo y Correspondencia — Secretaria General. apruebe los inventarios documentales para programas la transferencia documental.
Presentar informes mensuales de avance de las actividades realizadas al Grupo de ’ " . . .
8 R R . P Informe enviado a la Dra. Carmen Cecilia el dia 31 de octubre de 2022 ( anexa evidencia)
Archivo y Correspondencia — Secretaria General.
Se hace seguimiento a los diferentes funcionarios y contratistas para la elaboracion de las hojas de
. . control fisicas y electronicas que este caso es el indice electronico, con el fin que al momento de
Elaborar y mantener actualizada la hoja de control de cada una de las carpetas del R v R q R ! . .q .
9 . ) X X . - entregar su informacion se tenga todo organizado, esto se hace por medio de inducciones y soportes
archivo de gestion centralizado de la Direccién Territorial .
tecnicos
Llevar control y registro de los insumos y elementos de papeleria que le sean
10 suministrados para realizar el proceso de organizacion del archivo de gestion “Para el mes de octubre no se recibieron insumos ni elementos de papeleria
centralizado.
1 Realizar y llevar control sobre las consultas y préstamos de documentos del Archivo | Para el mes de octubre se realizaron 5 consultas por parte de funcionarios de la territorial, las cuales se
de Gestidn Centralizado. le dio respuesta por correo electronico ( anexa formato de solicitud servicio de archivo)
El espacio destinado para la documentacion represada de afios anteriores que se presume como la
- - ; . ; oficina de gestion centralizada de la territorial, se tiene por completo acceso negado a los funcionarios
12 Mantener acceso restringido a la Oficina de Archivo de Gestidn Centralizado. X 8 A P P X 8 K X v
contratistas, excepto las responsables del area de gestion documental quienes son las unicas que tienen
llave del lugar ( Katherine orozco y natalia vega)
1. De acuerdo con visita de auditoria dirigida por el drea de control interno de la sede central en mes de
julio del aflo en curso, se emitieron 7 hallazgos y 10 observaciones, de los cuales un hallazgo fue
13 Articular las actividades objeto del contrato con los procesos institucionales de la relacionado con “El incumplimiento en las transferencias de las actas de grado de acuerdo con los

entidad.

tiempos establecidos en la tabla de retencion documental de registro y control — TRD.” El drea de gestion
documental responde a este hallazgo donde se describen las acciones a mejoras con el fin de cumplir
con lo observado. Este informe fue enviado al drea de control interno el dia 20 de octubre de 2022



mailto:Katherinem.orozco@esap.edu.co

14 Las demas que resulten necesarias para la debida ejecucion del objeto contractual.

1,Se expiden certificados de paz y salvo a los coordinadores de Cetaps de Magangue, Majagual,
Monteria, San Antero, Sincelejo, Corozal y a dos apoyo en el area de capacitacion, los cuales tuvieron
terminacion de contrato. este certificado indica la informacion que ellos entregaron al area de gestion
documental ( se anexan certificados realizados) 2. Se presenta
informe al Dr. Sergio Cortes en relacion con el estado del arte, necesidades y presupuesto area gestion
documental. ( Se anexa )

CERTIFICACION JURAMENTADA
Como Contratista de la ESAP y para dar cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 4 del
Decreto 2271 de junio 18 de 2009, certifico bajo la gravedad de juramento que los
documentos soporte del pago de mis aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad
Social corresponden a los ingresos provenientes del Contrato No.046 del 2022

FIRMA DEL CONTRATISTA




SOLICITUD SERVICIOS DE ARCHIVO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-A-GD-06

Fecha 4 octubre de 2022 Extension
Dependencia oficina Juridica Cargo Jefe Juridico
Nombre Diana Julio Firma
Retirado por Firma
Recibido

Tipo de consulta

Sala |:| Préstamo Interbibl. :] Correo Electronico |:|
Teléfonica |:| Fotocopia |:| Internet |:|
Carta/Fax [ ] Microfilm [ ]
Prestamo [ ] Digitalizacién [ 1
No. P
Carpeta y/o Documento Folios UBICACION
Convenio 002 -2019 entre la ESE Centro de salud Giovanni cristinni del carmen de
bolivar y la Escuela superior de administracion publica 27 Archivo Centralizado
Fecha Fecha
Prestamo 4/10/2022 Devolucién N/A Prestado por KATHERINE OROZCO BUELVAS
aaaa/mm/dd aaaa/mm/dd Nombre

Nota: Los espacios sombreados solo se diligencian cuando se autoriza el préstamo de documentos fuera de las instalaciones
del archivo.

Version: 03 Fecha de actualizacion:2016/10/30 Péagina 1 de 1 Cédigo: RE-A-GD-11




SOLICITUD SERVICIOS DE ARCHIVO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-A-GD-06

Fecha 24 octubre de 2022 Extension
Dependencia oficina Juridica Cargo Jefe Juridico
Nombre Diana Julio Firma
Retirado por Firma
Recibido

Tipo de consulta

Sala |:| Préstamo Interbibl. :] Correo Electronico |:|
Teléfonica |:| Fotocopia |:| Internet |:|
Carta/Fax [ ] Microfilm [ ]
Prestamo [ ] Digitalizacién [ 1
No. =
Carpeta y/o Documento Folios UBICACION
Base de datos - Relacion de Contratos afio 2020 ( formato excel) . .
1 Archivo Centralizado
Fecha Fecha
Prestamo 24/10/2022 Devolucién N/A Prestado por KATHERINE OROZCO BUELVAS
aaaa/mm/dd aaaa/mm/dd Nombre

Nota: Los espacios sombreados solo se diligencian cuando se autoriza el préstamo de documentos fuera de las instalaciones
del archivo.

Version: 03 Fecha de actualizacion:2016/10/30 Péagina 1 de 1 Cédigo: RE-A-GD-11




SOLICITUD SERVICIOS DE ARCHIVO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-A-GD-06

Fecha 25 octubre de 2022 Extension
Dependencia Coordinacion Academica Cargo Coordinadora Academica
Nombre Juli moron Firma
Retirado por Firma
Recibido

Tipo de consulta

Sala |:| Préstamo Interbibl. :] Correo Electronico |:|
Teléfonica |:| Fotocopia |:| Internet |:|
Carta/Fax [ ] Microfilm [ ]
Prestamo [ ] Digitalizacién [ 1
No. %
Carpeta y/o Documento Folios UBICACION
Carpeta comprimida de los procesos de apertura de nuevas cohortes de los afos
2018 a 2022 Archivo Centralizado
Fecha Fecha
Prestamo 25/10/2022 Devolucion N/A Prestado por KATHERINE OROZCO BUELVAS
aaaa/mm/dd aaaa/mm/dd Nombre

Nota: Los espacios sombreados solo se diligencian cuando se autoriza el préstamo de documentos fuera de las instalaciones
del archivo.

