
CONTRATO No.1297 DE 2024

CONSTANCIA DE ACTIVIDADES DEL 01 AL 30 DE ABRIL DE 2024

En la fecha dejamos constancia que el contratista durante el periodo del 01 al 30 de ABRIL de 2024,

realizó las siguientes actividades:

Obligaciones Específicas:

1. Apoyar la conformación y custodia del archivo de los documentos que se reciben y se generan

en el Grupo para el Control y Vigilancia a Curadores Urbanos, respecto de los procesos

administrativos, disciplinarios y de visitas, atendiendo las normas de gestión documental y las

instrucciones que imparta la entidad.

2. Realizar la actualización y digitalización de expedientes administrativos, disciplinarios y de

visitas, que se adelanten en el Grupo para el Control y Vigilancia a Curadores Urbanos.

3. Tramitar las peticiones que le sean asignadas, respecto de los temas propios de los procesos a

cargo en el Grupo para el Control y Vigilancia a Curadores Urbanos.

4. Apoyar la proyección de actas, oficios, comunicaciones, notificaciones e incorporación en los

respectivos expedientes documentales virtuales o físicos, así como la conformación y verificación

de bases de datos.

5. Mantener actualizada la información de las bases de datos del Grupo para el Control y Vigilancia

a Curadores Urbanos y los sistemas de información de la entidad, conforme al rol que le sea

asignado.

6. Presentar el informe de ejecución contractual y cuenta de cobro de manera mensual, teniendo

en cuenta los lineamientos establecidos por la Dirección Administrativa y Financiera.

7. Las demás actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el área de desempeño.

Evidencias:

Durante el período del 1 de abril al 30 de abril del presente, se llevó a cabo el cumplimiento de las

obligaciones asignadas, fundamentado en la actualización y organización del archivo "Auditoría

Masiva 2023" y la base de datos "MATRIZ DE CONTROL Y SGTO AUDITORÍA MASIVA 2023 FINAL".



● Se asignó la revisión y actualización de 46 carpetas del archivo “AUDITORIA MASIVA 2023”

y sus respectivos registros en la base de datos "MATRIZ DE CONTROL Y SGTO AUDITORÍA

MASIVA 2023 FINAL".

● Se hizo revisión desde el consecutivo de la base de datos #46 correspondiente a la

curaduría primera de Manizales al #91 correspondiente a la curaduría segunda de Yumbo

para un total de 46 documentos y registros por revisar y actualizar. Se registra lo siguiente:



-10 carpetas completas con solicitud de auditoría y su respectiva respuesta.

-1 carpeta con solicitud de auditoría sin respuesta del curador.

-14 carpetas sin solicitud de auditoría y sin respuesta del curador

-20 registros sin carpeta en el archivo “AUDITORIA MASIVA 2023”.

-Ningún archivo contaba con la auditoría del SNR y respuesta del curador.

● Una vez se filtró y se ubicó la información faltante se hizo un barrido entre la

correspondencia a quien se le solicitó cooperación a la persona encargada y los

documentos cargados en el sistema “SISG”.



Después de este barrido se registran 5 respuestas de curadores que no se hallan ni

en correspondencia ni en el sistema “SISG” pero no obstante si registran un

ingreso de respuesta.

● Se crearon las carpetas faltantes del archivo y se adjuntan los documentos

correspondientes a cada carpeta con la información compartida por la persona

encargada de correspondencia y la información encontrada en el sistema “SISG”

apoyado con la base de datos “MATRIZ DE CONTROL Y SGTO AUDITORÍA MASIVA

2023 FINAL”.



● Se reorganizó y se renombró cada carpeta del archivo asignado con el número de radicado

y nombre del documento por orden del proceso:

1. SNR2023EE… SOLICITUD SNR (CIUDAD CU#)

2. SNR2023ER… RESPUESTA CU (CIUDAD CU#)

3. SNR2023EE… RESULTADO AUDITORIA (CIUDAD CU#)

4. SNR2023ER… RESPUESTA RESULTADO AUDITORIA CU (CIUDAD CU#)

En caso de anexos:

1.1. SNR2023EE… SOLICITUD SNR (CIUDAD CU#)

1. 2. SNR2023EE… ANEXO1 SOLICITUD SNR (CIUDAD CU#)

● Se creó un formato nuevo de Excel identificando cada documento faltante con

número de radicado con 4 secciones de 2 columnas consecutivas haciendo

referencia a cada documento solicitado y una casilla de observaciones donde se

registra las anomalía de cada registro.

-Oficio de Solicitud del SNR

-Respuesta de CU de Oficio de solicitud

-Resultado de auditoría del SNR

-Respuesta de auditoría de CU



● Se marcaron por colores las carpetas en el archivo de “AUDITORÍA MASIVA 2023” según el

estado en que estén

VERDE OSCURO- para carpetas completas

VERDE CLARO- para carpetas que les faltan respuesta de la auditoría del CU

NARANJA- para carpetas sin resultado de auditoria y sin respuesta de auditoría del CU

ROJO- para carpetas solo con la solicitud del SNR las cuales corresponden a los 5 registros

que no se encontraron ni en correspondencia ni en el sistema “SISG”

● Se actualizó la base de datos “MATRIZ DE CONTROL Y SGTO AUDITORÍA MASIVA 2023

FINAL" donde se modificó y se actualizó los números de radicado tanto de solicitudes,

respuestas, resultados de auditoría y respuestas a auditorías de curadores.



Se registra para finalizar los siguiente datos en carpetas con apoyo de la matriz:

Oficio de solicitud SNR: 46 de 46 archivos.

Respuesta de CU a oficio de solicitud: 41 de 46 archivos. 5 pendientes (de los 41 hay 11 con el

número de radicado pendientes por actualizar)

Resultado de auditorías: 26 de 44 archivos. 2 registran sin auditoría según la matriz. 18 pendientes.

Respuesta de CU a resultado de auditorías: 8 de 44 archivos. 2 registran sin auditoría según la

matriz. 36 pendientes.
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