
FORMATO 
INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN PT-A-CT-015

CÓDIGO: RE-A-CT-
140

VERSIÓN: 2
FECHA: 04-10-2023

PROCESO GESTIÓN DE LA CONTRATACIÓN

DATOS DEL CONTRATO
CONTRATISTA: EUCARILDE VIECO TORRES C.C. No: 39619477
DEPENDENCIA: DIRECIÓN TERRITORIAL CUNDINAMARCA No CONTRATO: CUN-022-2024

FECHA DE INICIO DEL CTO: 01/03/2024 FECHA DE TERMINACIÓN DEL CTO: 30/12/2024
No CDP: 4924 No RP: 6724 TIPO CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PRESTACION DE SERVICIOS

Número de Planilla PILA Fecha de Pago de planilla PILA
1067966359 2024-12-03

OBJETO:
Prestar servicios profesionales en bibliotecología para apoyar como enlace de la territorial en todas las actividades propias de la gestión y atención de la biblioteca.

PERIODO DE REPORTE
MES PAGO: DICIEMBRE PAGOS TOTALES DEL CONTRATO: 10 NÚMERO DE PAGO Y/O CUENTA DE COBRO: 10

INFORMACIÓN FINANCIERA DEL CONTRATO O CONVENIO

Valor Inicial: $ 35.310.000,00
Valor Adición: $ 0,00
Valor Reducción: $ 0,00
Valor Total: $ 35.310.000,00
Valor a pagar: $ 3.531.000,00

ACTIVIDADES DE EJECUCIÓN

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA Y/O PROVEEDOR

OBLIGACIONES CONTRACTUALES ACTIVIDADES

Atender las directrices y velar por el cumplimiento de las
mismas entorno a la coordinación académica y el grupo e la
biblioteca – CDIM de la sede central asegurando su correcto
funcionamiento.

Asistencia celebración grados II-2024 ESAP, territorial Cundinamarca. . En evento de
grados realice las funciones como brigadista en el auditorio. . Reunión por parte del Dr.
Javier, dándonos indicaciones sobre la auditoria de SST, que se realizara en la territorial
Cundinamarca. . Correo enviado a la estudiante María Paz, para recordarle que debe
entregar el libro que saco prestado en la biblioteca. . Correo enviado al estudiante Danny
Fabian Macana, para recordarle que debe entregar el libro que saco prestado en la
biblioteca. . Correo enviado al estudiante Aldemar Guzman, para recordarle que debe
entregar el libro que saco prestado en la biblioteca. . Correo enviado a la estudiante
Sandra Milena Villarraga, para recordarle que debe entregar el libro que saco prestado en
la biblioteca. . Colaboración en buscar en varias cajas de archivo carpetas de estudiantes
del área de ARCA, en el cual me fueron entregadas 140 carpetas correspondiente a los
años 2015-2020, en el cual ubique la cantidad de carpetas y elabore los 140 rótulos de las
carpetas. Esto con el fin de enviarlas a gestión documental. . Elaboración de rótulos de
140 carpetas de gestión documental del área de arca. . Correo enviado a estudiante
Esteban, quien solicitó la ayuda de enviarle un libro en forma digital. . Elaboración de hoja
de control de las carpetas de 12_100_3_1_800_30 INSTRUMENTO DE CONTROL Y
REGISTRO PRÉSTAMO DE EQUIPOS DE AUDIOVISUALES, correspondiente a la
gestión de la biblioteca CDIM, periodo 2024. . Elaboración de hoja de control de las
carpetas de 12_100_3_1_800_50 INSTRUMENTO DE CONTROL Y REGISTRO
PRÉSTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO, correspondiente a la gestión
documental de biblioteca CDIM, periodo 2024. . La egresada Sandra Milena Villarraga
Forero, identificada con la cédula No. 1069714593, debe un libro, código de barras
CUN1448 . La egresada Sandra Milena Villarraga Forero, identificada con la cédula No.
1069714593, debe un libro, código de barras CUN1448 . Correo enviado al ingeniero
Nelson, informándole que dos egresadas, quedaron debiendo libros en la biblioteca
correspondiente al año 2024.

