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1. CONDICIONES DEL CONTRATO
LAURA LIZETH RODRIGUEZ SANTAFE 1147688141
312 2026
09/01/2026 30/11/2026

Prestar servicios de apoyo a la gestién de la Oficina Asesora de Planeacion, mediante el desarrollo de actividades técnicas y
documentales relacionadas con la organizacion, control y trémite de expedientes y demas procesos internos de la dependencia, de

conformidad con las necesidades que esta requiera.
7]

WILSON ZAPATA

JEFE

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

NIVEL CENTRAL

2. OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Implementar controles para la
correcta aplicacion de los procesos
técnicos  archivisticos en 1la
creacion, manejo, organizacién y
actualizacion de expedientes fisicos
y/o digitales generadas en la
Oficina Asesora de Planeacion.

Durante el periodo de informe no se realizaron acciones
encaminadas estrategias de implementacién de controles para la | N/A
correcta aplicacion de los procesos técnicos

2
Apoyar en la actualizacién y
aplicacion de las Tablas de|Durante el periodo de informe no se realizaron acciones N/A
Retencion Documental (TRD) y|encaminadas a la actualizacién de tablas de retencién
demas instrumentos archivisticos | documental
que la entidad requiera.
3 Z:\130- Documentos de
. L . apoyo\10. CUENTAS DE
Se asistio a las siguientes reuniones en el mes de Febrero: COBRO VIGENCIA
Participar en  espacios  de 2026\N.
coordinacion 'y  mejoramiento | *Volumetria Transferencias Primarias Documentales 2026 nivel ﬂf—ﬁgﬁizcﬁ;gﬁ%
continuo de la gestion documental | central el dia 13 de febrero. = — =
. ] e . . ODRIGUEZ_SANTAFE\
en a_mculacmn con el Grupo de | *Sensibilizacién de Buenas Practicas de Gestién Documental & PAGO 2\SOPORTES
Gestion Documental ORFEO - Nivel Central el dia 17 de febrero. DE
CUENTA\OBLIGACION
3
4 Z:\130- Documentos de
Recibir, verificar y registrar los apoyo\10. CUENTAS DE
expedientes remitidos por los COBRO VIGENCIA

equipos de la Oficina Asesora de Se recibié documentacién por parte de los equipos de la OAP | 2026\N.

. . .. . 312_2026_CC_1147688
Planeacion, conforme con lo | PAr8 realizar la actualizacion de 8 expediente con un total de 820 141_LAURA _LIZETH_R

establecido en las Tablas de folios ODRIGUEZ_SANTAFE\

Retencién  Documental (TRD) géGo 2\SOPORTES

vigentes. CUENTA\OBLIGACION
4

Si usted copia o imprimg este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado Yy 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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No-

procedimientos definidg

s por la

Conformar expedientes | fisicos y
digitales, incluyendo | aquellos . . . L . .
s T Y q Se realiza la impresion, conformacion, clasificacién
correspondientes a rezago R .
. organizacion y procesos técnicos a 8 carpetas con un total de 820
documental, aplicando los

folios, adicionalmente estan siendo ingresados al inventario
documental V2.

Fecha de aprobacién: 16/01/2026

Z:\130- Documentos de
apoyo\10. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
2026\N.