Version: 03 Fecha de actualizacion:2016/10/30 Péagina 1 de 1 Cédigo: RE-A-GD-11




SOLICITUD SERVICIOS DE ARCHIVO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-A-GD-06

Fecha 26 octubre de 2022 Extension
Dependencia oficina Juridica Cargo Jefe Juridico
Nombre Diana Julio Firma
Retirado por Firma
Recibido

Tipo de consulta

Sala |:| Préstamo Interbibl. :] Correo Electronico |:|
Teléfonica |:| Fotocopia |:| Internet |:|
Carta/Fax [ ] Microfilm [ ]
Prestamo [ ] Digitalizacién [ 1
No. P
Carpeta y/o Documento Folios UBICACION
Carpeta comprimida de la documentacion del contrato 191 de 2021 . .
Archivo Centralizado
Fecha Fecha
Prestamo 26/10/2022 Devolucién N/A Prestado por KATHERINE OROZCO BUELVAS
aaaa/mm/dd aaaa/mm/dd Nombre

Nota: Los espacios sombreados solo se diligencian cuando se autoriza el préstamo de documentos fuera de las instalaciones
del archivo.

Version: 03 Fecha de actualizacion:2016/10/30 Péagina 1 de 1 Cédigo: RE-A-GD-11




SOLICITUD SERVICIOS DE ARCHIVO

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-A-GD-06

Fecha 26 octubre de 2022 Extension
Dependencia Academica Cargo Apoyo Academico
Nombre Estela Vasquez Firma
Retirado por Firma
Recibido

Tipo de consulta

Sala |:| Préstamo Interbibl. :] Correo Electronico |:|
Teléfonica |:| Fotocopia |:| Internet |:|
Carta/Fax [ ] Microfilm [ ]
Prestamo [ ] Digitalizacién [ 1
No. p
Carpeta y/o Documento Folios UBICACION
Carpeta comprimida notas de Wilmer Quintana Arevalo, para expedir certificado
de notas Archivo Centralizado
Fecha Fecha
Prestamo 26/10/2022 Devolucién N/A Prestado por KATHERINE OROZCO BUELVAS
aaaa/mm/dd aaaa/mm/dd Nombre

Nota: Los espacios sombreados solo se diligencian cuando se autoriza el préstamo de documentos fuera de las instalaciones
del archivo.

Version: 03 Fecha de actualizacion:2016/10/30 Péagina 1 de 1 Cédigo: RE-A-GD-11




31/10/22, 11:25 Correo: KATHERINE OROZCO BUELVAS - Outlook

Informe mensual y anexos de avance de actividades realizadas MES DEOCTUBRE DE
2022

KATHERINE OROZCO BUELVAS <KATHERINEM.OROZCO@esap.edu.co>
Lun 31/10/2022 11:24

Para: Carmen Cecilia Lagos Caballero <carmlago@esap.edu.co>

ﬂj 5 archivos adjuntos (9 MB)

Solicitudes servicios de archivo.pdf; Certificados Expedidos.pdf; INFORME _ Area Gestion Documental.pdf; Respuesta Informe
Preliminar de Auditoria. RAD 1-2022-002111.pdf; INFORME AVANCE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES MES DE octubre
2022.pdf;

Cordial saludo
Dra. Carmen

Remito adjunto informe de las actividades realizas en el mes de octubre.

Cordialmente,

Katherine Margarita Orozco Buelvas
Apoyo en Gestion Documental
katherinem.orozco@esap.edu.co
www.esap.edu.co

] .
Comprometidos

LI Escuela Superior de I P 0S5,

888® Administracién Pablica con el fortalecimiento

€500 de lo publico

https://outlook.office.com/mail/deeplink?Print
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INFORME DE AVANCES EN GESTION DOCUMENTAL ANO 2022
TERRITORIAL BOLIVAR

FECHA DE PRESENTACION PERIODO CORRESPONDIENTE
31 DE OCTUBRE DE 2022 SEPTIEMBRE A OCTUBRE DE 2022

OBJETIVO DEL INFORME
Presentar el avance y cumplimiento de las actividades mensuales relacionadas con
las obligaciones del contrato 046 de 2022, que tiene como objeto “Prestar los
servicios técnicos, tecnoldgicos y/o profesionales en el proceso de organizacién de
los archivos de la Direccion Territorial N° 7

A continuacién, se relacionan las actividades que fueron elaboradas durante el
mes de octubre de 2022.

AVANCES

ACTIVIDAD 1: TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Existen 16 cajas de referencia X300, las cuales ya estan organizadas, foliadas,
identificadas sus carpetas, inventariadas y digitalizadas, a la espera que el grupo de
gestion documental y de la informacién apruebe los inventarios documentales para
programas la transferencia documental.

ACTIVIDAD 2: CONTROL DE PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

Para el mes de octubre se realizaron 5 consultas por parte de funcionarios de la
territorial, las cuales se le dio respuesta por correo electrénico (anexa formato de
solicitud servicio de archivo)

ACTIVIDAD 3: OTRAS ACTIVIDADES

1. De acuerdo con visita de auditoria dirigida por el 4rea de control interno de la
sede central en mes de julio del afio en curso, se emitieron 7 hallazgos y 10
observaciones, de los cuales un hallazgo fue relacionado con “El
incumplimiento en las transferencias de las actas de grado de acuerdo con los
tiempos establecidos en la tabla de retencion documental de registro y control
- TRD.” El area de gestién documental responde a este hallazgo donde se
describen las acciones a mejoras con el fin de cumplir con lo observado. Este
informe fue enviado al area de control interno el dia 20 de octubre de 2022.

2. Se expiden certificados de paz y salvo a los coordinadores de Cetaps de
Magangué, Majagual, Monteria, San Antero, Sincelejo, Corozal y a dos apoyo en
el area de capacitacion, los cuales tuvieron terminacion de contrato. este

Sede Territorial Bolivar — Cérdoba — Sucre — San Andrés .
Direccién: Av. Pedro de Heredia, Sector Espinal Calle 32 No. 18C — 192 Cartagena, Bolivar .
Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co

www.esap.edu.co . . .
€800

Escuela Superior de
Administracion Publica
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certificado indica la informacién que ellos entregaron al area de gestion
documental (se anexan certificados realizados).