Establecer relaciones de cooperación de Préstamo
Interbibliotecario y canje con entidades de gobierno e
instituciones de educación superior información en la zona de
influencia de la Dirección Territorial

N/A



Atender, asesorar y asistir a los estudiantes, docentes, personal
administrativo y ciudadanía en general en la consecución de la
información en el catálogo, bases de datos, libros electrónicos,
o en otras bibliotecas

N/A

Recolectar de forma prioritaria en cada semestre del año, los
documentos de gestión local que faltan por ingresar al
Repositorio CDIM correspondientes a la Gestión Municipal,
como Programas de Gobierno, Plan de Acción, planes de
desarrollo, Plan de Ordenamiento territorial POT, y EOT,
Presupuesto Público Territorial de los municipios y los
departamentos que conforman la jurisdicción de la Sede
Territorial. En los 26 municipios del DEPTO).

N/A

Organizar por años y registrar los trabajos de grado en Koha
siguiendo las orientaciones de la Sede Central, emitir paz y
salvo de los estudiantes de último semestre de pregrado y
posgrado que entreguen sus trabajos de grado atendiendo los
lineamientos de la coordinación académica, (Entrega de dos
ejemplares en pregrado y en posgrado en CD), en programas
de especialización (2 copias del trabajo presentado en
semanario de integración territorial) y en los programas de
maestría (2 copias de trabajo de grado por semestre).

N/A

Actualizar por programa y cohorte las bases históricas de los
trabajos de grado y hacer entrega semestral a la coordinación
académica debidamente actualizados y organizados
semestralmente

N/A

Reportar las necesidades de información bibliográfica
solicitadas por los usuarios identificadas en la Biblioteca –
CDIM de la Dirección Territorial. (Estadísticas Mensuales)

N/A

Ingresar al Sistema KOHA los ejemplares y remitir la
Información necesaria del material bibliográfico nuevo para ser
registrada en el Sistema KHOA a la Sede Central

N/A

Realizar el inventario siguiendo las orientaciones de la Sede
Central N/A

Realizar los registros de los usuarios, docentes, investigadores
y funcionarios en el sistema KOHA. N/A

Realizar una actividad semestral que integre la comunidad
académica, estudiantes docentes y personal administrativo en
pro de incentivar la lectura, escritura, consulta bibliográfica y o
utilización de demás servicios bibliotecarios.

N/A

Realizar jornadas de capacitación y difusión de los servicios de
biblioteca por cohorte, grupo y CETAP. N/A

Realizar acompañamiento en ferias estudiantiles N/A

Las demás actividades y/o productos que le sean
encomendadas por la Dirección Territorial y/o Coordinación
Académica

Asistencia al I encuentro internacional de conservación. El cuidado de los patrimonios en
bibliotecas via youtube invitación de la universidad nacional. . Reunión por TEAM,
parámetros para la recepción trabajos de grados. . Colaboración en revisión de diplomas y
actas de grado, que estuvieran bien escritos y su respectiva identificación correcta. .
Estudiantes de VIII semestre de fin de semana, utilizando la biblioteca. . Correo enviado a
Mayra Alejandra, encargado del contrato No. 022 del 2024, solicitando el paz y salvos
para adjuntarlos al CLIK y cuenta de diciembre. . Se recibió orientación por parte del área
de gestión documental de como entregar las carpetas de gestión correspondiente al año
2024. . Reunión por team, relacionado con la organización del evento finalización semestre
II-2024, en donde imparten los deberes que le corresponden a cada uno. . Estuve
prestando el servicio de brigadista en el cierre de semestre periodo II-2024 . Me
correspondió en el cierre de semestre madrina del CETAP La Mesa, en el cual vinieron
14 personas y se ubicaron en la biblioteca, a su vez se le entrego 14 refrigerios, 14 fichas
para almuerzo etc. . Colaboración en el cierre de semestre II-2024 territorial
Cundinamarca . Participación en diálogos regionales territorial Cundinamarca

