- Dependencia Fecha Estado
GRUPO DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA 6 11 31-07-2019 PAGADA
Tipo de \fnoulacldn Ndmem de Contrato \ﬂgenda Tipo de Pago
CONTRATO 024 2019
~ FechadeSuscripcion = = = Fechadelniciacién /Acta defnicio Fecha de Terminacién Duracién Meses / dias
15-02-2019 15-02-2019 15-12-2019 10/1
Numero CDP Fecha CDP Numero RP Fecha RP
4319 ~ 14-02-2019 10619 15-02-2019
Registro Presupuestal Adicienal = = = = FaechaRegistro Presupuestal Adicional
Nimero de Suspensién. - Tiempo de Suspensién Numero de Prorroga Tiempo de Prorroga
Objeto

Prestar los semcucs tecnlcos tecnoléglcos o] profes:onales an el pI’OCBSO de orgamzacu&n de los archlvos dela Dlrecc:dn Temtonal N°®7

’“ﬂon'mf Razén Social
KATHERINE MARGARITA OROZCO BUELVAS
Tipo de Documento . Ndmero de Documento D.v
CEDULA DE CIUDADANIA COLOMBIANA 1047408196
Direccién Damicilio Correo Electrénico
CANAPOTE katerin0226@gmail.com
Nomero Telefonofjo . . . . Extensién Oficina.. — Celular
~ TipodeCuenta E > Nimero Cuenta =~ e Banco
AHORRO 67897502141 BANCOLOMBIA

EPersona Natural DPersona Juridica DEntidad sin @nimo de lucro
lva Régimen Simplificado Dlva Régimen Comun DGran Contribuyente
O Autoretenedor Mverificado en RUT ) Opensionado
MR.U.T (Actividad Econémica Plpal) 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
s No. Factura = Fecha Factura

Valor por hora -

0
Valor a Pagar
0
~ Vﬁlor !nicialdolContrnb Total Adicién Valor Total del Contrato
20.497.230,00 0,00 20.497.230,00
. .TowlPagado .. = . 5 ValoraPagarefelpedodo o - e
9.292.077,00 2,049.723,00 9.155.430,00

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

SOLICITUD o5 pagos de seguridad socisl en salud y pension conforme a Jas normas vigentes y en concordancia con lo estipulado en
DE PAGO el Manual deinterventorfa de fa ESAP (Resolucién 2471 de 2012), los soportes de estos pagos fueron revisados y cotejados

oon Ios origlnales y oomesponden a este eontrato porlo tanto autoﬂzo el pago.
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CONTRATO - - - contrato.pdf
ACTA DE INICIO - - - ACTA DE INICIO.pdf
DESIGNACION DE SUPERVISOR - - - designacion de contrato.pdf
RP (REGISTRO PRESUPUESTAL) 10619 20.497.230,00 15-02-2019 RP KATHERIN OROZCO.pdf
CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL) 4319 20.497.230,00 14-02-2019 CDP ARCHIVO.pdf
EXAMEN MEDICO - KATHERINE
EXAMEN MEDICO - - -
OROZCO.pdf
AFILIACION ARL - - - certificado arl sura.pdf
RUT - - - RUT_.pdf
Clase Documento Numero Valor Fecha de Pago Periodo Descripcién Archivo
INFORME ACTIVIDADES - - - - - NOMBRE DE ARCHIVO MUY LARGO
CONSOLIDADO
PARAFISCALES (ANEXAR 4283793678 104.200,00 30-07-2019 JUNIO SALUD NOMBRE DE ARCHIVO MUY LARGO
PDF SIN CONTRASENA)
CONSOLIDADO
PARAFISCALES (ANEXAR 4283793678 133.200,00 30-07-2019 JUNIO PENSION NOMBRE DE ARCHIVO MUY LARGO
PDF SIN CONTRASENA)
CONSOLIDADO
PARAFISCALES (ANEXAR 4233793678 _ 450000 30-07-2019 JUNIO seARL .. NOMBRE DE ARCHIVO MUY LARGO
PDF SIN CONTRASENA) : P &
Prestar los
servicios técnicos,
tecnoldgicos o
profesionales en
SOPORTE CAUSACION SIIF 100218 2.049.723,00 02-08-2019 - el proceso de NOMBRE DE ARCHIVO MUY LARGO

organizacién de
los archivos de la
Direccién
Territorial N°* 7
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El futuro

Gobierno

es de todos de Colombia

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA-ESAP

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

1. DATOS GENERALES

CONTRATO No. N° BOL-07-024 de 2019 l FECHA DE SUSCRIPCION: l 15 DE FEBRERO DE 2019
OBJETO: Prestar los servicios técnicos, tecnolodgicos o profesionales en el proceso de organizacién de los archivos de la Direccion Territorial N°7
CONTRATISTA: |KATHERINE MARGARITA OROZCO BUELVAS |reerono: [3145037409 | corRe: [Katherine orozco@esap.edu.co
SUPERVISOR: ALEXANDRA VIVIANA LOPEZ POLO

FECHA DE INICIO: 15 DE FEBRERO DE 2019 Jf:gf:fi TEANNACIN J 15 DE DICIEMBRE DE 2019

2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

INFORME No. 6

PERIODO DEL INFORME: | JULIO DE 2019

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

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

Se realizc el proceso de digitalizacion de la documentacion del grupo Academico del afic
2018, las siguientes series documentales; actas, actividades complementarias de
bienestar, asistencia tecnica, consultas SISCAP, desarrollo de la formacion academica

integral, programas, proyectos, registro y control y resoluciones.

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

se brinda retroalimentacion a la contratista LINA BORRE encargada de organizar los
programas de capacitacion, para su respectiva organizacion, foliacion,diligenciar hoja de
control y rotulacion.

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

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

Realizar diagnostico del estado actual de la organizacién de los documentos de la
direccion Territorial.

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

Conacer y utilizar el aplicativo de correspondencia y Gestion documental
implementado en la ESAP

Se conoce y se pone en practica el aplicativo de correspondencia y gestion documental
implementado por la ESAP.

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

Se brindo informacion a NATALIA VEGA apoyo en gestion documental del area academica
para proceder a organizar las guias de catedra y resoluciones de afios anterior para
posterior transferencia .

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

se enviaron inventarios documentales a sede central ( ADDILY CALA CASTRO)con el fin de
que sean revizados y autorizados para proceder a realizar transferencia documental.

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

se presenta informe mensual de las actividades realizadas como apoyo en gestion
documental.

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

se lleva cortrol de los insumos utilizados para el proceso de organizacién de los archivos

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

En este mes se realizaron los siguientes consultas: contratos 003,007,049,051 y 079 de
afo 2018, convenios 020 de apartada cordoba, convenio alcaldia municipal de providencia
y santa catalina de 2018, demandas onis escobar 2018, resoluciones 006,007,278,327 y
739 de 2018, y las tutelas del afio 2018

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 Aviicade
entidad

Las demds que resulten necesarias para |la debida ejecucién del objeto contractual
4 b 2

disponibilidad para suministrar informicion para quienes lo requieran
o J

V.B. SUPERVISOR
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