L Informe de Supervisid

Dependencis ————— Fecha ~ Estado
GRUPO DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA 4 11 24-05-2019 PAGADA
Tipo de Vinculacion Nimero de Contrato Vigencia Tipo de Pago
CONTRATO 024 2019
Fecha de Suscripcién Fecha de Iniciacién /Acta de Inicio Fecha de Terminacion Duracién Meses / dias
15-02-2019 15-02-2019 15-12-2019 10/1
Numero CDP =S ~~ Fecha CDP : Namero RP Fecha RP
4319 14-02-2019 10619 15-02-2019
Registro Presupuestal Adicional Fecha Registro Presupuestal Adicional
Numero de Suspension Tiempo de Suspension Numero de Prorroga Tiempo de Prorroga
Objeto
Prestar los servicios técnicos, tecnoldgicos o profesionales en el proceso de organizacién de los archivos de la Direccion Territorial N° 7
2 Informacién basica del Contratista
Nombre / Razén Social
KATHERINE MARGARITA OROZCO BUELVAS
Tipo de Documento Numero de Documento DV
CEDULA DE CIUDADANIA COLOMBIANA 1047408196
Direccién Domicilio Correo Electrénico
CANAPOTE katerin0226@gmail.com
Numero Telefono fijo g Extension Oficina Celular
Tipo de Cuenta Numero Cuenta Banco
AHORRO 67897502141 BANCOLOMBIA
Persona Natural DF’ersona Juridica DEnlidad sin animo de lucro
Iva Régimen Simplificado Dlva Régimen Comun DGran Contribuyente
DAutoretenedor “verificado en RUT E‘Pensionado
MIR.U.T (Actividad Econémica Pipal) OR.LT (Actividad ICA) Soy Declarante de Renta: NO
No. Cédigo CHU = — _ Descripcion Actividad = Tarifa
70101 ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION EMPRESARIAL COMO CONSULTORIA PROFESIONAL. 6,9 * 1000
No. Factura Fecha Factura
0
== = ™ Cdiculo Jo valora pagar cuando se trate 46 Gontratos de Capacitacien
Valor del Contrato Horas totales a dictar segun contrato Valor por hora
0 0 0
Valor por hora FEE -~ Horas dictadas a pagar = _-Valor a Pagar
0 0 0
e Informacién Financiera del Contrato o Convenio
Valor Inicial del Contrate.cc: o o .. = AdicionNo. . __Total Adicién Valor Total del Contrato
20.497.230,00 0,00 20.497.230,00
Total Pagado i Valor a Pagar en el periodo Saldo
5.192.631,00 2.049.723,00 13.254.876,00

Centifico que las actividades se estan ejecutando conforme: a lo establecido en el contrato, que el contratista cumplié con

SOLICITUD os pagos de seguridad social en salud y pensién conforme a las normas vigentes y en concordancia con lo estipulado en
DE PAGQ el Manual de Interventoria de la ESAP (Resolucion 2471 de 2012), los soportes de estos pagos fueron revisados y cotejados

con Ios origlnlles y corresponden a este oontrato por lo tanto autorizo el pago.

Documento : Nombre
45552262 ALEXANDRA VIVIANA LOPEZ POLO
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Documento
45552262

Clase Documento
CONTRATO
ACTA DE INICIO
DESIGNACION DE SUPERVISOR
RP (REGISTRO PRESUPUESTAL)
CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL)
EXAMEN MEDICO

AFILIACION ARL
RUT

Clase Documento Ndmero
INFORME ACTIVIDADES -

CONSOLIDADO
PARAFISCALES (ANEXAR 4277009582
PDF SIN CONTRASENA)

CONSOLIDADO
PARAFISCALES (ANEXAR 4277009582
PDF SIN CONTRASENA)

CONSOLIDADO
PARAFISCALES (ANEXAR 4277009582
PDF SIN CONTRASENA)

SOPORTE CAUSACION SIIF 100119

De conformidad con el calendario de pagos de

Documento
1047408196

Nombre
ALEXANDRA VIVIANA LOPEZ POLO

Numero Valor
10619 20.497.230,00 15-02-2019
4319 20.497.230,00 14-02-2019

Lista de Documentos soportes de la Cuenta de Cobro

Valor Fecha de Pago Periodo Descripcién
104.000,00 27-05-2019 ABRIL SALUD
132.900,00 27-05-2019 ABRIL PENSION

4.500,00 27-05-2019 ABRIL ARL
2.049.723,00 29-05-2019 - -
JMPLIMIENTO CONTRACTUAL

- Contratista e
Nombre
KATHERINE MARGARITA OROZCO BUELVAS

Fecha Emisién

contrato.pdf
ACTA DE INICIO.pdf
designacion de contrato.pdf
RP KATHERIN OROZCO.pdf

CDP ARCHIVO.pdf

EXAMEN MEDICO - KATHERINE
OROZCO.pdf

certificada arl sura.pdf
RUT_.pdf

Archivo
NOMBRE DE ARCHIVO MUY LARGO

NOMEBRE DE ARCHIVO MUY LARGO
NOMBRE DE ARCHIVO MUY LARGO

NOMBRE DE ARCHIVO MUY LARGO

NOMBRE DE ARCHIVO MUY LARGO

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 seré verificado por el supervisor.

