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NOMBRE: CLAUDIA PATRICIA CAMERO BOBADILLA C.C. No: 1143.442 607
N° CONTRATO: | 433 ANO CONTRATO: ]2022[ VIGENCIA DESDE: | 12/01/2022 HASTA: |  31/12/2022
OBJETO DEL CONTRATO
Prestar sus servicios de apoyo a la gestion con plena autonomia técnica y administrativa, a la Unidad

Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas, desde el grupo de Gestion de
Seguimiento y Operacion Administrativa, para desarrollar las actividades necesarias para gestionar y apoyar el
funcionamiento operativo, administrativo y de gestion documental de las Direcciones Territoriales. v demas
dependencias, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin, en temas relacionados con la
gestion documental, digitalizacion y cargue de documentos en el gestor documental de los expedientes
emanados del desarrollo misional y operativo de la Unidad de Restitucion de Tierras, aplicando la Normalividad
Vigente establecida por el Archiva Genzral de la Nacién y las directrices impartidas par LA UNIDAD

NUMERO DE

PAGO 12

NOMBRE(S) SUPERVISOR(ES)

RAFAEL ZUNIGA ENRIQUEZ — DIRECTOR TERRITORIAL CAUCA -
SEDE NEIVA

! DESCRIPCION DE OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES DURANTE EL RESPECTIVO PERIODO R

DETALLAR OBLIGACIONES
ESTIPULADAS EN EL CONTRATO

DETALLAR LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO DEL
INFORME RESPECTO A CADA UNA DE LAS OBLIGACIONES ESTIPULADAS EN EL
CONTRATO

| 1. Apoyar en el
| almacenamiento de los
‘expedientes  misionales vy
'administrativos en las
unidades de conservacion
|pertinentes, enmarcadas en
'los procedimientos internos
'vigentes establecidos por la
| entidad.

t=ste proceso se realiza segun lo requerido y establecido en
I3s procedimientos internos, apoyando la administracion y
conservacion pertinente de la informacion. A la fecha se tiene
todas las nuevas solicitudes encarpetadas.

2. Realizar la actualizacion
fisica de los expedientes
misionales y administrativos
del

archivo de gestion
‘centralizado de la Direccion
Territorial frente a los traslados
documentales garantizando la
aplicaciéon de procesos
técnicos archivisticos
enmarcados en los
| procedimientos internos
vigentes establecidos por la
_entidad.

Para este mes se actualizaron 1.800 tipos documentales de
acuerdo con los traslados documentales entregados por los
rmisionales.

3. Realizar la elaboraciéon o
'actualizacion de las hojas de
control con la descripcion total

de cada uno de los
documentos de los
expedientes misionales del
archivo de gestion

centralizado de la Direccion
Territorial, de acuerdo con los

| procedimientos internos
‘vigentes establecidos por la
‘entidad.

Se esta realizando un Plan de Trabajo para realizar la
actualizacion de las hojas de control, digitales y fisicas, se
realizé las hojas de control de los expedientes misionales con
decisiones de fondo negativa con el fin de realizar la
“ransferencia Documental y de acuerdo al Plan de
Mejoramiento 690 se actualizaron las hojas las de control o
en su defecto la elaboraciéon de las mismas de las primeras |
“90 cajas actualizadas, se lleva actualizado hasta las cajaf
280 - 343 - 431 del Subfondo Tolima y el Subfondo Cauca ya '
cuenta con todos los procesos técnicos cumpliendo con los
procedimientos internos vigentes.

‘4. Realizar la digitalizacion y
‘cargue al SRTDAF de los
' documentos que se encuentre

Para este mes se apoyd el proceso de cargue de
resoluciones, 1.800 Tipos Documentales vy demas
documentos con previa autorizacion de la directora terrilorial.

Si usted copia o imprime este documento, la UA EGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por <

uso. Si desea consultar la vers i6n vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion Strategos
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DESCRIPCION DE OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES DURANTE FEL RESPECTIVO PERIODO |

DETALLAR OBLIGACIONES

DETALLAR LAS ACTIVIDADES DES.A\RROLLADAS DURANTE EL PERIODO DEL

ESTIPULADAS EN EL GO INFORME RESPECTO A CADA UNA g(e LAS _?gLIGAc!ONES ESTIPULADAS EN EL
| . . . . 1
dentro de los expedientes siempre cumpliendo lo establecido en la Guia de

misionales del archivo de
‘gestlion centralizado de la
\ Direccion Territorial,
renmarcado en la Resolucion
'No. 355 del 2017 o aquellas
‘que la

modifiquen o sustituya.

Conformacién de Expedienies y lineamientos internos.

5. Apoyar en el prestamo de
expedientes misionales de los
procesos de restitucion
aplicando el procedimiento
establecido, diligenciando el
respectivo formato (fisico y
“digital) asi mismo el
seguimiento frente al
cumplimiento de los tiempos
establecidos

en los procedimientos internos
vigentes de la entidad.

6. Apoyar al gestor
documental en los procesos de
recepcion, verificacion,
distribucion y

clasificacion de los
documentos de archivo vy
expedientes de la Unidad

entregados al
equipo de Gestion Documental

de acuerdo con los
procedimientos internos
vigentes

de la entidad.