3. Se presenta informe al Dr. Sergio Cortes en relacion con el estado del arte,
necesidades y presupuesto area gestion documental. (Se anexa)

ANEXO0S
Solicitudes servicios de archivos
Respuesta Hallazgo 1 -Para control interno
Certificados expedidos
Informe estado del arte, necesidades y presupuesto (area gestion
documental)

B W e

ELABORO

KATHERINE M. OROZCO BUELVAS
APOYO EN GESTION DOCUMENTAL
TERRITORIAL BOLIVAR

Sede Territorial Bolivar — Cérdoba — Sucre — San Andrés .
Direccién: Av. Pedro de Heredia, Sector Espinal Calle 32 No. 18C — 192 Cartagena, Bolivar .
Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co

www.esap.edu.co . . .
€800

Escuela Superior de
Administracion Publica
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NIT. 800.248.529-1
CONSTANCIA PAZ Y SALVO PQRSD Y GESTION DOCUMENTAL

CERTIFICA

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
Bolivar — Sucre — Cérdoba — San Andrés y Providencia

Que el sefior(a) JULIETH MARTINEZ LENGUA identificada con cedula de
Ciudadania No. 1052958217, en calidad de contratista, con Contrato de
Prestacion de servicio No 049 de 2022, que tiene por objeto: Prestar servicios
profesionales para apoyar el desarrollo y ejecucién de los procesos de docencia
y administrativos en el CETAP Magangue-Bolivar, actividades que inicio desde
el 19 de enero hasta el 18de septiembre de 2022.

Realiza entrega de los siguientes expedientes electronicos:

Codigo Serie Subserie Asunto Cantidad de
documentos
7_1_2022_700_10 | Historias Historias Historias 18 carpetas
Academicas | academicas | por
periodo estudiantes
2022_1 cada una con
indice
electronico e
inventario
documental
7_1_2022_800_110 | Instrumentos | Instrumentos | Calificaciones | 3  carpetas
de control y | de control y | de los | con
registro registro de | semestre 1,2 | calificaiones
calificaciones |y 7 periodo | por
2022_1 asignatura y
cada una con
indice
electronico
7_1_2022_800_120 | Instrumentos | Instrumentos | Registro de |3 carpetas
de control y | de control y | clases de los | con Registro
registro registro de | semestre 1,2 | de clases por
clases y 7 periodo | asignatura y
2022_1 cada una con

indice

electronico
Sede Territorial Bolivar - Cérdoba - Sucre - San Andres y Providencia . .
Avenida Pedro de Heredia Sector El Espinal Calle 32 No. 18C - 192 Cartagena . . .
Teléfonos: (095) 6581327 - 6580229 - 6580270 - 6581537 / bolivar@esap.edu.co e s 9 c

Escuela Superior de
Administracién Pablica
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7_1_2022_810_10 | Instrumentos | Guias Guias catedra | 3 carpetas
de referencia | Catedra de de los|con guias
semestre 1,2 | catedra por
y 7 periodo | asignatura y
2022_1 cada una con
indice
electronico

Por concepto de PQRDS se encuentra a paz y salvo ya que no tiene acceso al
programa de Active Document.

Para constancia se firma en la ciudad de Cartagena a los tres (03) dias del mes
de octubre de 2022

Muy cordialmente,

§ y g W3 @ (.- %4 ?’t" 1
S%N%%(AL Az >t %ﬂemné ROCO B,

Enlace PQRDS Apoyo Gestion Documental
6
B
o
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]
o
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>
Sede Territorial Bolivar - Cérdoba - Sucre - San Andres y Providencia . .
Avenida Pedro de Heredia Sector El Espinal Calle 32 No. 18C - 192 Cartagena . . .
Teléfonos: (095) 6581327 - 6580229 - 6580270 - 6581537 / bolivar@esap.edu.co e s 0 o

Escuela Superior de
Administracién Piéblica



Vigilada MinEducacion

El futuro

es de todos

Gobierno
de Colombia

NIT. 800.248.529-1
CONSTANCIA PAZ Y SALVO PQRSD Y GESTION DOCUMENTAL

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
Bolivar — Sucre — Cérdoba — San Andrés y Providencia

CERTIFICA

Que el sefior(@a) MARIA MARTINEZ OSORIO identificada con cedula de
ciudadania No. 1102839429, en calidad de contratista, con Contrato de
Prestacion de servicio No 0131 de 2022, que tiene por objeto: Prestar servicios
profesionales para apoyar el desarrollo y ejecucién de los procesos de docencia
y administrativos en el CETAP Majagual-Sucre, actividades que inicio desde el
26 de enero hasta el 25 de septiembre de 2022.

Realiza entrega de los siguientes expedientes electronicos:

Administracién Pdblica

Codigo Serie Subserie Asunto Cantidad de
documentos
7_1_2020_700_10 | Historias Historias Historias 15 carpetas
Academicas | academicas | por
periodo estudiantes
2020_2 cada una con
indice
electronico e
inventario
documental
7_1_2021_700_10 | Historias Historias Historias 24 carpetas
Academicas | academicas | por
periodo estudiantes
2021_2 cada una con
indice
electronico e
inventario
documental
7_1_2022_800_110 | Instrumentos | Instrumentos | Calificaciones |4  carpetas
de control y | de control y | de los | con
registro registro de | semestre calificaiones
calificaciones | 2,4,7 Y 10 del | por
periodo asignatura y
2022_1 cada una con
indice
electronico
e - @
Sede Territorial Bolivar - Cérdoba - Sucre - San Andres y Providencia . .
Avenida Pedro de Heredia Sector El Espinal Calle 32 No. 18C - @92 Cartagena . . .
Teléfonos: (095) 6581327 - 6580229 - 6580270 - 6581537 / bolivar@esap.edu.co e s “ o
Escuela Superior de
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de Colombia

7_1_2022_800_120 | Instrumentos | Instrumentos Registro de |4 carpetas
de control y | de control y | clases de los | con Registro
registro registro  de | semestre de clases por
clases 2,4,7Y 10 del | asignatura y
periodo cada una con
2022_1 indice
electronico
7_1_2022_810_10 | Instrumentos | Guias Guias catedra | 4  carpetas
de referencia | Catedra de los | con guias
semestre catedra por
2,4,7Y 10 del | asignatura y
periodo cada una con
2022_1 indice
electronico

Por concepto de PQRDS se encuentra a paz y salvo ya que no tiene acceso al
programa de Active Document.

Para constancia se firma en la ciudad de Cartagena a los Cuatro (04) dias del

mes de octubre de 2022

Muy cordialmente,

il .

