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1. CONDICIONES DEL CONTRATO

1147688141

2562 2025

14/04/2025 31/12/2025

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

WILSON ZAPATA

JEFE
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

NIVEL CENTRAL

2. OBLIGACIONES CONTRACTUALES

de

Desarrollar
implementacion de controles
para la correcta aplicacion de

estrategias

técnicos
frente a la
manejo y
actualizacion de los
expedientes  fisicos  y/o
digitales, resultantes de los
procesos de los cuales es
Lider la Oficina Asesora de
Planeacién.

los procesos
archivisticos

C Durante el periodo de informe no se realizaron acciones
creacion,

encaminadas estrategias de implementacion de controles para la
correcta aplicacién de los procesos técnicos

N/A

Recibir y verificar de la
oficina productora de
informacién los expedientes

Z:\130- Documentos de
apoyo\11. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA

susceptibles de transferencia
documental conforme con lo
dispuesto en las tablas de
retencion documental
vigentes.

Se recibid documentacién por parte del equipo de los equipos
para realizar la actualizacién de 22 expediente con un total de
1950 folios

2025\2562_2025_CC_114
7688141_RODRIGUEZ
SANTAFE LAURA
LIZETH\PAGO
NSOPORTES DE
CUENTA\OBLIGACION 2

Realizar la conformacion de
expedientes fisicos y
magnéticos correspondientes
al rezago documental, segiin
el procedimiento y
lineamientos establecidos en
los archivos de gestion.

Se realiza la impresion, conformacién, clasificacion
organizacién y procesos técnicos a 22 carpetas con un total de
1950 folios, adicionalmente estdn siendo ingresados al
inventario documental V2.

Z:\130- Documentos de
apoyo\11. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
2025\2562_2025_CC_114
7688141_RODRIGUEZ
SANTAFE LAURA
LIZETH\PAGO
NSOPORTES DE
CUENTA\OBLIGACION 3

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD o considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o

uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacién Strategos
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Realizar 'la  organizacién
cronol(’)gic? de los
expedientes fisicos y digitales
conformados en los procesos
ejecutando! la identificacion,
rotulado, hoja de control y
foliacion de la informacion de
los expedientes de acuerdo
con Jos lineamientos |dados
por la Oficina Asesora de
Planeacidn.

Para el cumplimiento de la presente obligacion, se realizaron 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
JUDICIALES DE RESTITUCION DE TIERRAS se realizé
la revision y la aplicacién de los procesos técnicos archivisticos

a.

se le realizaron los siguientes procedimientos:

¢ Identificacion
Clasificacion
Ordenacion cronolégica del expediente
Procesos técnicos (Hoja de control y foliacion)
Actualizacion del inventario
Rétulos de caja y carpeta

Z:\130- Documentos de
apoyo\11. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
2025\2562_2025_CC_114
7688141_RODRIGUEZ
SANTAFE LAURA
LIZETH\PAGO
NSOPORTES DE
CUENTA\OBLIGACION 4

Realizar iApoyo a la
actualizacion de tablas de

co Durante el periodo de informe no se realizaron acciones | N/A
retencion | documental o . L -
N encaminadas a la actualizacién de tablas de retencion
cualquier otro documento en
: . documental
caso de ser necesario.
‘ Z:\130- Documentos de

Validar el proceso de gestion
documental  teniendo| en
cuenta las especificaciones de
la tabla de retencién (digital o
fisico) y dar cumplimiento al
mismo. F

En el proceso de transferencia se ha tenido como Herramienta
principal las tablas de retencion V1 y V2 del 4rea de la OAP.

apoyo\11. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
2025\2562_2025 CC_114
7688141_RODRIGUEZ

SANTAFE LAURA
LIZETH\PAGO
NSOPORTES DE

CUENTA\OBLIGACION 6

Realizar la aplicacién del
procedimiento y el formato
implementaj\do por la erlltidad
para la gestién, custodia y
préstamos de expedientes.