7. Realizar la reorganizacion y

rotacion de las cajas y
carpetas  dentro de la
estanteria,

segun sea requerido.

En este mes no se requirid el apoyo de préstamo digital de
expediente, se realiz6 el préstamo de expedientes fisicos
para la oficina de Neiva, diligenciando debidamente el
formato de préstamo documental.

i
Para este mes se apoy¢ esta actividad de acuerdo con los |
traslados recibidos y verificados.

'Esta actividad se esta realizando con el fin de liberar espacio, |

cumpliendo con la normatividad vigente y los procedimientos |
internos establecidos. Se realizé la ampliacion del Archivo |
debido a que no hay espacio y los subfondos estan creciendo |
de manera exponencial, quedando de esa manera dos|
depositos. Se realizd la corrida del Inventario Documental
debido a la implementacion de las TRD guedando de esa
manera vigencias anteriores y 2022. A la fecha se requiere
de mas estanteria con el fin de evitar tener cajas por fuera.

8. Cumplir con los productos y
reportes establecidos en los
planes trabajo, planes de
mejoramiento e informes de
seguimiento que se formulen
en virtud de la gestion
documental; bajo los tiempos
requeridos.

Esta actividad se esta llevando a cabo de acuerdo con la
programacion y actividades estipuladas por nivel central Y
sede territorial. ‘

1 omprnime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o

uso. 51 desea consultar la version vigente y controlada, consulte el Sis'ema de Informacion Strategos
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DESCRIPCION DE OBLIG/ CIONES Y ACTIVIDADES DURANTE EL RESPECTIVO PERIODO |
URANTE EL PERIODO DEL |
G e e s INFORME RESPECTO A GADA 3353:2"&%?0333;’;&0“& ESTIPULADAS EN EL
E:n este periodo se realizaron 35 caratulas y rotulos de
‘ E:xpedientes Misionales, se realizd la Transferencia Documental
; cle 136 IDS y 16 cajas de decisiones de fondo negativa la cual fue
verificado por el area de transferencias sede central, para este
rmes ingresaron 4.250 folios a los expedientes misionales
realizando de esta manera la foliacion de los mismos, Para este
res se sellaron 4.250 folios, de acuerdo a los traslados recibidos
y verificados, se apoy6 actividades de Gestion Documental, se
£poyo a los misionales en los diferentes requerimientos. se realizo
la contestacion de diferentes correos solicitando informacion de
distintos asuntos, se revisaron adjuntos pendientes con el fin de
evitar reportes en la matriz de seguimiento, se asistio a las
ciferentes capacitaciones de Gestion documental, para este mes
el area se encuentra al dia en cumplimiento a los compromisos
establecidos durante la visita de Seguimiento dando acatamiento
‘ & la Guia para la Conformacién y Organizacién de Expedientes de
Restitucion de Tierras Ruta Individual, Ruta de Derechos
}_ Territoriales Etnicos, RUPTA, Resoluciéon No. 789 de 2016 y la |
\
|

9. Las demas actividades
‘asignadas para el diligente
‘cumplimiento de su contrato

Resolucion No. 355 de 2017, Siguiendo la normatividad vigente
relacionada a mis funciones y de acuerdo a lo estipulado en el
‘ rianual de conservacion y a la Resolucion No. 355 de 2017, de
zcuerdo a lo anterior se hace seguimiento al Archivo para estar al
‘ cdia con los procedimientos establecidos y las normas
‘ Archivisticas. Se esta haciendo seguimiento a la actualizacion de
‘ las hojas de control con el fin de tener al dia todos los Procesos
Técnicos Archivisticos. ‘

— S S ——

PRODUCTOS Y/O OTROS ANEXOS

OBSERVACIONES O INFORMACION ADICIONAL

dﬁ-ﬁn Potecny Cmepe N -

FIRMA DEL CONTRATISTA f 1 e,

[
i
I CERTIFICACION DEL (LOS) SUPERVISOR(ES) DEL CONTRATO |

["En mi calidad de supervisor del Contrato de prestacién de Servicios arriba relacionado, certifico el cumplimiento a cabalidad de |
las obligaciones establecidas en el mismo por parte del contratista y el desarrollo de las actividades descritas en el presente |

informe.
FIRMA DEL srpsnwson

a‘ .
\ FIRMA DEL SUPERVISOR ** - |

t’ Solo para el caso en que el contrato cuente con supervision compartida

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su con-ulta o
uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion Strategos
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACION SUPERVISOR(ES) -

CONTRATO DE PRESTACION DE

SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION
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Fecha de

aprobacion: 10/06/2022

1. | INFORMACION GENERAL

1.1. | Datos del Contrato Supervisado

Nimero de Contrato: 433 Afio del Contrato: 2022
Fecha Inicio  del 12101/2022 Fecha Final del Contrato: 31112/2022

(_:ontrato:

Objeto:

| Prestar sus servicios de apoyo a la gestion con plena autonomia técnica y
| administrativa, a la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de
| Tierras Despojadas, desde el grupo de Gestion de Seguimiento y Operacion
Administrativa, para desarrollar las actividades necesarias para gestionar y
| apoyar el funcionamiento operativo, administrativo y de gestion documental de
las Direcciones Territoriales, y demas dependencias, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin, en temas relacionados con la gestion
documental, digitalizacion y cargue de documentos en el gestor documental de
los expedientes emanados del desarrollo misional y operativo de la Unidad de
Restitucion de Tierras, aplicando la Normatividad Vigente establecida por el
Archivo General de la Nacién y las directrices impartidas por LA UNIDAD.

| CLAUDIA PATRICIA CAMERO Chdula @ de
del | ¢ 55 396.380 Valor Final del Contrato: $ 22.396.380

1.2. | Datos Supervisor(es)

Nombre Supervisor RAFAEL ZUNIGA ENRIQUEZ
-éiéﬁbpmeﬁclfgf”‘ DIRECCION TERRITORIAL CAUCA

-Cai‘go . DIRECTOR TERRITQRIAL

43 | Relacion de Garantias ' B e

Aplica O No aplica X

Aseguradora , como sigue:

a. Garantia Inicial

Para garantizar el cumplimiento del Objeto del Contrato N° de, el Contratista constituy6 una Garantia Unica con la

PolizaN° | Amparos

| Valores asegurados :

Cumplimiento

b. Modificacion Garantia

raware |

Vigencias

~ Fechade

| Cumplimientb

1.4. | Modificaciones contractuales

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por
su consdulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacién Strategos
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A. Adiciones / Reducciones / Prorrogas / Modificacion
=

2.1. El contratista dio cumplimiento durante la ejecucion del contrato, al pago de la totalidad de los aportes
al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensién y Riesgos Laborales, de conformidad con
las normas legales vigentes.

2.2. Certifico que la informacion relativa a la ejecucion del contrato fue debidamente incorporada en el
Sistema Electrénico de Contratacion Pulblica (SECOP) asi como en los Informes de Actividades y
Certificacion de Supervisor(es) Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales o de Apoyo a la
Gestion (GC-FO-15) presentados durante el tiempo de ejecucién del contrato.

2.3. Certifico que el contratista realizé la entrega a cabalidad de todos los documentos y archivos generados
con ocasion al cumplimiento del objeto contractual

24, Certifico que el contratista realiz6 la entrega de todos los expedientes contractuales solicitados en
préstamo al archivo central de la UAEGRTD con ocasion al cumplimiento del objeto contractual

2:5. El contratista gestion6 a satisfaccion las comunicaciones oficiales que le fueron asignadas y entregd
depurada su bandeja en DOCMA.

2.6. El contratista cumplié a satisfaccion el objeto del contrato suscrito con la Unidad Administrativa Especial
de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas.

27. El contratista cumplié con las obligaciones relacionadas en el clausulado del contrato y que se identifican
a continuacion:

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por
su consulta o uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacién Strategos
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5 g Obligacién
23 |

Apoyar en el almacenamiento de los expedientes misionales y administrativos en las
1 | unidades de conservacion pertinentes, enmarcadas en los procedimientos internos
vigentes establecidos por la entidad.

Realizar la actualizacién fisica de los expedientes misionales y administrativos del
archivo de gestion centralizado de la Direccion Territorial frente a los traslados
documentales garantizando la aplicacién de procesos técnicos archivisticos
enmarcados en los procedimientos internos vigentes establecidos por la entidad.

Realizar la elaboracion o actualizacion de las hojas de control con la descripcion total
3 de cada uno de los documentos de los expedientes misionales del archivo de gestion
centralizado de la Direccion Territorial, de acuerdo con los procedimientos internos
vigentes establecidos por la entidad.

Realizar la digitalizacion y cargue al SRTDAF de los documentos que se encuentre
dentro de los expedientes misionales del archivo de gestion centralizado de la
Direccion Territorial, enmarcado en la Resolucién No. 355 del 2017 o aquellas que
la modifiqguen o sustituya.

Apoyar en el préstamo de expedientes misionales de los procesos de restitucion
aplicando el procedimiento establecido, diligenciando el respectivo formato (fisico y
digital) asi mismo el seguimiento frente al cumplimiento de los tiempos establecidos
en los procedimientos internos vigentes de la entidad.

Apoyar al gestor documental en los procesos de recepcion, verificacion, distribucion

y

clasificacion de los documentos de archivo y expedientes de la Unidad entregados
al

equipo de Gestion Documental de acuerdo con los procedimientos internos vigentes
de la entidad.

Realizar la reorganizacion y rotacién de las cajas y carpetas dentro de la estanteria,
segun sea requerido

Cumplir con los productos y reportes establecidos en los planes trabajo, planes de
8 | mejoramiento e informes de seguimiento que se formulen en virtud de la gestion
documental; bajo los tiempos requeridos.

9 | Las demas actividades asignadas para el diligente cumplimiento de su contrato.

oo Mpwe 0dteod -

Claudia Patricia Camero Bobadilla

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por
su consulta o uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacién Strategos