.— ({%"Z‘Z[I,éw .




ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA-ESAP

El futuro _ Gobierna o200
es de todos de Colombia €S00Q
INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS Escuela Superior de
Administracién Pablica

1. DATOS

GENERALES

CONTRATO No.

N° BOL-07-024 de 2019

l FECHA DE SUSCRIPCION: | 15 DE FEBRERQC DE 2019

OBIJETO: Prestar los servicios técnicos, tecnologicos o profesionales en el proceso de organizacién de los archivos de la Direccién Territorial N°7
CONTRATISTA: | KATHERINE MARGARITA ORCZCO BUELVAS TELEFONO:  |3145037409 atherine.orozco@esap.edu.co
SUPERVISOR: ALEXANDRA VIVIANA LOPEZ POLO

FECHA DE INICIO:

15 DE FEBRERO DE 2019

|FEC”“ DETERMINACHON | 15 DE DICIEMBRE DE 2019

INICIAL:

2. MTIVIDADES DESARROLLADAS

INFORME No. 4

PERIODO DEL INFORME: I MAYO DE 2019

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Conformar y mantener organizado el archivo de gestion centralizado de la Direccion
Territorial de acuerdo a lo establecido en el manual de archivo, reglamento de
archivo, las tablas de retencién documental y demas procedimientos e instructivos
generados por el grupo de archivo y correspondencia — Secretaria General

se realizo la organizacion, foliacion e inventario documentzl de las siguientes series
documentales que pertenecen al Grupo Administrativo: BOLETINES DE TESORERIA ANO
2017 DE ENERO A MARZO esto en carpetas de 200 folics aproximandamente.

Brindar induccién a funcionarios y contratistas nuevos en la aplicacién de las tablas de
retencion documental y el proceso de manejo y trédmite de archivo de los
documentos activos y/o inactivos.

se realizo induccion a la contratista MARIA MONICA guien es responsable de la oficina
Seguridad y salud en el trabajo, para identificar las series que debe manejar de cuerdo a
las tablas de retencion documental

Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de los documentos del
archivo de Gestién Centralizado de la Direccion Territorial.

actualmente se tiene inventario documental del grupo de direccion y grupo academico del
afio 2018

Realizar diagnéstico del estado actual de la organizacion de los documentos de la
direccién Territorial.

actualmente la territorial en sus archivos de gestion tiene documentacion del afio en curso
( 2019), los demas afios anteriores se encuentran en el archivo centralizado para su
respectiva organizacion y tramite para transferencia documental

Conocer y utilizar el aplicativo de correspondencia y Gestion documental

Aplicado

implementado en la ESAP

Dar retroalimentacién y soporte técnico a los funcionarios y contratistas de la
direccién territorial en cuanto a los parametros que deben utilizar para organizar los
archivos anteriores al 2015.

se realizo retroalimentacion a |a Sefiora LINA CASTRO contratista encargada de la
organizacién de las tutelas, para el diligencionamiento de los rotulos para las carpetas.

Preparar y llevar acabo las transferencias documentales anuales, de acuerdo con los
pardmetros establecidos en el manual de archivo, tablas de retencién y cronograma
divulgado por el grupe de archivo y correspondencia — secretaria general.

se realizo envio de los inventarios documentales de las historias academicas { afios
anteriores) organizadas por el apoyo NATALIA VEGA, a sede central con el fin de ser
aprobados para realizar transferencia documental.

Presentar informes mensuales de avance de las actividades realizadas al grupo de
archivo y correspondencia — secretaria general.

Aplicado

Elaborar y mantener actualizada la hoja de control de cada una de las carpetas del
archivo de gestion centralizado de la direccién territorial

para la documentacion organizada del grupo de direccion y grupo academico se les realizo
su respectiva hoja de control

Llevar control y registro de los insumos y elementos de papeleria que le sean
suministrados para realizar el proceso de organizacion del archivo de gestién

centralizado

Aplicado

Realizar y llevar control sobre las consultas y préstamos de documentos del archivo
de gestion centralizado.

En este mes se realizaron los siguientes consultas: procesos de los sefiores Pedro vega y
Wilson ladine afio 2016, convenios de asesoria de los afios 2013 y 2018, Seminarios
dictados de los afios 2011 a 2018 sobre gobernanza para la paz, estas consultas fueron
realizadas por contrastistas par responder solicitudes externas.

12 |Mantener acceso restringido a la Oficina de archivo de gestién centralizado Aplicado
Articular las actividades objeto del contrato con los procesos institucionales de la :
" |entidad Aplicado

Las demas que resultﬁx?ecesanas para Ja}ﬁ}éajejecucmn del objeto contractual

V.B. SUPERVISOR
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