RECIBIDO A SATISFACCIÓN

En calidad de supervisor del contrato / convenio anotado, manifiesto que el contratista cumplió a satisfacción y dentro de los
términos contractuales con todas las obligaciones establecidas. Igualmente certifico que el Contratista dio cumplimiento a lo
establecido en las disposiciones legales vigentes sobre el régimen de seguridad social (conforme a lo señalado en el artículo 50 de
la Ley 789 de 2002, la Ley 1562 de 2012, decreto 723 de 2013 y demás normas que regulen la materia), y cumplió con los aportes
a salud y pensión y/o parafiscalidad aplicable.



OBSERVACIONES

APROBADO

AUTORIZACIÓN DE PAGO

SUPERVISOR: MAYRA ALEJANDRA SANCHEZ OSPITIA 1069726359
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0,522 $ 7.400 (NIN-CC) NINGUNA CCF $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0$ 0CC 39619477 00 (25-14) COLPENSIONES $ 1.412.400 $ 226.000 (EPS017) FAMISANAR EPS $ 1.412.400 $ 176.600 $ 1.412.400EUCARILDE VIECO TORRES 3030 03059 0 $ 410.000
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Celebración grados II-2024 ESAP, territorial Cundinamarca 

  

En evento de grados realice las funciones como brigadista en el auditorio. 

 

Reunión por parte del Dr. Javier, dándonos indicaciones sobre la auditoria de SST, que se 

realizara en la territorial Cundinamarca. 

                            



Correo enviado a la estudiante María Paz, para recordarle que debe entregar el libro que saco 
prestado en la biblioteca. 

 

Correo enviado al estudiante Danny Fabian Macana, para recordarle que debe entregar el 
libro que saco prestado en la biblioteca. 

 

Correo enviado al estudiante Aldemar Guzman, para recordarle que debe entregar el libro 
que saco prestado en la biblioteca. 

 

Correo enviado a la estudiante Sandra Milena Villarraga, para recordarle que debe entregar el 
libro que saco prestado en la biblioteca. 

 



Colaboración en buscar en varias cajas  de archivo carpetas de estudiantes del área de 
ARCA, en el cual me fueron entregadas 140 carpetas correspondiente a los años 2015-2020, 
en el cual ubique las cantidad de carpetas y elabore las 140 rótulos de las carpetas. Esto con 
el fin de enviarlas a gestión documental. 

 

   

  

Elaboración de rótulos de 140 carpetas de gestión documental del área de arca. 

   



Elaboración de hoja de control de carpetas 12_100_3_1_800_30 INSTRUMENTO DE 

CONTROL Y REGISTRO PRÉSTAMO DE EQUIPOSDE AUDIOVISUALES, 

correspondiente a la gestión documental de la biblioteca CDIM periodo 2024. 

 

 

 



Elaboración de hoja de control de carpetas 12_100_3_1_800_50 INSTRUMENTO DE 

CONTROL Y REGISTRO PRÉSTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO, 

correspondiente a la gestión documental de la biblioteca CDIM periodo 2024. 

 

 

 

La egresada Sandra Milena Villarraga Forero, identificada con la cédula No. 1069714593, 
debe un libro, código de barras CUN1448 

 



La egresada María Yazmin Garzón, identificada con la cédula No. 20928499 debe un libro con 
código de barras CUN10029. 

 

Correo enviado al ingeniero Nelson, informándole que dos egresadas, quedaron debiendo 

libros en la biblioteca correspondiente al año 2024. 

 

 

 

 

  



Asistencia al I encuentro internacional de conservación. El cuidado de los patrimonios en 
bibliotecas via youtube invitación de la universidad nacional. 

 

 

 

 



 

 

 

Reunión por TEAM, parámetros para la recepción trabajos de grados. 

 



Colaboración en revisión de diplomas y actas de grado, que estuvieran bien escritos y su 
respectiva identificación correcta. 

  

 

Estudiantes de VIII semestre de fin de semana, utilizando la biblioteca. 

