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1. DATOS DEL INFORME

Nombre del Contratista

ASTRID VIVIANA PARRA CAHUENO

Identificacion del Contratista

1.030.521.651

Periodo del Informe

01 al 31 de Agosto de 2025

Valor a Pagar

$ 5.500.000 Cinco millones quinientos mil pesos

Informe Nro.

7

2,

INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Numero del Contrato

374-2025

Objeto

Prestar servicios profesionales apoyando la correcta
ejecucion de las actividades de gestion documental,
archivo y bodegaje de los expedientes de la Direccion
de Reasentamientos.

Fecha de Suscripcion del
Contrato

14 de Febrero de 2025

Fecha de Inicio del Contrato

19 de Febrero de 2025

Plazo de del

Contrato

Ejecucion

6 Meses

Valor del Contrato

$ 33.000.000 Treinta y tres millones de pesos.

Adicion

$ 16.500.000

Prérroga

3 Meses

Modificacion

Adicion Prorroga

Fecha prevista de
terminacion incluyendo |18 de noviembre de 2025
prorroga
. GERMAN ALBERTO HERNANDEZ PRIETO
Supervisor

Director Técnico de Reasentamientos

Apoyo a la Supervision

DIANA DEL PILAR GONZALEZ DIAZ
Apoyo a la supervision Cto N° 596-2025
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3.1 OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

3. EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATO

DETALLE DE INFORME DE ACTIVIDADES DE CONFORMIDAD CON LAS OBLIGACIONES

ESPECIFICAS

(Senale cada una de las obligaciones especificas del contrato haciendo una breve descripcién
ue dan cuenta del cumplimento de ellas)

de las actividades

N° OBLIGACION ACTIVIDADES REALIZADAS EVIDENCIAS
Se aporta evidencia
?gogiarrr\ielnato reV|S|oné0nc:|r2tlr|bu0|on, 1.1 Se desarrollé seguimiento y control enlace Drive:
guimiento, L y al cumplimiento del plan de trabajo
1 cumplimiento de las actividades del d ti6n d tal archivo de | O1_OBLIGACION 1
componente de gestion € gestion documental archivo de fa
Direcciéon de Reasentamientos.
documental del proceso de
Reasentamientos
Apovar la construccion 2.1. Se elaboré y socializé con la Se aporta evidencia
gngracién materializacion ’ | Direccion de Reas capsulas Informativa | enlace Drive:
9 L . . y tips de gestion documental archivo Reas
ejecucion de lineamientos,

estrategias, actividades o cualquier

2025.

02_OBLIGACION 2

2 ggﬁeg:ee.:sjcigs%ﬁa?s r‘;?rr]z d': 2.2 Se realiz6 sesion de revision y
I brog actualizacion del Sitio Analitica GD
reasentamientos desde el .
. Archivo.
componente de gestion
documental.
Apovar la creacion. actualizacion 3.1 Se realizd6 mesa de trabajo con el | Se aporta
POy o ’ o ' | proceso de Gestion Documental de la | evidencias enlace
ajuste, revision yfo segwrmgnto alcvp para la normalizacion de | Drive:
IOUSI'aS procn?z?]i,alesprocedlm:jeenr;oéss, identificacion nombre de expedientes
9 - y electrénicos Reas ORFEO. O3 OBLIGACION 3
3 | herramientas que permitan una
2Idr§gg:g:miento ad;gr;gtgamon, 3.2 Se realiz6 el cargue de expedientes
. ' J Y digitalizados en 2025 en sitio analitica
custodia de la documentacién CVP Reas
generada por la Direccion. )
Se aporta
evidencias enlace
Apoyar la verificacion, Drive:
implementaciéon y/o actualizacién . s
de las Tablas de Retencion y | 42 Seavanzoen analisis de las 04 OBLIGACION 4
4 | Valoracion Documental de Ia t|polog|as _C!ocumentales para la -
: . actualizacion de TRD de la Direccion de
Entidad, en el archivo

correspondiente a la Direccién de
Reasentamientos y de la CVP.

Reasentamientos.
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Se aporta

Apoyar la revisién, andlisis, evidencias enlace
proyeccion, tramite y generacionde | 51 Se apoyé en el desarrollo, | Drive:
informes, actas y demas | seguimiento al plan de mejoramiento de

documentos a que haya lugar
dentro de los procesos de gestion
documental y requeridos para los
diferentes tramites desarrollados
dentro de la direccion de
reasentamientos.

la contraloria de Bogotd sobre
expedientes hibridos de la Direccion de
Reasentamientos.

O5_OBLIGACION 5

Elaborar 'y revisar informes,
matrices, bases y consolidados
solicitados en el marco de la
ejecucion de las actividades
correspondientes al desarrollo de la
gestiébn documental al interior de la
Direccion de Reasentamientos y de
la CVP.

6.1 Se consolido los reportes
estadisticos del proceso de gestion,
circulacién, préstamo y devolucion
expedientes Reasentamientos 2025.

6.2 Se consolido los reportes
estadisticos expedientes
electrénicos Orfeo de

Reasentamientos 2025.