Se diligenciaron los siguientes formatos:

¢ GD-FO-02 Hoja de control

¢  GD-FO-04 Rétulos de carpeta

+  GD-FO-05 Inventario documental
+  GD-FO-25 Rétulo De Caja

Z:\130- Documentos de
apoyo\11. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
2025\2562_2025_CC_114
7688141_RODRIGUEZ
SANTAFE LAURA
LIZETH\WPAGO
NSOPORTES DE
CUENTA\OBLIGACION 7

Realizar la preparacién y
depuraciénide los documentos
haciendo el retiro del material
metalico y labrasivo, hojas en
blanco, documentos de apoyo,
duplicados, papel quimico,
etc.). ‘

Durante el periodo de informe no se realizaron acciones
encaminadas a la preparacion de documentos.

N/A

Diligenciary 'y  mantener
actualizadal la herramienta de
seguimiento a la gestion de
expedientes, como [inico
medio de !|administracion y
control de expedientes.

Se actualizo el inventario documental V2 ingresando un total de
22 carpetas segun serie documental TRD.

Z:\130- Documentos de
apoyo\11. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
2025\2562_2025 CC_114
7688141_RODRIGUEZ
SANTAFE LAURA
LIZETH\PAGO
NSOPORTES DE
CUENTA\OBLIGACION 9

Si usted copia o imprime este do

cumento, 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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Presentar al supervisor del
contrato, un cronograma con
las actividades a desarrollar
en atencidbn al  objeto
contractual, de acuerdo con la
necesidad del servicio y la
periodicidad que le sea
indicada por este.

Se presento al jefe del area un plan de trabajo donde especifica
las actividades que se deben realizar para la transferencia
documental y la organizacion dl archivo de ta OAP.

Fecha de aprobacién: 10/05/2024

Z:\130- Documentos de
apoyo\11. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
2025\2562_2025_CC_114
7688141_RODRIGUEZ
SANTAFE LAURA
LIZETH\PAGO
NSOPORTES DE
CUENTA\OBLIGACION
10

11

Participar en los espacios
requeridos para los procesos
de mejoramiento y
actualizacion de expedientes
de la Oficina Asesora de
Planeacidn.

Durante el periodo de informe no se realizaron acciones
encaminadas a los espacios requeridos para los procesos de
mejoramiento y actualizacion de expedientes

N/A

12 Elaboracion de informes
donde se indique la
trazabilidad de los | Durante el periodo de informe no se realizaron acciones|N/A
documentos a  eliminar, | encaminadas a la eliminacion y digitalizacion de documentos
generado la digitalizacion
previa del mismo.
Generar control y procesos de Z\130- Documentos  de
arcontroly p : apoyo\1. CUENTAS DE
43 | organizacién del archivo COBRO VIGENCIA
digital que reposa en la|Se realiza la organizacion del archivo digital en la carpeta 2025\2562_2025_CC_114
carpeta compartida de la|compartida Z de la Oficina Asesora de planeacion de un total de | 7688141_RODRIGUEZ
Oficina Asesora de | 304 expedientes de acuerdo con las subseries documentales V2. EGE-_’:{'\:‘EAGO LAURA
P!apea'clon_ ’ posterior a la 9\SOPORTES DE
digitalizacién de los archivos. CUENTA\OBLIGACION
§ 13
Z:\130- Documentos de
. . .., apoyo\11. CUENTAS DE
14 |Realizar la digitalizacion y COBRO VIGENCIA
seguimiento a la actualizacion . C . . 2025\2562_2025_CC_114
) .. Se realiza la digitalizacion de 22 expedientes correspondientes | 7658141 RODRIGUEZ
de los archivos digitales en la . . . : -
. al archivo de gestidn ubicados en la carpeta compartida Z de la | SANTAFE LAURA
carpeta compartida Z de la . .
: Oficina Asesora de planeacion. LIZETH\PAGO
Oficina Asesora de 9\SOPORTES DE
planeacion. CUENTA\OBLIGACION
14
Apoyo en la implementacion . .
15 oy \ mple 1% Durante el periodo de informe no se requirié la actividad en
de buenas practicas de gestion It N/A
mencion.
documental.
Realizar constantes Z\30- Documentos de
16 imient tualizacid apoyo\11. CUENTAS DE
seguimientos y actualizacion , . o . ' | cosro VIGENCIA
respecto al archivo fisicode la | Se estd realizando la actualizacion diaria del inventario 2025\2562_2025_CC_114
Oficina Asesora de | documental V2 de las cajas y documentos que estan pendientes | 7688141_RODRIGUEZ
Planeaci6n, en compafiia con | por procesos técnicos. fég];ﬁil\:gAGo LAURA
el enlace del grupo de gestion \SOPORTES DE
Documental CUENTA\OBLIGACION
16
Las demas  actividades
17 | asignadas para el diligente | Durante el periodo de informe no se requiri6 la actividad en | n/a