  

 

Correo enviado a Mayra Alejandra, encargado del contrato No. 022 del 2024, solicitando el  
paz y salvos para adjuntarlos al CLIK y cuenta de diciembre. 

 

 

 



Se participo en la capacitación de liderazgo efectivo. 

 

   

 

Se recibió orientación por parte del área de gestión documental de como entregar las 
carpetas de gestión correspondiente al año 2024. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Reunión por team, relacionado con la organización del evento finalización semestre II-2024, 
en donde imparten los deberes que le corresponden a cada uno. Me correspondió el rol de 
madrina del CETAP de la MESA, en donde vienen 16 estudiantes. 

 

  

 

 

 

Estuve prestando el servicio de brigadista en el cierre de semestre periodo II-2024 

 



Me correspondió en el cierre de semestre madrina del CETAP La Mesa, en el cual vinieron 14 
personas y se ubicaron en la biblioteca, a su vez se le entrego 14 refrigerios, 14 fichas para 
almuerzo etc. 

   

  

 

Colaboración en el cierre de semestre II-2024 territorial Cundinamarca 

   

 



Participación en diálogos regionales territorial Cundinamarca 

 

 

 

 

Correo enviado al Ing. Nelson, informando que dos egresadas no entregaron libros. 
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Lugar ESAP  Territorial Cundinamarca 
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ASUNTO 

c 

 

PARTICIPANTES 

Nombre Institución/Cargo Datos Contacto Firma 

Mayra Alejandra Sanchez 
Ospitia 

Coordinadora 
académica 
Supervisora 

3134131853 

 

Eucarilde Vieco Torres Contratista 3143868241  
 

AGENDA PROPUESTA 

# Actividad 

 Saludo 

 
Me comprometo a entregar las 2 carpetas que están pendientes por entregar las cuales 
son:  ficha de registro de usuarios, y formato de licencia de publicación de obras, el cuál 
entregare máximo el día 27 de diciembre de 2024. 

 Despedida 

  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 En Fusagasugá a los dos (2) días del mes de diciembre de 2024, se reunieron 
Mayra Alejandra Sanchez Ospitia, en calidad de supervisora y Eucarilde Vieco Torres en 
calidad de contratista, para realizar la entrega del contrato No. 022 de 2024 manifestando 
que la contratista se encuentra a paz y salvo por todo concepto con la territorial. 
 
La contratista manifiesta que ha realizado entrega al apoyo de gestión documental del 
inventario electrónico del periodo comprendido entre el 3 febrero y el 1 diciembre de 2022. 

A su vez hace entrega enlace en Drive de las carpetas de contratos interbibliotecarios con la 
universidad de Cundinamarca. 
 
Se anexa evidencia de los informes mensuales ejecutados en la vigencia contractual. 
Marzo 2024: 
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Cuenta mes abril 2024 
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Cuenta mes mayo 2024 
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ACUERDOS Y COMPROMISOS 

Me permito informar que hago entrega de las carpetas de gestión documental código 
12_100_3_1_800_50 que corresponde a instrumento de control y registro de material 
bibliográfico desde 2 de marzo al 21 noviembre de 2024, con un total de 192 folios. 
Código 12_100_3_1_800_30 instrumento control y registro de préstamo de equipos 
audiovisuales, comprendido del 2 febrero al 21 noviembre de 2024, con un total de 83 folios. 
 

 

PRÓXIMA REUNIÓN 

 

 

ANEXOS 
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ANEXOS 

Entrega de informe de actividades realizadas desde el mes de marzo hasta diciembre 2024. 
ACTIVIDADES CONTRATO 022 DEL 2024 BIBLIOTECA CDIM 

 
 

COMPROMISOS 
RESPONSABLE

S 

FECHA DE 
CUMPLIMIE

NTO 
FIRMA 

Me comprometo a entregar las 2 carpetas que 
 están pendientes por entregar las cuales son:   
ficha de registro de usuarios, y formato de  
licencia de publicación de obras, el cuál 
entregare 
máximo. 