Apoyo Gestion Documental

e

Enlace PQRDS

Vigilada MinEducacién

Sede Territorial Bolivar - Cérdoba - Sucre - San Andres y Providencia
Avenida Pedro de Heredia Sector El Espinal Calle 32 No. 18C - 192 Cartagena . . .
Teléfonos: (095) 6581327 - 6580229 - 6580270 - 6581537 / bolivar@esap.edu.co e s 9 o
Escuela Superior de

Administracién Pablica



El futuro

Gobierno

es de todos de Colombia

NIT. 800.248.529-1
CONSTANCIA PAZ Y SALVO PQRSD Y GESTION DOCUMENTAL
ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
Bolivar — Sucre — Cérdoba — San Andrés y Providencia

CERTIFICA

Que el sefior(a) MARLA MOGUEA DIAZ identificada con cedula de ciudadania
No. 1072527215, en calidad de contratista, con Contrato de Prestacion de
servicio No 058 de 2022, que tiene por objeto: Prestar servicios profesionales
para apoyar el desarrollo y ejecucion de los procesos de docencia y
administrativos en el CETAP San Antero, actividades que inicio desde el 19 de
enero hasta el 18 de septiembre de 2022.

Realiza entrega de los siguientes expedientes electronicos:

Codigo Serie Subserie Asunto Cantidad de
documentos
7_1_2020_700_10 | Historias Historias Historias 24 carpetas
Academicas | academicas | por
periodo estudiantes y
2021_1 ( | cada una con
primer indice
semestre) electronico
7_1_2021_700_10 | Historias Historias Historias 18 carpetas
Academicas | academicas | por
periodo estudiantes y
2021 1 cada una con
(segundo indice
semestre) electronico
7_1_2021_700_10 | Historias Historias Historias 26 carpetas
Academicas | academicas | por
periodo estudiantes y
S 2021_2 cada una con
g (quinto indice
i semestre) electronico
= 7_1_2021_700_10 | Historias Historias Historias 23 carpetas
k] Academicas | academicas | por
g periodo estudiantes y
2021_2 ( | cada una con
septimo indice
semestre) electronico

Sede Territorial Bolivar - Cordoba - Sucre - San Andres y Providencia
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2022_1)

7_1_2022_800_110 | Instrumentos | Instrumentos | Calificaciones | 4 carpetas
de control y [ de control y | de los | con
registro registro de | semestre calificaiones
calificaciones [ 2,36 y 8| por
( periodo | asignatura vy
2022 1) cada una con
indice
electronico
7_1_2022_800_120 | Instrumentos | Instrumentos | Registro de | 4 carpetas
de control y | de control y | clases de los | con registros
registro registro de | semestre de clases por
clases 236 y 8|asignatura vy
( periodo | cada una con
2022_1) indice
electronico
7_1_2022_810_10 | Instrumentos | Guias Guias 4  carpetas
de referencia | catedra catedras de | con guias
los semestre | catedra por
236 y 8|asignatura vy
( periodo | cada una con

indice
electronico

Por concepto de PQRDS se encuentra a paz y salvo ya que no tiene acceso al
programa de Active Document.

Para constancia se firma en la ciudad de Cartagena a los cinco (05) dias del
mes de octubre de 2022

Muy cordialmente,

géhd@d.)f@i(é

SANDRA DIAZ
Enlace PQRDS

KJ sz e 2003
KATHERINE OROZCO B.
Apoyo Gestion Documental

Sede Territorial Bolivar - Cordoba - Sucre - San Andres y Providencia



El futuro

Gobierno

es de todos de Colombia

NIT. 800.248.529-1
CONSTANCIA PAZ'Y SALVO PQRSD Y GESTION DOCUMENTAL
ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
Bolivar — Sucre — Cérdoba — San Andrés y Providencia

CERTIFICA

Que el sefior(a) MIGUEL JAIMEZ OCHOA identificado con cedula de ciudadania
No. 1067934093, en calidad de contratista, con Contrato de Prestacion de
servicio No 051 de 2022, que tiene por objeto: Prestar servicios profesionales
para apoyar el desarrollo y ejecucién de los procesos de docencia y
administrativos en el CETAP Monteria, actividades que inicio desde el 20 de
enero hasta el 19 de septiembre de 2022.

Realiza entrega de los siguientes expedientes electronicos:

Codigo Serie Subserie Asunto Cantidad de
documentos
7_1_2022_700_10 | Historias Historias Historias 33 carpetas
Academicas | academicas | por
periodo estudiantes
2022_1 cada una con
indice
electronico e
inventario
documental
7_1_2021_700_10 | Historias Historias Historias 21 carpetas
Academicas | academicas | por
periodo estudiantes
2021 2 cada una con
indice
electronico e
s inventario
8 documental
N 7_1_2021_700_10 | Historias Historias Historias 21 carpetas
F Academicas | academicas | por
L] periodo estudiantes
;% 2021_1 cada una con
> indice
electronico e
inventario
documental

Sede Territorial Bolivar - Cérdoba - Sucre - San Andres y Providencia
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7_1_2022_800_110 | Instrumentos | Instrumentos | Calificaciones | 3 carpetas
de control y | de control y | de los | con
registro registro  de | semestre 1,3 | calificaiones
calificaciones |y 4 periodo | por
2022 1 asignatura y
cada una con
indice
__| electronico
7_1_2022_800_120 | Instrumentos | Instrumentos Registro de |3 carpetas
de control y | de control y | clases los | con Registro
registro registro  de | semestre 1,3 | de clases por
clases y 4 periodo | asignatura y
2022 1 cada una con
indice
electronico
7_1_2022_810_10 | Instrumentos | Guias Guias catedra | 3  carpetas
de referencia | Catedra de los | con guias
semestre 1,3 | catedra por
y 4 periodo | asignatura y
2022 1 cada una con

indice
electronico

Por concepto de PQRDS se encuentra a paz y salvo ya que no tiene acceso al
programa de Active Document.

Para constancia se firma en la ciudad de Cartagena a los cinco (05) dias del
mes de octubre de 2022

Muy cordialmente,

th/;@ ~UI/9£ C.
SANDRA DIAZ
Enlace PQRDS

Sede Territorial Bolivar - Cérdoba - Sucre - San Andres y Providencia

o o,
%%/u o, ﬂ/%fﬁ-/ﬁy
KATHERINE OROZCO B.
Apoyo Gestion Documental
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El futuro

es de todos
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de Colombia

NIT. 800.248.529-1
CONSTANCIA PAZ Y SALVO PQRSD Y GESTION DOCUMENTAL
ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
Bolivar — Sucre — Cérdoba — San Andrés y Providencia

CERTIFICA

Que el sefior(a) LUIS ALBERTO ATENCIA VERGARA identificado con cedula
de ciudadania No. 85438664, en calidad de contratista, con Contrato de
Prestacion de servicio No 128 de 2022, que tiene por objeto: Prestar servicios
profesionales para apoyar el desarrollo y ejecucién de los procesos de docencia
y administrativos en el CETAP Corozal-Sucre, actividades que inicio desde el 20
de enero hasta el 19 de septiembre de 2022.