312_2026_CC_1147688
141_LAURA_LIZETH_R
ODRIGUEZ_SANTAFE\

entidad g/éGO 2\SOPORTES
CUENTA\OBLIGACION
5
6 Para el cumplimiento de la presente obligacién, se realizaron las
siguientes actividades en el periodo de ejecucion 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 revisién y la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos | Z:\130- Documentos de
a: apoyo\10. CUENTAS DEE
Realizar la organizacion COBRO VIGENCIA
cronolégica y tematica de los 2026\N.
e oo e
fOllaClOﬂ, rotulacxon, eiaboracmn ODRIGUEZ SANTAFE\
de hoja de control e identificacién PAGO 2\SOPORTES
segin lineamientos archivisticos. DE
. L. .. CUENTA\OBLIGACION
se le realizaron los siguientes procedimientos: 6
e Identificacién
¢ Clasificacion
¢ Ordenacion cronoldgica del expediente
®  Procesos técnicos
¢  Actualizacién del inventario
7 Z:\130- Documentos de
apoyo\10. CUENTAS DE
Preparar y depurar la COBRO VIGENCIA
documentacién  para | archivo, 2026\N.
retirando  elementos |metdlicos, | Se retira hojas en blanco y elementos metalicos de la ?ﬁ—f%%g%;gﬁss
duplicados, papel quimico, hojas en | informacién suministrada por los equipos de la OAP ODRIGUEZ SANTAFE!
blanco y demas soportes no PAGO  2\SOPORTES
requeridos. DE
CUENTA\OBLIGACION
7
8 Z:\130- Documentos de
apoyo\10. CUENTAS DE
COBRO VIGENCIA
g lliii?:::ireﬁ t;na(;x;er;:rgjicntquizztz;d; Se actualizo el inven.tario documental V2 ingr_esando un total de g?gf\gh(l{ze_ch 147688
control de expedientes dofinida por 8 carpetas segﬁn serie documental TRD achmonalmente se esta 2) t‘gﬁ:_é\tllgg_sl_;\ZNlET&l-‘%f
la Oficina Asesora de Planeacion. realizando el inventario para la transferencia. PAGO  2\SOPORTES
DE
CUENTA\OBLIGACION
8
9 Z:\130- Documentos de
apoyo\l). CUENTAS
Apoyar la  preparacion de DE . COBRO
documentos para progesos de | Segun indicaciones del GGDAM se encuentra en proceso de ;/IIZGE;(\)J;‘(SIACC 121042766%'
disposicion  final, elaborando | ordenacioén, clasificacion y levantamiento del inventario 8141 LAURA LIZET
informes de trazabilidad |y, cuando | documental sobre la transferencia afio 2026 de acuerdo con el H RODRIGUEZ SAN
corresponda,  adelantando  la | tiempo establecido en la tabla de retencion V2. TAFE\PAGO
digitalizacién previa. 2\SOPORTES DE
CUENTA\OBLIGACI
ON9

Si usted copia o imprime este
uso. Si dese

documento, ia UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o
ea consultar la version vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacion Strategos
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Z\130- Do‘cumentos‘ de’

10
. o o apoyo\10. CUENTAS DE
Apovar la oreanizacién. control Se realiza la organizacién del archivo digital de la carpeta de | COBRO VIGENCIA
ac}:ua}lllizaciéng del arch i,vo i ta)II gestion documental que se encuentra en la carpeta compartida Z | 2026\N.

g de la Oficina Asesora de planeacion de un total de 8 expedientes 312_2026_CC_1147688
que reposa en las carpetas . L . s 141_LAURA_LIZETH_R
compartidas de la Oficina Asesora y se realiza la organizacién de los digitales remitidos por el ODRIGUEZ_SANTAFE\
de Planeacion archivo central de acuerdo con las subseries documentales de la | PAGO  2\SOPORTES

’ TRDV1y V2 DE
CUENTA\OBLIGACION

10
11 Z:\130- Documentos de
apoyo\10. CUENTAS DE
. s e e <y |
Realizar procesos de digitalizacion g&%ﬁf VIGENCIA
y seguimiento a la actualizacién de | Se realiza la digitalizacion de 8 expedientes correspondientes al 312_2026_CC_1147688
archivos  digitales en  los|archivo de gestion ubicados en la carpeta compartida Z de la| 141_LAURA_LIZETH_R
repositorios institucionales | Oficina Asesora de planeacién. ODRIGUEZ_SANTAFE\
d‘} id P PAGO  2\SOPORTES

efinidos. DE
CUENTA\OBLIGACION

11
12 Z:\130- Documentos de
apoyo\10. CUENTAS DE
Realizar procesos de digitalizacion g(%%'\?\? VIGENCIA
y seguimiento a la actualizacién de | Se realiza la digitalizacién de 29 expedientes correspondientes 312_2026_CC_1147688
archivos  digitales en  los|al archivo de gestion ubicados en la carpeta compartida Z de la | 141_LAURA_LIZETH_R
repositorios institucionales | Oficina Asesora de planeacién. ODRIGUEZ_SANTAFE\
i ; P PAGO  21SOPORTES

efinidos DE
CUENTA\OBLIGACION

12
13 Z:\130- Documentos de
apoyo\10. CUENTAS DE
. . . . .. COBRO VIGENCIA

Ejecutar las demdas funciones Se realiza la impresién organizacién y el tras]qdo documental de | 590m\N.

asignadas por la Oficina Asesora de las cuentas de cobro de la OAP correspondiente a los meses | 312_2026_CC_1147688
s . ici fi iti i 141_LAURA_LIZETH_R
Planeacién, en el marco del objeto Z:tu:; :ndlmembre del afio 2025 para ser remitidos al archivo ODRIGUEZ SANTAFE)
contractual. g : PAGO  2\SOPORTES

DE
CUENTA\OBLIGACION

13

“inserie tantas filas como obligaciones contractuales tenga su clausulado ¢

Nota: Ef manejo de los soportes de actividades ejecutadas y la ubicacion de los mismos estan regulados por fa 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

3. PUBLICACION DEL INFORME EN LA PLATAFORMA SECOP I

“inserte tanias |

relacionando

Informacién y lineamientos generados por la Secretaria General y el Grupo de Gestion en Contratacion e Inteligencia de Mercado.

