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1.  CONDICIONES DEL CONTRATO

| NINY JOHANNA ROZO FONSECA 52781225
2279 2025
21/03/2025 31/07/2025

Prestar sus servicios de apoyo a la gestion con plena autonomia técnica y administrativa, a la Unidad Administrativa
Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas, desde el Grupo de Gestién Documental, Archivo y Memoria
Historica para apoyar en la clasificacion, organizacién y actualizacién de los expedientes, documentos y archivos
administrativos de la institucion, garantizando tanto la eficacia como la calidad en el manejo del sistema de gestién
de documentos de acuerdo con los lineamientos, protocolos, procedimientos definidos en el Programa de Gestién
Documental

normatividad vigente

MARTHA LILIANA AREVALO ACEVEDO

DIRECTOR TERRITORIAL

DT BOGOTA

BOGOTA

2. OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Realizar |la actualizacion fisica de
los archivos del sistema de
gestion centralizado de la
Direccion Territorial, empleando
los procesos técnicos adecuados
y siguiendo los procedimientos
internos que la - entidad ha
definido.

*Se  realiza el alistamiento de
aproximadamente 12 expedientes para
proceso de auditoria de PQRS 2025.

\Galio\1249 20
225 niny johanna

_cc 52781
rozo fons

eca

2 Apoyo en la actualizacion del
Inventario Unico Documental, la
planilla para el préstamo de
documentos y las bases de datos
manejadas por el Equipo de
Gestion Documental de la
territorial.

Se dio cumplimiento a la organizacién de
28 expedientes contenidos en 28 unidades
de conservacion con su respectiva
clasificacién y hojas de control para la
transferencia octubre 2025.

\\Galio\1249 2025

cc 52781

225 niny johanna

rozo fons

eca

3 Apoyo al proceso -de préstamo
de expedientes, cumpliendo con
el procedimiento establecido vy
completando el formato
correspondiente, y realizar el
seguimiento para asegurar el
cumplimiento de los plazos
definidos en los procedimientos
internos de la entidad.

Durante el mes de junio no se realizo la
asignacion de esta actividad teniendo en
cuenta la preparacién y el alistamiento de
transferencias primarias.

WGalio\1249 2025

cc 52781

225 niny johanna

rozo fons

eca

4 Realizar la consolidacion vy
validacion, y reportar
mensualmente el seguimiento de
la matriz relacionada con la
conformacion de expedientes y
lineamientos, detallando las
actividades llevadas a cabo por
el equipo de gestion documental

Se realiza el registro de las actividades
ejecutadas durante el mes de junio en la
matriz de seguimiento segun la resolucion
355 y se envia para su respectivo
consolidado.

\\Galio\1249 2025

cc 52781

225 niny johanna

rozo fons

eca

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 Informacion Strategos
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Gestionar 'y  confirmar los \Galio\1249 2025 cc 52781
traslados documentales y 225 _niny johanna rozo fons
transferencias primarias, eca
movimiento de expedientes entre | Se realiza el inventario documental de 485
territorios, equipos misionales | cajas de la trd1 de los expedientes de
segun lo establecido por las TRD | Bogota.
y siguiendo los lineamientos
institucionales propuestos desde
el nivel central.
Atender de manera eficiente y WGalio\1249 2025 cc 52781
oportuna las solicitudes o 225 _niny johanna_rozo fons
consultas realizadas por los eca
colaboradores de la Unidad | Se brinda el apoyo con la gestion del plan
relacionadas con los procesos | de mejora 1181 de PQRSD con el fin de dar
técnicos de gestion documental, | cumplimiento al 100%.
asi como las solicitudes
provenientes del nivel central,
dentro de los plazos estipulados.
Apoyo en la identificacion y \Galio\1249 2025 cc 52781
notificacion de alertas tempranas | Se generan alertas desde las areas|225 niny johanna rozo fons
ante cualquier inconsistencia | misionales sobre inconsistencias en el|eca
observada en la gestion de los |cargue de documentos al sistema de
expedientes administrativos y/o | registro y se realiza la revision y solicitud
misionales. de GLPI.
*Se realizo el apoyo en cargue de 110 |\Galio\1249 2025 cc 52781
los cuales se realizo la|225_niny johanna rozo fons

Las demas actividades
asignadas para el cumplimiento
de su objeto contractual.

folios, de
digitalizaciéon, cambio de formato a OCR,
cargue al aplicativo de 78 tipos
documentales: 110 folios digitalizados y
110 folios sellados (aparecen mas folios
por copias entregadas para diferentes
ID’S, CD’S, planos, lineas de tiempo, etc.).
Todos corresponden a actualizaciones
entregadas por los misionales para los
ID'S de Bogota, Guainia, Vichada,
Cundinamarca y Boyaca.

* Se recibieron 59 folios, de los cuales se
realiz¢é la digitalizacion, cambio de formato
a OCR, cargue al aplicativo de 46 tipos
documentales: 59 folios digitalizados y 59
folios sellados (aparecen mas folios por
copias entregadas para diferentes ID’S,
CD’S, planos, lineas de tiempo, etc.).
Todos corresponden a actualizaciones
entregadas por los misionales para los
ID’S de Casanare.

eca

‘inserte tantas filas como obligaciones contractuales tenga su clausulado especifico

uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion Strategos

Nota: El manejo de los soportes de actividades ejecutadas y la ubicacion de los mismos estan regulados por la
MC-ES-05 Politica y Objetivos del Sistema Integrado de Planeacién y Gestion Y GT-ES-02 Compendio de
Politicas Complementarias de Seguridad y Privacidad De La Informacién y lineamientos generados por la
secretaria general y el Grupo de Gestion en Contratacion, Inteligencia de Mercado y Analitica de Datos.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o
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3. PUBLICACION DEL INFORME EN LA PLATAFORMA SECOP II

uenta que este espacio solo se diligencia desde

PG 001
PG 002 Sl
PG 003 Si

Nota 1: Tenga en cuenta que este espacio solo se diligencia mes vencido, desde el informe numero 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

1cluy bservaciones relevantes

T

|FIRMA DEL CONTRATISTA

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

En mi calidad de supervisor del Contrato de prestacion de Servicios arriba relacionado, certifico el cumplimiento
a cabalidad de las obligaciones establecidas en el mismo por parte del 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 ejecucion
contractual.

La presente certificacion puede llegar a ser ajustada Unicamente si se presenta un proceso incumplimiento por
parte del contratista de acuerdo con el Procedimiento Gestién Presuntos Casos Sancionatorios (GC-PR-14)

Nota: El presente informe debe reposar 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 la
soportabilidad de las actividades ejecutadas, debe reposar en de manera digital en la ruta relacionada en el
presente informe y en la plataforma SECOP Il o en la establecida por la Agencia Nacional de Contratacion Publica

— Colombia Compra Eficiente, para asi dar cumplimiento a lo previsto en la Ley 1712 de 2012. No obstante, dichos
documentos como sus anexos (actas, documentos técnicos, etc...) no deben contener datos sensibles o privados de terceros ajenos a la
relacion contractual y menos si son de victimas del conflicto armado en el marco del paragrafo 1° del Articulo 156 de la Ley 1448 de 2011,

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 Informacion Strategos
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por lo que se recomienda hacer referencia a actividades macro al momento de elaborar los informes de supervisién, evitando transgredir las

disposiciones legales y reglamentarias sobre el tratamiento de datos sensibles.

Wibkho\Acaleh -

MARTHA LILIANA AREVALO ACEVED NOMBRE SUPERVISOR
Directora Territorial 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 Informacion Strategos