Realiza entrega de los siguientes expedientes electronicos:

Codigo Serie Subserie Asunto Cantidad de
documentos
7_1_2022_800_110 | Instrumentos | Instrumentos | Calificaciones | 2  carpetas
de control y | de control y | de los | con
registro registro de | semestre 7 y | calificaiones
calificaciones | 9 del periodo | por
2022_1 asignatura y
cada una con
indice
electronico
7_1_2022_800_120 | Instrumentos | Instrumentos | Registro de |2 carpetas
de control y | de control y | clases de los | con Registro
registro registro de | semestre 7 y | de clases por
clases 9 del periodo | asignatura vy
2022_1 cada una con
indice
electronico
7_1_2022_810_10 | Instrumentos | Guias Guias catedra | 2  carpetas
de referencia | Catedra de los | con guias
semestre 7 y | catedra por
9 del periodo | asignatura vy
2022_1 cada una con
indice
electronico
B e . 5o e @
Sede Territorial Bolivar - Cérdoba - Sucre - San Andres y Providencia . .
Avenida Pedro de Heredia Sector El Espinal Calle 32 No. 18C - 192 Cartagena . . .
Teléfonos: (095) 6581327 - 6580229 - 6580270 - 6581537 / bolivar@esap.edu.co e s “ O

Escuela Superior de
Administracién Pablica
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es de todos de Colombia

Por concepto de PQRDS se encuentra a paz y salvo ya que no tiene acceso al
programa de Active Document,

Para constancia se firma en la ciudad de Cartagena a los seis (06) dias del
mes de octubre de 2022

Muy cordialmente,

ééné%aé- | ! E@‘ 5%

Enlace PQRDS poyo Gestion Documental
=
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>
Sede Territorial Bolivar - Cérdoba - Sucre - San Andres y Providencia . .
Avenida Pedro de Heredia Sector El Espinal Calle 32 No. 18C - 192 Cartagena . . .
Teléfonos: (095) 6581327 - 6580229 - 6580270 - 6581537 / bolivar@esap.edu.co e s “ o
Escuela Superior de

Administracién Pihblica



El futuro Gobierno

es de todos de Colombia

NIT. 800.248.529-1
CONSTANCIA PAZ Y SALVO PQRSD Y GESTION DOCUMENTAL
ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
Bolivar — Sucre — Cérdoba — San Andrés y Providencia

CERTIFICA

Que el serior(a) DIOSELINA PATRON CHADID identificada con cedula de
ciudadania No. 64570434, en calidad de contratista, con Contrato de Prestacién
de servicio No 045 de 2022, que tiene por objeto: Prestar servicios profesionales
para apoyar el desarrollo y ejecucion de los procesos de docencia y
administrativos en el CETAP Sincelejo, actividades que inicio desde el 18 de
enero hasta el 17 de septiembre de 2022.

Realiza entrega de los siguientes expedientes electronicos:

Codigo Serie Subserie Asunto Cantidad de
documentos
7_1_2020_700_10 | Historias Historias Historias 18 carpetas
Academicas | academicas | por
periodo estudiantes
2020_2 que
pertenecen al

semestre 1 y
cada una con

indice

electronico

7_1_2021_700_10 | Historias Historias Historias 111 carpetas
Academicas | academicas | por

periodo estudiantes
2021_2 que

pertenecen al
semestre 1,2
y 4 y cada
una con
indice
electronico
7_1_2020_700_10 | Historias Historias Historias 44 carpetas
Academicas | academicas | por
periodo estudiantes
2022_1 que
pertenecen al
semestre 1y
cada una con

Vigilada MinEducacién

indice
electronico
Sede Territorial Bolivar - Cérdoba - Sucre - San Andres y Providencia . .
Avenida Pedro de Heredia Sector El Espinal Calle 32 No. 18C - 192 Cartagena . . .
Teléfonos: (095) 6581327 - 6580229 - 6580270 - 6581537 / bolivar@esap.edu.co e s 0 o

Escuela Superior de
Administracién Piblica
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es de todos de Colombia

7_1_2022_800_110 | Instrumentos Instrumentos | Calificaciones 7 carpetas

de control y [ de control y | de los | con
registro registro  de | semestre calificaiones
calificaciones | 1,2,3,4,5 8 y | por
10 del | asignatura y
periodo cada una con
2022_1 indice
electronico

7_1_2022_800_120 Instrumentos | Instrumentos Registro de |7 carpetas
de control y | de control y | clases de los | con registro

registro registro  de | semestre de clases por
clases 1,2,3,4,5 8 y | asignatura y
10 del [ cada una con
periodo indice
2022 1 electronico
7_1_2022_810_10 | Instrumentos Guias Guias catedra | 7 carpetas
de referencia | Catedra de los | con guias de
semestre catedra por
123,45 8 y | asignatura y
10 del | cada una con
periodo indice
2022 1 electronico

Por concepto de PQRDS se encuentra a paz y salvo ya que no tiene acceso al
programa de Active Document.

Para constancia se firma en la ciudad de Cartagena a los siete (07) dias del
mes de octubre de 2022

Muy cordialmente,

¥

NDRA 5%3\%2(' ‘ Eé/%séfzgééo B.

Vigilada MinEducacién

, Enlace PQRDS poyo Gestion Documental
|
Sede Territorial Bolivar - Cérdoba - Sucre - San Andres y Providencia . .
Avenida Pedro de Heredia Sector El Espinal Calle 32 No. 18C - 192 Cartagena . . .
Teléfonos: (095) 6581327 - 6580229 - 6580270 - 6581537 / bolivar@esap.edu.co e s 9 o
Escuela Superior de

Administracién Péblica
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NIT. 800.248.529-1
CONSTANCIA PAZ Y SALVO PQRSD Y GESTION DOCUMENTAL
ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
Bolivar — Sucre — Cérdoba — San Andrés y Providencia

CERTIFICA

Que el sefor(a) FRANK GUERRERO identificado con cedula de ciudadania No.
80722061 en calidad de contratista, con Contrato de Prestacion de servicio No 141
de 2022, que tiene por objeto: Prestar servicios de apoyo a la gestion en el desarrollo
de los eventos y programas de capacitacion ofertados por el departamento de
capacitacion de la Direccion Territorial, actividades que inicio desde el 28 de enero
hasta el 27 de septiembre de 2022.No tiene documentacion pendiente por entregar
y por concepto de PQRDS se encuentra a paz y salvo ya que no tiene acceso al
programa de Active Document.

Para constancia se firma en la ciudad de Cartagena a los diesiocho (18) dias del
mes de Octubre de 2022

Muy cordialmente,

\garda N2z / :é@a / \
SANDRA DIAZ HERIN égOZCO B.