NO

Nota 1: Este espacio debera diligenciarse Ginicamente una vez finalizado el mes correspondiente, y debera empezar a diligenciarse en el

informe nimero dos (2), relacionando en él todos los informes anteriores que se hayan generado en el marco del contrato.

Ngtg 2: Parael respectivo cargue de la informacién en la plataforma SECOP I, 0 aquelia que determine la Agencia Nacional de Contratacion
Publica Colombia Compra Eficiente el contratista y el supervisor deberan observar estrictamente la Politica de Tratamiento de Datos

Si usted copia o imprimg este documento, la UAEGRTD io 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




UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE
RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS
PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

INFORME|DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACION DE SUPERVISOR(ES) CONTRATOS
DE PRESTACION DE SERVIC|OS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

Clasificacion de la Informacion: Publica ® Reservada O Clasificada O

PAGINA 4 DE 5

CODIGO: GC-FO-15

% \ ‘//
”: ﬁ?/ |

R

Untnan
DL RS FTPUCIGN
D THERRAS

VERSION: 6

Fecha de aprobacion: 16/01/2026

Personales y las disposiciones relacionadas con el manejo de datos sensibles, conforme a lo

p . previsto en la Ley 1581 de 2012, el Decret
1377 de 2013 y demas normatjvidad vigente sobre la materia. Y e

4. OBSERVACIONES T) INFORMACION ADICIONAL

< En gste espacio el contratista podra incluir observaciones relevantes sobre la ejecucion contractual, avances significativos, limitaciones o
situaciones que impacten el cumplimiento de las obligaciones pactadas.>

5. CUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA:
En mi calidad de contratista en el presente inforrhe, certifico que:

»  Ejecuté el objeto del contrato en los términos, condiciones y plazos establecidos, para el periodo descrito. Garantizando que las
actividades ejecutadas cumplieron los estandares de calidad, idoneidad y pertinencia definidos en los documentos que hacen parte
integral del contrato.T ’

e  Garantiz6 que los refultados y productos entregados son de calidad, completos y verificables por el supervisor de acuerdo a los
procedimientos internos de la entidad.

»  Entregué los informes y productos dentro de los plazos estipulados, con los soportes que evidencian la ejecucion efectiva de las
obligaciones contraciuales.

. Garantizé que la dc?cumentacién entregada esté organizada, actualizada y disponible para la conformacion del expediente
contractual fisico o digital, conforme GD-GU-03 GUIA PARA LA ORGANIZACION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES y al GC-
MA-02 MANUAL DELCONTRATACION Y SUPERVISION E INTERVENTORIA.

. Respeté las politicas de seguridad y privacidad de la informacién especialmente cuando tuve acceso a datos cle victimas o

informacion reservac#a. (Cuando aplique)

Atendi oportunamenlie las solicitudes, requerimientos o recomendaciones del supervisor para el periodo descrito.

Facilité ia verificacion técnica, administrativa, financiera y juridica de la ejecucién contractual.

Informé las circunstahcias que pudieron afectar la ejecucion o cumplimiento del contrato para el periodo descrito.

Apoyé los requerimientos solicitados por auditorias internas o externas y requerimientos de organismos de control. (cuando aplique)

Cumpli con las leyes
Respeté las normas
Cadigo de Integridad

laborales, de seguridad social, tributarias y de riesgos laborales aplicables a su actividad.
sobre transparencia, integridad y lucha contra la corrupcion, de acuerdo con el Decreto 1600 de 2024 y el
institucional (Resolucién 947 de 2017).

Publiqué oportunamente en la plataforma SECOP il informes y soportes para el pago (cuentas de cobro, facturas, pagos de

seguridad social, etc.

), dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a su expedicién o firma.

Garanticé que fos documentos publicados no contengan datos sensibles ni informacion privada de terceros, conforme a la Ley 1581

de 2012 y el articulo

156 de la Ley 1448 de 2011.

*  Aseguré la entrega final de los productos, informes y anexos para soportar la ejecucion contractual.

LAURA LIZETH RODRIGUEZ SANTAFE
FIRMA DEL CONTRATISTA

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

En mi calidad de Supervisor del Contrato de Prestacion de Servicios relacionado en el presente informe, certifico que:

e  El contratista ha cumplido a cabalidad con las obligaciones contractuales, y que las actividades desarrolladas corresponden al
objeto contractual, contando con los soportes que evidencian la ejecucion conforme a lo estipulado.

s Las actividades, infoﬂmes productos recibidos guardan correspondencia con las condiciones pactadas en el-.contrato. l.a entrega de
los resultados por parte del contratista y el recibo por parte de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de
Tierras Despojadas T UAEGRTD no exime al contratista de las obligaciones y responsabilidades derivadas de la calidad de las
actividades realizadas.

