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Lo ;‘@ RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

%%‘# PROCESO: GESTION CONTRACTUAL CODIGO: GC-FO-15

:;"—-—:‘-} INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACION DE SUPERVISOR(ES) CONTRATOS VERSION: 5

o ReyTncon DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION '

Clasificacion de la Informacién: Pdblica X Reservada O3 Clasificada O Fecha de aprobacion: 10/05/2024
1. CONDICIONES DEL CONTRATO
1147688141
2562 2025
14/04/2025 31/12/2025

Prestar sus servicios de apoyoa la gestion a la Oficina Asesora de Planeacion, con plena autonomia técnica y administrativa parm
adelantar las actividades documentales relacionadas con los tramites intemos y procesos de la oficina segin corresponda.

WILSON ZAPATA

JEFE

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

NIVEL CENTRAL

2, OBLIGACIONES CONTRACTUALES

 SOPORTABILIDAD DE
- ACTIVIDADES

" EJECUTADAS

RUTA DE ACCESO .

MEDIO DIGITAL
INK/RUTA ACCESO)

Desarrollar  estrategias de
implementacion de controles
para la correcta aplicacion de
los procesos técnicos
archivisticos frente a la
creacion, manejo y
actualizacidén de los
expedientes  fisicos  y/o
digitales, resultantes de los
procesos de los cuales es
Lider la Oficina Asesora de

Durante ¢l periodo de informe no se realizaron acciones
encaminadas estrategias de implementacion de controles para b | N/A
correcta aplicacion de los procesos técnicos

Plancacidn.

2

o . Z:\130- Documentos de

Re'c%bnr y verificar de la apoyo\i1. CUENTAS DE
oficina productora de COBRO VIGENCIA
informacion los expedientes | Segin las indicaciones brindadasporel GGDAM ya se culmind | 202525622025 CC_114
susceptibles de transferenci | todo el proceso para la transferencia con un total de 2 cajas 12 g%\?‘i]::—'TERLaBEIAGUEZ
documental conforme con lo | carpetas, se remite correo a las personas encargadas para su LIZETH\PAGO
dispue.sto en las tablas de| debida revision para continuar con el trdmite correspondicnte. | 5,50PORTES DE
retencion documental CUENTA\OBLIGACION 2
vigentes.

3
Realizar la conformacion de Z\ 30-\1D100CUJ]§£1€OSSdDeE
expedientes  fisicos vy apoyol s A

e . . . ., e, L, COBRO VIGENCIA
magnéticos correspondientes| Se realiza la conformacién, clasificacién organizacion y| 20252562 2025_cC_114

al rezago documental, segiin | procesos técnicos a 12 carpetas, adicionalmente estan siendo | 7688141_RODRIGUEZ
el procedimiento y | ingresados al inventario documental V2. SANTAFE LAURA
lineamientos establecidos en LIZETHPAGO

. .y 3\SOPORTES DE
los archivos de gestion. CUENTA\OBLIGACION 3

Si usted copia o imprime este documento, ia UAEGRTD lo considerara como No Controladoy no se hace responsable por su consulta o
uso. Si desea consultar [a versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion Strategos
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No-
4 Para el cumpllmlento de la presente obligacidn, se rea hzaron las
siguientes actividades en el periodo de ejecucién contractual;
Siguiendo el procedimiento especificado en la guia GD-GU-06
GUIA PARA LA CONFORMACION Y ORGANIZACION
DE EXPEDIENTES EN CUMPLIMIENTO DE ORDENES
Realizar la  oreanizacion JUDICIALES DE RESTITUCION DE TIERRAS se realizd
cronologica de los | 12 revision y la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos | 7:4130- Dosumentos de
expedientes fisicos y digitales | &* g%’ggg LI'EEE%T:S DE
5 . o
cgnformados en los procesos 2025\2562_2025CC_114
ejecutando la identificacion, 7688141 _RODRIGUEZ
rotulado, hoja de control y SANTAFE LAURA
foliacion de la informacion de g{égll;%\gﬁgsoDE
los exped.lentes. de acuerdo Il CUENTA\OBLIGACION 4
con los lineamientos dados . L o
por la Oficina Asesora de|S¢ le realizaron los siguientes procedimientos:
Planeacion. ¢ Identificacion
e C(Clasificacién
e  Ordenaci6n cronolbgica del expediente
e Procesos técnicos (Hoja de control y foliacién)
e Actualizacién delinventario
e Rotulos de caja y carpeta
5 .
Reahzgxr ”Apoyo a la N/A
actualizacién de tablas de . . . .
retencion  documental o Durante el periodo de informe no se realizaron acciones
cualquier otro documento en encaminadas a la actualizacién de tablas de retencién
4 . documental
caso de ser necesario.