Enlace PQRDS Apoyo Gestion Documental

Direccién: Avenida Pedro de Heredia, Sector Espinal Calle 32 No. 18C — 192 Cartagena, Bolivar [ )
Teléfono: (605) 6581533 — PBX: 018000 423 713 o0
Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co LA A

www.esap.edu.co Escuela Superior de

Administracién Piablica
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NIT. 800.248.529-1
CONSTANCIA PAZ Y SALVO PQRSD Y GESTION DOCUMENTAL
ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA
Bolivar — Sucre — Cérdoba — San Andrés y Providencia

CERTIFICA

Que el sefior(a) GONZALO CASTRO MARQUEZ identificado con cedula de
ciudadania No. 73351131 en calidad de contratista, con Contrato de Prestacién de
servicio No 145 de 2022, que tiene por objeto: Prestar servicios de apoyo a la
gestion en el desarrollo de los eventos y programas de capacitacion ofertados por
el departamento de capacitacion de la Direccion Territorial, actividades que inicio
desde el 28 de enero hasta el 27 de septiembre de 2022.No tiene documentacion
pendiente por entregar y por concepto de PQRDS se encuentra a paz y salvo ya
qgue no tiene acceso al programa de Active Document.

Para constancia se firma en la ciudad de Cartagena a los diesiocho (18) dias del
mes de Octubre de 2022

Muy cordialmente,

f Srctic AP C . : //w %
SANDRA DIAZ THERINE OROZCO B.

Enlace PQRDS Apoyo Gestion Documental
Direccion: Avenida Pedro de Heredia, Sector Espinal Calle 32 No. 18C — 192 Cartagena, Bolivar [
Teléfono: (605) 6581533 — PBX: 018000 423 713 o0
Correo Electronico: ventanillaunica@esap.edu.co e.s.o.o

www.esap.edu.co Escuela Superior de

Administracién Piblica
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12_100_7_780_60
Cartagena, 28 de octubre de 2022

Doctor ]

SERGIO CORTES RINCON

Director Territorial

Bolivar, Cérdoba, Sucre, San Andrés islas

Asunto: Informe estado del arte, necesidades y planeacién presupuestal
Respetado Doctor Cortés

El area de gestion documental, por medio del presente realiza entrega del informe
solicitado por medio de correo electrénico el dia 26 de octubre del presente afo,
con el fin de dar a conocer el estado actual, necesidades y planeacién presupuestal
del area.

Ilgualmente, el area se encontrara disponible para cualquier inquietud al respecto.

Cordialmente,

Katherine Orozco Buelvas
Apoyo en Gestion Documental
Contratista

Diafaio Uego- 1

Natalia Vega Mendrales
Apoyo en Gestion Documental

Contratista

Direccién: Avenida Pedro de Heredia, Sector Espinal Calle 32 No. 18C — 192 Cartagena, Bolivar [ ]
Teléfono: (605) 6581533 — PBX: 018000 423 713

Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co 000

€$00

Escuela Superior de
Administracién Pablica

www.esap.edu.co
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INFORME ,
ESTADO DEL ARTE, NECESIDADES Y PLANEACION PRESUPUESTAL

Teniendo en cuenta cada una de las funciones a cargo del area de gestién
documental a continuacion se detalla la situacion actual con necesidades por el cual
esta atravesando el érea:

SITUACION 1:

El area que se tiene destinada para el archivo de la Territorial no cumple con las
especificaciones técnicas y los requisitos establecidos en la Ley General de
Archivos 594 del 14 de julio de 2000 y el acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014
“Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo
y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos
13°y 14°y sus paragrafos 1°y 3°de la
Ley 594 de 2000".

Lo anterior en el entendido que, no se
previ6 un espacio ni el mobiliario
suficiente para el almacenamiento de la
documentacion, igualmente el lugar
destinado no reune las condiciones de
seguridad ni ambientales, tampoco se
cuentan con los elementos necesarios
para llevar un registro y analisis
permanente de: temperatura, humedad,
ventilacion e iluminacion.

Para el desarrollo del trabajo de las personas encargadas del proceso de gestién
documental, no existe un espacio que garantice la seguridad en la custodia de la
informacion, ya que es un espacio abierto, al que puede acceder cualquier persona.

Direccién: Avenida Pedro de Heredia, Sector Espinal Calle 32 No. 18C — 192 Cartagena, Bolivar [ ]
Teléfono: (605) 6581533 — PBX: 018000 423 713 000
Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co

€s$060

www.esap.edu.co
Escuela Superior de

Administracién Pablica
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NECESIDADES: En relacion con la situacién expuesta se crea la necesidad de:

1. Disponer de un espacio suficiente para la conservacion de la documentacion
y trabajo para las personas encargadas del proceso, que requiera de un aire
acondicionado, un termohigrémetro (medidor de temperatura y humedad) y
Estanterias metélicas

PLANEACION PRESUPUESTAL:

ITEM | CANTIDAD

NECESIDAD

JUSTIFICACION

VALOR ESTIMADO

Aire acondicionado

Dada las condiciones de
humedad tan altas de la
costa caribe, es
necesario que se
controlen los espacios de
archivo con una
ventilacién continua. Se
puede evaluar la
pertinencia de un aire
acondicionado de confort
que genere ventilacion
continua en el depésito,
asi lograra controlar las
fluctuaciones agudas en
la temperatura y la
humedad relativa

$ 1.200.000

Termohigrémetro

Medidor de temperatura
y humedad para depdésito
de archivos

$ 150.000

Estanteria metalica
De 2.00mts De
Altox0.92cms De
Ancho*30cm

Organizar las cajas que
se tienen en el piso,
evitando mas deterioro a
la documentacion

$ 377.000

Direccién: Avenida Pedro de Heredia, Sector Espinal Calle 32 No. 18C — 192 Cartagena, Bolivar [ ]
Teléfono: (605) 6581533 — PBX: 018000 423 713
Correo Electrénico: ventanillaunica@esap.edu.co

www.esap.edu.co

(A
000
€$00

Escuela Superior de
Administracién Pablica
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SITUACION 2:

El area destinada para el depdsito de los archivos de la territorial cuenta con un
aproximado de 150 cajas entre referencia X200 y X300 que pertenecen a los afnos
de 2004 a 2019, esta documentacién en su gran mayoria han cumplido con su
tiempo de retencion segun las TRD de la territorial, lo que implica qué, esta
documentacion se le debe realizar el proceso de gestion documental (
clasificacion, ordenacion, foliacién, identificacibn de la carpetas, inventario y
digitalizacion) para realizar la respectiva transferencia documental al archivo de la
Sede central y asi poder cumplir con los tiempos establecidos en las TRD, evitando
hallazgos en continlas auditorias y evitar deterioro en la documentacién. Para la
ejecucion de esta actividad se debe contar con recurso humano idéneo suficiente.