Eucarilde Vieco   el día 27 de  
diciembre de 
2024 

  

        

https://esapedu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/eucarilde_vieco_esap_edu_co/En_f_DCDXZxJoPBkQrpgkogBm8HJObGph8nQskWME4N0Ig?e=pWYfRS


La Escuela Superior de Administración Pública - ESAP, en cumplimiento de lo 

establecido en la Resolución 163 de 2021, artículo 2, numeral 1, a través de su Grupo 

de Almacén e Inventarios certifica que EUCARILDE VIECO TORRES, identificado 

con cédula de ciudadanía No. 39619477 y vinculado mediante contrato de prestación 

de servicios No. ESAP TCUN PS 022 DE 2024 con fecha de terminacion 31/12/2024 

, 

NO CUENTA CON ACTIVOS FIJOS A SU CARGO en la base de datos institucional, 

encontrandose a PAZ Y SALVO a la fecha.

CERTIFICADO DE PAZ Y SALVO DE ACTIVOS FIJOS

NELSON ENRIQUE SANDOVAL 

ALDANA

91075346

NSANDOVALA

Codigo:

Nombre de usuario:

Usuario que genera:

Almacenista Territorial - 20701 - Dirección Territorial 

- Cundinamarca

Direccion: Carrera 2 No. 20-02 / Fusagasuga

Telefono (091) 8671453 - 8678 

www.esap.edu.co

El presente certificado se expide en 20701 - Dirección Territorial - 

Cundinamarca en la fecha 17 de diciembre de 2024



  

CERTIFICACIÓN DE PAZ Y SALVO POR LEGALIZACIÓN 
DE VIÁTICOS Y/O GASTOS DE DESPLAZAMIENTO 

EXPEDIDOS A CONTRATISTAS 

CÓDIGO: RE-A-GF-051 

VERSIÓN: 1 

FECHA:  

 

 
 
 

LA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

GRUPO DE CONTABILIDAD  

DIRECCIÓN TERRITORIAL CUNDINAMARCA ESAP  

 
 
 
 
 

C E R T I F I C A   Q U E: 
 
 
 
 
 

Que EUCARILDE VIECO TORRES, con documento de identificación No 39.619.477 
Contrato No 022 del 2024, a la fecha se encuentra a paz y salvo por el concepto relacionado con la 

legalización de viáticos y/o gastos de desplazamiento autorizados y a los cuales se les concedió 
avance. 
 
 
 
Se expide a solicitud del interesado el día 11 de diciembre de 2024. 
 
 
 
 
Cordialmente, 
 
 
 

 
DALLAN VIVIANA BOBADILLA 
Contadora Territorial Cundinamarca 
 
 
 
Elaboró: Dallan Viviana Bobadilla-Contadora 
Revisó: Mary Lucero Duque Burgos- CAF 



 

     
   

Dirección Territorial Cundinamarca  
Cra 2 # 20-02, Fusagasugá, Cundinamarca 
Código postal: 111321 
Línea conmutador PBX: 018000 423713 

 
 

 

ESAP TERRITORIAL CUNDINAMARCA 

PAZ Y SALVO TERMINACION CONTRATOS 

VIGENCIA 2024 

 

 

CONTRATO No:  ESAP TCUN PS 022 DE 2024 

 

CONTRATISTA: EUCARILDE VIECO TORRES 
 
OBJETO: Prestar servicios profesionales en bibliotecología para apoyar como enlace de la 
territorial en todas las actividades propias de la gestión y atención de la biblioteca. 
 
El supervisor del contrato manifiesta que el contratista se encuentra a paz y salvo con cada una 
de las dependencias de la Territorial Cundinamarca (Administrativa y financiera, Tesorería, 
Inventarios/Contabilidad, Académica, Jurídica, Gestión Documental). 
 
 

Dado en Fusagasugá, Cundinamarca a los treinta (30) días del mes de diciembre de 2024. 

 

 

_____________________________________ 

MAYRA ALEJANDRA SANCHEZ OSPITIA 
Supervisor del Contrato 
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