cumplimiento de su contrato.

mencion.

“miserie enlas flag como o

Si usted copia o imprimg este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o
uso. Si desea consultar fa version vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacién Strategos
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’ i

e actividades ejecutadas y la ubicacién de los mismos estan regulados por la MC-ES-05 Politica v Objetivos
cion 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 Gestién en Contratacion, Inteligencia de Mercado y Analitica de

Datos.

3. PUBLICACION

DEL INFORME EN LA PLATAFORMA SECOP Il

Sl

Sl

Si

Sl

Si

Sl

@ N O o A LN

Sl

Nota 1: Tenga en cuenta que es

anteriores
Nota 2: Tener en cuenta la polit]
informacion.

4. OBSERVACIONES Ol

5. CERTIFICACION DEL
|

te espacio solo se diligencia mes vencido, desde el informe ndmero 2, relacionando todos los informes

ca de tratamiento de datos personales y el manejo de datos sensibles para el respectivo cargue de la

NFORMACION ADICIONAL

g MU@ ooy

LAURA LIZETH RODRIGUEZ SANTAFE

LOS) SUPERVISOR(ES) DEL CONTRATO

En mi calidad de subervisor del Contrato de prestacién de Servicios arriba relacionado, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones

establecidas en el rinismo por pa

cuenta con los sop?nes que rindep cuenta de la ejecucién contractual.

La presente certificaj\cién puede Il
con el Procedimient‘o Gestion Pre:

Nota: E! presente }informe debe

Agencia Nacional dg Contratacién

en de manera digital en la ruta rel
de Contratacion Publica — Colomb

documentos como sus anexos (a
relacién contractual y menos si so
por lo que se recomienda hacer re

disposjciones Iega|és y reglament

e

T del contratista y el desarrollo de las actividades descritas en el presente informe y de manera adicional

egar a ser ajustada unicamente si se presenta un proceso incumplimiento por parte del contratista de acuerdo

suntos Casos Sancionatorios (GC-PR-14)

reposar tanto en el expediente contractual como en la plataforma SECOP Il o en a establecida por la
Publica — Colombia Compra Eficiente, frente a la soportabilidad de las actividades ejecutadas, debe reposar
acionada en el presente informe y en la plataforma SECOP Ii o en ia establecida por la Agencia Nacional
ia Compra Eficiente, para asi dar cumplimiento a lo previsto en la Ley 1712 de 2012. No obstarite, dichos
ctas, documentos técnicos, etc...) no deben contener datos sensibles o privados de terceros ajenos a la
n de victimas del conflicto armado en el marco del paragrafo 1° del Articulo 156 de la Ley 1448 de 2011,
ferencia a actividades macro al momento de elaborar los informes de supervision, evitando transgredir las
arias sobre el tratamiento de datos sensibles.

WILSON ZAPATA
Jefe Oficina Asesor
SUPERVISOR

a De Planeaci

* Solo para el caso

Si usted copia o imprime este d
uso. Sidesea

en que el co

*NOMBRE SUPERVISOR
Cargo
SUPERVISOR

N

ntrato cuente con supervision compartida

ocumento, la UAEGRTD lo considerard como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o

consuitar la version vigente y controtada, consulte el Sistema de Informacion Strategos