Por otra parte, se debe conformar el archivo centralizado de la territorial, donde
reposen todos los documentos que se van generando dia a dia y asi las oficinas no
dispondran de archivos de gestion acumulados, brindar induccion a los funcionarios
y contratistas nuevos en la aplicacion de las TRD, tramitar las transferencias
documentales, asistir a las capacitaciones impartidas por el grupo de Administracién
Documental y Gestion de la Informacion, asi como resolver las consultas previas
solicitadas.

NECESIDADES: En relacion con la situacion expuesta se crea la siguiente
necesidad

1. Contratacion de personal idéneo para la organizacion de la documentacion
represada en el deposito de archivo

2. Contratacion de personal idoneo para el manejo y conformacion del archivo
centralizado.

3. Contar con insumos disponibles como cajas de referencia x300, carpetas
cuatro aletas, Zuncho y Grapas plasticas.

4. Implementos de seguridad para el personal (gorros, tapabocas, batas y

guantes)
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PLANEACION PRESUPUESTAL:

ITEM | CANTIDAD | NECESIDAD JUSTIFICACION VALOR ESTIMADO
Recurso humano para
conformar y mantener
actualizado el archivo
centralizado de la territorial,
brindar induccién a los
funcionarios y contratistas $32.028.276
| nuevos en la aplicacion de (12 meses)
1 1 Apoyo en gestion las TRD, tramitar las .
documental | ohsferencias documentales, | Mas €l |ncremer|1to~
asistir a las capacitaciones proyectadz%ggra etano
impartidas por el grupo de
Administracién Documental y
Gestién de la Informacion,
asi como resolver las
consultas previas solicitadas.
Recurso humano para liderar la $ 24.000.000
Apbovo en gestion organjgacién de la ( 12'meses)
2 1 P dy 9 documentacion represada en el Mas el incremento
ocumental X ) _
deposito de archivo de la proyectado para el afo
territorial 2023
Auxiliares de
Barcrr]\_il\llo o} IAp()joyo para Ia.organizaci%n de ??2?}102322)0
achilleres a documentacioén represada en ,
3 2 técnicos con el depdsito de arct?ivo de la Mas el |ncremento~
curso en gestion territorial proyectadz%ggra el ano
documental
Para realizar la transferencia a
la sede central de la
4 > Rol!og de zuncho | documentacion que se organice $90.000
plastico x 1000 se deben enviar las cajas
debidamente embaladas con
zuncho pléastico
Paquete de Este insumo se debe colocar
5 1 grapa plastica x | con el zuncho plastico para el $ 125.000
10 kilo amarre de las cajas
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Observacion 1: Para la contratacion de los auxiliares o bachilleres técnicos se
puede omitir teniendo en cuenta en realizar un convenio con entidades educativas
para solicitar practicantes en temas de gestién documental, ya que en algunas
ocasiones estas entidades solicitan solo el pago de la ARL de cada practicante, por
ejemplo: Sena y Corporaciéon UNIMINUTO.

Observacion 2: los insumos como cajas, carpetas, gorros, guantes, batas vy
tapabocas estos no son relacionados en el presupuesto, dado que estos son
suministrados directamente de la sede central y ellos solicitan la cantidad que se
necesita, sin embargo, este pedido fue realizado desde el afio pasado y aun no se
tiene respuesta.

En este orden de ideas, lo expuesto anteriormente hace referencia unicamente a
temas necesarios y urgentes para cumplir con normatividad y recomendaciones
realizadas por el grupo de Grupo de Administracion Documental y Gestion de la
Informacion de la sede central.

Por otra parte, existe el tema de transferencia documental pendiente para cumplir
en esta vigencia, solo que estamos a la espera de la aprobacién de los inventarios
para realizar el proceso, asi como el tema de recibir la informacion de los
contratistas y funcionarios de planta a partir del mes de noviembre, son temas
relacionados con el cierre de fin de ano.

No siendo otro en particular, el area queda disponible para cualquier inquietud al
respecto.
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12_100_7_780
Cartagena de Indias D. Ty C. octubre 20 de 2022

Doctora

MARIA MAYERLY PEDREROS PINZON
Jefe oficina Control Interno

ESAP

Asunto: Respuesta Informe Preliminar de Auditoria Evaluacion y seguimiento
Territorial Bolivar por segundo semestre de la vigencia 2021 y Primer semestre de
2022 RAD: 1-2022-002111

Respetada Doctora Maria Mayerly, sea lo primero agradecer su trabajo y el de su
equipo, el cual nos permitira en los procesos que sean necesarios para impactar
positivamente la gestidon, cumplimiento con todas las normas dispuestas como
lineamientos para la eficiencia y correctos procedimientos de la administracién; lo
cual es un objeto de mi administracién Territorial

Referente al informe preliminar, a continuacién, referencio los hallazgos
identificados en la auditoria por su equipo de trabajo y mis consideraciones sobre
los mismos.

Frente a las observaciones, se aceptan las halladas en la auditoria y nos
comprometemos en la proyeccion del plan de mejoramiento para efectos de corregir
las acciones correspondientes.

Sin embargo, de los hallazgos de los puntos a mejorar, cabe anotar lo siguiente:

HALLAZGO No. 1~ Incumplimiento en las transferencias de las actas de grado
de acuerdo con los tiempos establecidos en la tabla de retencion documental
de registro y control — TRD. Teniendo en cuenta el tiempo estipulado para las
Subserie documental de actas de grado en las Tabla de retencion documental para
el grupo Acadéemico de la Territorial Bolivar, donde se indica que deben permanecer
un afo (1) en el archivo de gestion y diecinueve afos (19) en el archivo central de
la ESAP para su digitalizacion y conservacion, se realizara el debido proceso de
organizacion documental a todas las actas de grado que han cumplido su tiempo de
retencion y que aun se encuentran en el archivo centralizado de la Territorial, con el
fin de cumplir con la normatividad y reglamentaciéon correspondiente, asi como; no
permitir mas deterioro del material documental de las actas de grado, por factores
ambientales o acciones involuntarias del recurso humano.
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HALLAZGO No. 2 - Contratacion de profesionales para el Programa Integral
de Fortalecimiento Académico y Territorial - PIFAT, sin el cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil. En lo concerniente a este Hallazgo, el area juridica
de la Territorial Bolivar se compromete a verificar de forma detallada los perfiles y
las normas que regulan la convocatoria para los cargos que se requieren al
momento de la contratacion, con el fin de evitar este tipo de inconsistencias y los
procesos contractuales.

HALLAZGO No. 3 - Incumplimiento Normativo Interno — Art. 18 de la
Resoluciéon 400 del 18-05-2005. Dando respuesta a lo indicado en este hallazgo
podemos indicar que, en el momento de identificar el hurto presentado, reportamos
el hecho a funcionarios de la Sede Central en las areas de Inventarios e
Infraestructura con el propésito de solicitar que nos orientaran en los procedimientos
a realizar, lo cual se hizo segun las orientaciones recibidas. Con esto logramos se
pudiera realizar el cobro del valor de los bienes hurtados a la empresa de vigilancia,
de igual manera informamos que se estan poniendo en practica acciones para
minimizar los riesgos en el manejo de los bienes de la Territorial.