6.3 Se elabord y presentaron tres (3)
informe de gestién del proceso de
gestion documental archivo 2024-
2025 de la Direccion de
Reasentamientos.

6.4 Se expididé paz y salvos de gestion
documental a agosto de 2025 de la
Direccion de Reasentamientos.

Se aporta
evidencias enlace
Drive:

0O6_OBLIGACION 6

Apoyar las actividades de
supervision de los contratos que le
sean asignados, para lo cual
debera presentar al supervisor del
contrato, el estado y/o novedades
de las contrataciones e informar y
generar alertas tempranas
proponiendo un plan de accién que
garantice su adecuada ejecucion.

7.1. Se realiz6 validacion y aval de los
informes de actividades del periodo de
agosto como apoyo a la supervision del
Equipo de Archivo de la Direccién de
Reasentamientos.

Se aporta evidencia
enlace Drive:

O7_OBLIGACION 7

Apoyar las diferentes actividades
que requiera el proceso de
reasentamientos, especialmente
cuando se trate de la generacion de

insumos o respuestas a las
peticiones, quejas, reclamos,
solicitudes (PQRS), tutelas,

contratos y/o requerimientos de
ciudadanos, interesados, clientes
externos e internos o las realizadas
por entes de control u 6rganos
judiciales, que le sean asignados
dentro del proceso de
reasentamiento.

8.1 Se gestiond requerimientos masivos,
para Entes de control, Control interno de
gestidén, equipo juridico y Expedientes
altos de la estancia.

e Requerimiento contraloria de Bogota

e Expedientes digitalizados para
repuesta Pqgrsd

o Expedientes digitalizados para
repuesta Tutelas

e Expediente Digitalizado Control

Legalidad

e Expedientes fisicos Archivo Central
Altos de la Estancia

e Consulta extraccion documental

e Pruebas de entrega para control
interno.

Se aporta
evidencias enlace
Drive:

08 OBLIGACION 8
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Apoyar las diferentes actividades
de caracter administrativo y/u

9.1 Se realizd la programacion de
servicio de atencion al ciudadano por

Se aporta evidencia
enlace Drive:

9 | operativas que se requieran para el | parte del equipo de gestién documental | 09 OBLIGACION 9
correcto desarrollo del programa de | archivo de la Direccion de
reasentamiento, si hay lugar a ello. | Reasentamientos.
Asistir y acompafiar las reuniones, Se aporta evidencia
mesas de trabajo, audiencias, | 10.1 Se realizo sesion de reunion de | gnjace Drive:
jornadas, eventos, talleres y demas | reunion para presentacion y sustentacion
actividades que se requieran en los | informe de gestion documental 2024- | 510 OBLIGACION
10 | diferentes espacios institucionales | 2025 de la Direccion de | 1o
e interinstitucionales en que | Reasentamientos. -
intervenga la  Direccion  de
Reasentamientos y en general la
Caja de la Vivienda Popular.
11.1 Se consolido el 100% el inventario | Se aporta evidencia
documental de 168 cajas | enlace Drive:
correspondiente a 42 metros lineales
Apoyar la actualizacion periodica 'y | para transferencia documental del | O11 OBLIGACION
mantener actualizadas las bases | archivo de gestion centralizado de la | 11
de datos, los sistemas de | Direccion de Reasentamientos.
Informacion del Programa de
1 Reasentamientos y de Gestién | 11.2 Se solicité ampliacién del plazo
documental y los expedientes | programado para formalizar
fisicos de acuerdo a los | transferencia documental del archivo de
documentos generados y de | gestidon centralizado de la Direccion de
conformidad con las actividades | Reasentamientos, por concepto
que le sean asignadas. identificacion expedientes que requieren
alistamiento con organizacion
documental.
12.1 Se elabord y entregd para revision | Se aporta evidencia
Entregar informe de actividades o | del apoyo a la supervisién; informe de | enlace Drive: Ruta
gestion de forma mensual, o al | actividades N°4 correspondiente al | OnDrive/INFORMES Y
momento que sea requerido por el | periodo del 01 al 31 de Agosto de 2025. 53/2'2/?3%% ARCHIVO/
supervisor del contrato, de igual 374-2025 ASTRID
12 | forma, al finalizar el contrato | 12.2 Se cargd informe de actividades N°7 | VIVIANA PARRA
debera entregar las bases(s) de CAHUENO/AGOSTO.

datos, documentos y/o soportes de
su gestion en el repositorio
documental indicado.

Agosto 2025 en SECOP Il .

012 _OBLIGACION
12

3.2 OBLIGACIONES GENERALES: El contratista deja constancia del cumplimiento a cabalidad
de las obligaciones generales establecidas en la minuta contractual.
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DECLARACION INHABILIDADES O INCOMPATIBILIDADES: Manifiesto bajo la gravedad del
juramento, que SI_ NO X me encuentro incurso en alguna causal constitucional o legal de
inhabilidad e incompatibilidad, prohibiciones o conflicto de interés contemplados en la normatividad
vigente. La presente declaracién la hago oficial con la entrega de este informe.
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ASTRID VIVIANA PARRA CAHUENO
Contrato N° 374 de 2025