6 Z\130- Documentos de
Validar el proceso de gestidén é‘gggg1' ‘JUE\DIIE?ESI\JICDVE
documental tf‘:?ienﬁio €n ) ) ) 2025\2562_2025 _CC_114
cuenta las especificaciones de | En el proceso de transferencia se ha tenido como Herramienta | 7688141 _RODRIGUEZ
la tabla de retencion (digital o { principal las tablas de retencién V1 y V2 del 4rea de la OAP. SANTAFE LAURA
el : -g1 P P Y LIZETH\PAGO
fisico) y dar cumplimiento al 3\SOPORTES DE
nHsmo. CUENTA\OBLIGACION 6

7 Z\130- Documentos de

) o Se diligenciaron los siguientes formatos: apoyo\lt. CUENTAS DE
Realizar la aplicaciéon del COBRO VIGENCIA
. I N . 2025\2562 2025 CC 11476

ploclednmen(;o Y ‘Lll form;;cot ¢ GD-FO-02 Hoja de control 88141 RODRIGUEZ
implementado por fa entl ¢  GD-FO-04 Rétulos de carpeta SANTAFE LAURA

para la gestién, custodia y GD-FO-05 1 tario d tal LIZETH\PAGO

préstamos de expedientes. * -TV-Uo lnventarnio cocumenta 3\SOPORTES DE
* GD-FO-25 Rétulo De Caja CUENTA\OBLIGACION 7

8 . .y
Realizar la preparacién y
depuracidn de los documentos
haciendo el retiro del material N/A
metalico y abrasivo, hojas en | Durante el periodo de informe no se realizaron acciones
blanco, documentos de apoyo, | encaminadas a la preparacion de documentos.
duplicados, papel quimico,
etc.). v

9 Z:\130- Documentos de

Diligenciar y  mantener
actualizada la herramienta de
seguimiento a la gestién de
expedientes, como {anico
medio de administracion y
control de expedientes.

Se realizo el inventario documental para la transferencia
ingresando un total de 12 carpetas organizdndolo seglin serie
documental adicionalmente se actualizo el inventario
documental V1 para la transferencia

apoyo\11. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
2025\2562_2025 CC 114
7688141_RODRIGUEZ
SANTAFE LAURA
LIZETH\PAGO
3\SOPORTES DE
CUENTA\OBLIGACION 9

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerard 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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Presentar al supervisor del
contrato, un cronograma con
las actividades a desarrollar

en atencidbn al objeto
contractual,deacuerdoconla
necesidad del servicio y la

Fecha de aprobacion: 10/05/2024

| SOPORTABILIDAD DE

_ACTIVIDADES
- "EJECUTADAS -
RUTA DE ACGESO

MEDIO DIGITAL

| (LINK/IRUTA'ACCESQ)

Se presento al jefedel 4rea un plan de trabajo donde especifica
las actividades que se deben realizar para la transferencia
documentaly la organizacion dl archivo de la QAP.

Z\130- Documentos de
apoyo\11. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
2025\2562_2025 CC_114
7688141_RODRIGUEZ
SANTAFE LAURA
LIZETHWPAGO

iodicidad ) 3\SOPORTES DE
periodicidad  que le  sea CUENTA\OBLIGACION
indicada por este. 10
M
Z:\130- Documentos de
sl : apoyo\11. CUENTAS DE
Part1c1par en los espacios COBRO VIGENCIA
requeridos para los procesos ) 2025\2562 2025 CC 114
de mejoramiento y | Se asiste a la Socializacion del Formato Unico de Inventaro | 7688141 RODRIGUEZ
actualizacién de expedientes | Documental— Version 9 el dia 11 de junio. EGETFQTEALGABJRA
de la Oficina Asesora de
Phneacitn. 3\SOPORTES DE
aneacion. CUENTA\OBLIGACION
11
12 < .
Elaboracion de informes
donde se indique la
trazabilidad de los | Durante el periodo de informe no se realizaron acciones | NA
documentos a  eliminar, | encaminadas a la'eliminacidn y digitalizacién de documentos
generado la  digitalizacién
previa del mismo.
Z:\130- Documentos de
Generar control y procesos de apoyo\11. CUENTAS DE
13  |organizaciéon del archivo COBRQ VIGENCIA
digital que reposa en la|Se realiza la organizacién del archivo digital en la carpeta 5252\1245162}?—%%2%5&5;4
carpeta compartida de la|compartida Zdela Oficina Asesora de planeacion de un totalde SANTAFE LAURA
Oficina Asesora de | 20 expedientes de acuerdo con las subseries documentales V2. | | |ZzETHPAGO
Planeacién posterior a la 3\SOPORTES DE
digitalizacién de los archivos. %’ENTA\OBUGAC@N
Z:\130- Documentos de
14 . o apoyo\11, CUENTAS DE
Realizar lta ‘ﬁ‘g‘tailzalcifn.,y COBRO VIGENCIA
SeguImIento a fa CUaZzaCON | g0 o fiza la digitalizacion de 18 expedientes para el proceso de | 2025\2562_2025_CC_114
de los archivos digitales en la . . . .1 | 7688141 _RODRIGUEZ
. transferencia documental ubicdndolos en la carpeta compartida SANTAFE CAURA
carpeta compartida Z de la e -
Oficina Asesord de Z de la Oficina Asesora de planeacion. LIZETH\PAGO
.y \SOPORTES DE
planeacion. CUENTA\OBLIGACION
14
Apoyo en la implementacion . . .
15 poy | mp RSN | iyurante el periodo de informe no se requirié la actividad en| y/a
debuenas practicasde gestiéon - !
mencion.
documental.
" Realizar constantes Z\30-  Documentos de