HALLAZGO No. 4 — INCUMPLIMIENTO NORMATIVO — Art. Trigésimo de la
Resolucion 2061 del 27-07-2017. En atencién al Hallazgo, es importante destacar
que a lo largo de las ultimas tres vigencias se ha hecho seguimiento a los saldos de
anticipos entregados pendientes por legalizar, sin embargo, se ha puesto en
conocimiento de este incumplimiento a la oficina de Control Interno Disciplinario
para que se realicen las acciones correspondientes, debido a la imposibilidad que
se ha tenido, a pesar de las acciones realizadas, para lograr que los terceros que
aparecen con saldos pendientes hagan las legalizaciones de los anticipos. De igual
manera podemos indicar que también se han tomado algunas acciones tendientes
a evitar que se siga presentado el incumplimiento en la legalizacion de anticipos.

HALLAZGO No. 5— INCUMPLIMIENTO NORMATIVO EXTERNO- Instructivo No.
001 del 24 de diciembre de 2021. Objetamos este hallazgo, teniendo en cuenta
que la oficina del area de Talento Humano informa haber realizado el recobro de
este tramite ante la EPS por medio de la dependencia del grupo de némina, se
requiere realizar la solicitud correspondiente a esta dependencia con el fin de
subsanar el hallazgo.
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HALLAZGO No. 6 — RESPUESTAS EXTEMPORANEAS A DERECHOS DE
PETICION. Teniendo en cuenta lo evidenciado en la auditoria en cuanto a las
respuestas extemporaneas a derechos de peticion, nos comprometemos en mejorar
con eficiencia el seguimiento debido a los tiempos estipulados para dar respuestas
a los mismo, con el fin de cumplir normativamente y asi no generar traumas
administrativos ni judiciales, asi como brindar induccién a los funcionarios del
manejo del aplicativo active documento que es el medio por el cual se deben tramitar
y dar respuestas correspondientes.

HALLAZGO No. 7 - DEBILIDADES EN EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES DE
SUPERVISION Y OMISION DEL PRINCIPIO DE PUBLICIDAD DE LA
CONTRATACION ESTATAL (OMISION EN LA PUBLICACION DE LOS
DOCUMENTOS DE EJECUCION CONTRACTUAL). Teniendo en cuenta el
principio de publicidad y trasparencia que establece nuestro ordenamiento juridico,
el area juridica de la Territorial Bolivar se compromete a realizar el seguimiento y
publicacién en la plataforma de SECOP Il de los documentos pertinentes a la
ejecucion de los contratos y verificar por medio de la supervisiones, que los
contratista cumplan con la obligacion del cargue de los informes, autorizaciones y
requerimientos para sustentar su ejecucién y cobros, asi como también se
compromete a la publicacion de toda la documentacion de los contratistas y
contratos en plataforma de SECOP Il para efectos del principio de publicacion.

Finalmente, quedo a la espera de su revision e informe final con el fin de realizar la
proyeccion del plan de mejoramiento.

Cordialmente,

ERGIO CORTES RINCON
Director ESAP Sede Territorial Bolivar — Cérdoba — $\ucre y San Andrés

Proyecto, Diana julio sierra, juridica g2 € .
Aprobé Teobaldo Arnedo Moreno, coordinador administrativo y financiera \ ,
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

ach .
' SOPORTE DE PAGO GENERAL senee, . .
SO | s =%..== Banco Caja Social
i
( DATOS GENERALES DEL APORTANTE ) ( DATOS GENERALES DE LA PLANILLA }
NOMBRE O RAZON SOCIAL: KATHERINE MARGARITA ORZCO BUELVAS || peR|0DO COTIZACION OTROS MES septiembre ANO 2022  PERIODO COTIZACION SALUD: MES septiembre ANO 2022
CIUDAD/MUNICIPIO: CARTAGENA DEPARTAMENTO: BOLIVAR || DiAS DE MORA: 5
DIRECCION: CR 17 NO 60-52 SEGUNDO PISO  TELEFONO: 7777777 || FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2022/10/28  NUMERO AUTORIZACION: 1727420378
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Otras actividades de servicios personales n.c.p.
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
( TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA . APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
CODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
230301 230301-PORVENIR 1 $170.900 $0 $0 $0 $0 $ 500 $0 $170.900 $ 500 $171.400
SUBTOTALES: $ 170.900 $ 500 $171.400
( TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA o, ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
cODIGO NOMBRE AUTORIZAGION VALOR AUTORIZAGION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS005 EPS005-SANITAS S.A. 1 $0 $0 $0 $ 133.500 $0 $ 400 $0 $133.500 $ 400 $0 $ 133.900
SUBTOTALES: $ 133.500 $ 400 $0 $ 133.900
( TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. COTzalflES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
CODIGO ] NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A. 1 $0 $0 $0 $5.600 $5.600 $100 $0 $5.700
SUBTOTALES: $5.600 $100 $0 $5.700
[ LIQUIDACION DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
olof < PENSION SALUD ARP _ CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
Ne 'PENTIFICA NompRES |, 11PO | SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE 52 EE) =g L 8€5%5 6 b 33 8/ S 2 %56 & S FSP VOQTJ?ITAE{?OS INDICADOR 17 S VALOR| TOTAL S CENTRO | ro7aL S IBC TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
= 4 A = 2 = O] o (@) p O - o
CION COTIZANTE|COTIZANTE| BASICO |SALARIO < 2 £ | = = | 2
SHEE SEeE8 212 2 8 S| S 2> ADMIN | IBC  (COTIZACION TARIFA | \oomre | ADMIN (g IBC  |COTIZAGION pnpec| apopTe | ADMIN g 1BC DE  L\poRTEZ ADMIN | o R TEAPORTEAPORTE APORTE
Q5| =E 5 SUBSISTENCIA| SOLIDARIDAD | EMPLEADOR| EMPLEADO | ESPECIAL S = TRABAJO a
i (C OROZCO  |NDEPENDIE $1.440.000 NO 01-30 230301- |30 § $170.900 $0 $0 $0 $0  Normal $170.900EPS005- 30 $§ $133.500  $0 $133.50014-23- 130 $104740819] $5.600 $0 $0 $0 $0 $0 $0
1047408196 BUELVAS _ NTE PORVENIR| | 1.067.609 SANITAS 1.067.609 POSITIVA | | 1.067.609
MARGARITA |PRESTACION S.A. COMPANI
DE A DE
SERVICIOS SEGUROS
S.A.
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