La presente certificacion podré ser objeto de ajuste Unicamente en caso de configurarse un proceso de incumplimiento contractual, conforme
al Procedimiento de Gestion de Presuntos Casos Sancionatorios (GC-PR-14).

Nota 1: Corresponde al supeqvisor verificar que las obligaciones y productos objeto del contrato hayan sido ejecutados y debidamente
reportados, con sus soportes tqcnicos, administrativos y financieros, conforme a lo previsto en la Ley 1474 de 2011 y las directrices internas
de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas - UAEGRTD.

Nota 2: El presente informe debera reposar tanto en el expediente contractual como en la plataforma SECOP |l, o aquella que determine la
Agencia Nacional de Contraté‘cién Publica Colombia Compra Eficiente, asegurando la debida soportabilidad digital de las actividades
ejecutadas. Se advierte que Io§ documentos y anexos asociados (actas, informes técnicos, etc.) no deben contener informacion privada ni
datos sensibles de terceros, en especial de victimas del conflicto armado, conforme al paragrafo 1° del articuio 156 de la Ley 1448 de 2011.
En consecuencia, se recomienqa describir Gnicamente actividades de caracter general o macro, evitando transgredir las disposiciones legales
y reglamentarias en materia de proteccién de datos personales y confidencialidad. Frente a la soportabilidad de las actividades ejecutadas,
debe reposar de manera digitaLen fa ruta relacionada en el presente informe y en la plataforma SECOP [l o en la establecida por la Agencia
Nacional de Contratacién Pablica — Colombia Compra Eficiente, para asi dar cumplimiento a lo previsto en la Ley 1712 de 2012.

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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Nota 3: La totalidad de los soportes que evidencian la ejecucion contractual deberan reposar en el expediente contractual, en cumplimiento
de lo dispuesto en la GD-GU-03 Guia Para La Organizacion De Expedientes Contractuales y el GC-MA-02 Manual de Contratacion,
Supervision e Interventoria. De manera adicional se debe dar cumplimiento a la Circular 00009 de 2024 frente a lineamientos para el
aseguramiento de activos de informacion, especificamente la custodia de soportes relacionados con la ejecucion contractual de manera digital

segun corresponda, para garantizar la completitud de los soportes en el marco de la gestion de la supervisién de contratos suscritos por la
UAEGRTD.

En consecuencia, para efectos de verificacion, seguimiento o auditoria, cualquier revisién relacionada con la documentacion soporte de la
ejecucion contractual debera realizarse directamente sobre el expediente contractual fisico o digital que reposa en el Archivo de Gestién
Centralizado de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas - UAEGRTD.

Se reitera que dicho expediente constituye el repositorio oficial y controlado de la informacion contractual, en atencion a los principios de
trazabilidad, integridad y conservacioén documental, conforme al marco normativo de gestion documental y contratacion publica vigente. Por
lo tanto, el supervisor es responsable de mantener actualizado el Expediente Contractual conforme a los lineamientos de La UAEGRTD.

Nota 4: Con el fin de garantizar el cumplimiento del principio de transparencia y de las disposiciones contenidas en el Decreto 1600 de 2024,
la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas —~ UAEGRTD a través de quien ejerza la supervision
debera asegurar la oportuna publicacion de la informacion relacionada con la ejecucién contractual en el Sistema Electrénico para la

Contratacion Publica SECOP I, o en la plataforma que para el efecto disponga la Agencia Naciona! de Contratacion Publica Colombia
Compra Eficiente.

Esta informacion comprende, entre otros, los informes de supervision e interventoria, actas de liquidacion, requerimientos efectuados al
contratista, comunicaciones oficiales y deméas documentos asociados al desarrollo del contrato, los cuales deben ser divulgados de manera
integra y verificable.

La publicacion de estos documentos debera realizarse dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la suscripcién del documento o a

la ocurrencia del hecho que origina la informacion, dando cumplimiento a los principios de publicidad, transparencia, trazabilidad y acceso a
la informacién publica contractual previstos en el Decreto 1600 de 2024, la Ley 1712 de 2014 y las directrices de Colombia Compra Eficiente.

iz

WILSON ZAPAYA * NOMBRES Y APELLIDOS DEL SUPERVISOR
Jefe Oficina Ase'sora De Planeacion Cargo
SUPERVISOR SUPERVISOR

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

Si usted copia o imprimg este documento, la UAEGRTD fo 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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