seguimientos y actualizacion
respecto alarchivo fisico de la
Oficina Asesora de
Planeacibén, en compaififa con
el enlace del grupo de gestion
Documental

Se estd realizando la actualizacién diaria del inventario
documental V2 de las cajasy documentos que estin pendientes
por procesos técnicos.

apoyo\11. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
2025\2562_2025 CC 114
7688141_RODRIGUEZ

SANTAFE LAURA
LIZETH\PAGO
3\SOPORTES DE

CGUENTA\OBLIGACION
1

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consultao
uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion Strategos
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Z\130- Documentos de
apoyo\i1. CUENTAS DE
17 , L ) ) COBRO VIGENCIA
Las demis  actividades Se realizo la verificacion de 20 cajas 179 carpetas eldia 11 de 2025\2562_2025 CC_114

asignadas para el diligente Junio con los encargados del proceso de transferencias Daniel | 7688141_RODRIGUEZ
e i Felipe f n ni d das | SANTAFE LAURA
cumplimiento de su contrato. Ortiz y oUpe Tranco sm nmguna nove adya fueron aprobadas LIZETH\PAGO
y se remiten para transferencia.

3\SOPORTES DE
CUENTA\OBLIGACION
17

Nota: El manejo de los soportes de actividades ejecutadas y la ubicacion de fos mismos estan regulados porla MC-ES-05 Politica y Objetivos
del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion Y GT-ES-02 Compendio de Politicas Complementarias de Seguridad y Privacidad De La

Informacién y lineamientos generados por la secretariageneral y el Grupo de Gestionen Contratacion, Inteligencia de Mercado y Analfica de
Datos.

3. PUBLICACION DEL INFORME EN LA PLATAFORMA SECOP I|

GE 8N GUBHLE GUE S35 R0 aC

fe el informe nmes

Nota 1: Tenga en cuenta que este espacio solo se diligencia mes vencido, desde el informe ntmero 2, relacionando todos los informes
anteriores :

Nota 2: Tener en cuenta la politica de tratamiento de datos personales y el manejo de datos sensibles para el respectivo cargue de la
informacion.

4. OBSERVACIONES O INFORMACION ADICIONAL

1S

v L -
LAURA LIZETH RODRIGUEZ SANTAFE

5. CERTIFICACION DEL (LOS) SUPERVISOR(ES) DEL. CONTRATO

En mi calidad de supervisordel Contrato de prestacion de Servicios arriba relacionado, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones
establecidas en el mismo por parte def contratista y el desarrollo de las actividades descritas en el presente informe y de manera adicional
cuenta con los soportes que rinden cuenta de la ejecucién contractual.

La presente certificacion puede llegar a ser ajustada Uinicamente sise presenta un proceso incurmplimiento por parte def contratista de acuerdo
con el Procedimiento Gestién Presuntos Casos Sancionatorios (GC-PR-14)

Nota: El presente informe debereposar tanto en el expediente contractual como en la plataforma SECOP Il o en la establecida por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, frente a [a soportabilidad de las actividades ejecutadas, debe reposar
en de maneradigital en la rutarelacionada en el presente informe y en la plataforma SECOP li o en la establecida porlaAgencia Nacional
de Contratacion Publica— Colombia Compra Eficiente, paraasidar cumplimiento alo previsto en la Ley 1712 de 2012. No obstante, dichos
documentos como sus anexos (actas, documentos técnicos, etc...) no deben contener daios sensibles o privados de terceros ajenos a la
relagion contractualy menos si son de victimas det conflicto armado en el marco d el paragrafo 1°del Articulo 156 de la Ley 1448 de 2011,
por ;h: ecomienda hacer referencia a actividades macro al momento de elaborarios informes de supervision, evitando tr ansgredir las

disp@sh |%nes legales y reglamentarias sobre el tratamiento de datos sensibles.
‘,;M/?
£
WILSON ZAPATA *NOMBRE SUPERVISOR
Coordinador ~ Doieaa V. Cargo
SUPERVISOR SUPERVISOR

* Solo para el caso en que el contrato cuente con supervisién compartida

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



