INFORME DE ACTIVIDADES Y CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

CODIGO: BS-FO-155
VERSION: 2
FECHA: 15-11-2024

FORMATO

CONTRATISTA:

MARIA XIMENA CAGUA CABIATIVA

C.C. No: 1001115902

DEPENDENCIA:

GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

No CONTRATO: BOG-319-2026

FECHA DE INICIO DEL CTO:
No CDP:

21/01/2026
No RP:

Numrero de Planilla PILA
9498222721

Prestar servicios de apoyo a la gestion para la implementacion del programa de gestion documental y de los procesos y procedimientos archivisticos vigentes
relacionados con la organizacion y control de calidad de los archivos (fisicos - electronicos) y fondos documentales de las distintas dependencias de la Esap.

FECHA DE TERMINA CION DEL CTO: 20/11/2026
TIPO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 3 VNSO IR\ 0

Fecha de Pago de planilla PILA

OBJETO:

54526

MES PAGO: PAGOS TOTALES DEL CONTRATO: NUMERO DE PAGO Y/O CUENTA DE COBRO:

Valor Inicial:
Valor Adicion:
Valor Reduccion:
Valor Total:
Valor a pagar:

$ 40.700.000,00
$0,00

$ 0,00

$ 40.700.000,00
$ 1.356.666,66

INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTA Y/O PROVEEDOR

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

1. Realizar las actividades de alistamiento, calificacion,
ordenacion, foliacion, inventario, preparacion fisica,
organizacion de calidad de los diferentes documentos y fondos
de las direcciones territoriales.

ACTIVIDADES

Esta obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracion Documental
y Gestion de la Informacion -GADGI

2. Apoyar en la administracion del aplicativo definida para la
gestion de comunicaciones oficiales, verificando su adecuado
funcionamiento y realizando los reportes cuando exista alguna
falla.

Esta obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracién Documental
y Gestion de la Informacion -GADGI

3. Apoyar el desarrollo de las visitas de seguimiento, en la
gestion de los documentos, a las dependencias de la ESAP y a
las direcciones territoriales, elaborar el informe
correspondiente, y hacer seguimiento a los planes de ajustes y
mejoras resultantes, segin sea requerido por el supervisor del
contrato.

Esta obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracion Documental
y Gestion de la Informacion -GADGI

4. Apoyar la gestion y notificacion oportuna de las
comunicaciones oficiales que ingresen a través de la ventanilla
Unica y dar tramite oportuno a la recepcion y envio de
encomiendas y sobres, cuando haya lugar, atendiendo a los
lineamientos nstitucionales de la ESAP y acorde a las
orientaciones dadas por el supervisor del contrato.

Esta obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracién Documental
y Gestion de la Informacion -GADGI

5. Elaborar informes y reportes periodicos sobre el estado de la
gestion documental en las dependencias de la entidad a nivel
central y de las direcciones territoriales, incluyendo indicadores
de gestion y resultados obtenidos.

Esta obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracion Documental
y Gestion de la Informacion -GADGI

6. Velar por la seguridad de los documentos tanto fisicos a
nivel central y de las direcciones territoriales, con el objetivo de
facilitar su acceso y conservacion a mediano y largo plazo

Esta obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracién Documental
y Gestion de la Informacion -GADGI

7. Apoyar la elaboracion de actas de reuniones o eventos en
que participe

Esta obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracién Documental




D

8. Participar en las capacitaciones en gestion documental.
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fista obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracién Documental
y Gestion de la Informacion -GADGI

9. Presentar oportuna y periddicamente informes de
cumplimiento de las actividades de su contrato y aquellos que
le sean requeridos alimentando el repositorio correspondiente

Esta obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracién Documental
y Gestion de la Informacién -GADGI

10. Legalizar oportunamente las comisiones que le sean
asignadas en ejercicio de sus obligaciones, allegando los
soportes que correspondan.

Esta obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracion Documental
y Gestion de la Informacion -GADGI

11. Alimentar oportunamente, con informacion fidedigna y
completa los sistemas de informacion, bases de datos,
indicadores y estadisticas, aplicativos a cargo del GADGI y
reportar la informacion de sus actividades en los formatos
institucionales vigentes, de acuerdo con los lineamientos de la
supervision del contrato.

Se alimento oportunamente los datos de acuerdos a las obligaciones realizadas de acuerdo
a los parametros y formatos institucionales vigentes.

12. Aplicar los procedimientos e instructivos institucionales que
en materia de gestion de archivo electronico sean aplicables a
la informacion institucional que tenga a cargo en desarrollo de
las obligaciones contractuales para la conformacion de los
expedientes electronicos del grupo de administracion
documental y gestion de la informacién.

Esta obligacion se adelantara en el transcurso de la ejecucion del contrato, de conformidad
con las directrices sefialadas por el Coordinador del Grupo de Administracion Documental
y Gestion de la Informacion -GADGI

13. Las demas obligaciones que se relacionen con el objeto del
contrato y que sean requeridas por la Subdirectora Nacional de

Servicios Académicos y/o el supervisor del contrato.

1.Se realizo la busqueda de documentos en el aplicativo G del sefior Jaime Restrepo
Castellanos. Cajas: 2048, 2094, 2264 2.Se elaboro plan de trabajo

En calidad de supervisor del contrato / convenio anotado, manifiesto que el contratista cumplio a satisfaccion y dentro de los
términos contractuales con todas las obligaciones establecidas. Igualmente certifico que el Contratista dio cumplimiento a lo

establecido en las disposiciones legales vigentes sobre
laLey 789 de 2002, laLey 1562 de 2012, decreto 723
asalud y pension y/o parafiscalidad aplicable.

el régimen de seguridad social (conforme a lo sefialado en el articulo 50 de
de 2013 y demas normas que regulen la materia), y cumplié con los aportes

Se aprueba nforme

SUPERVISOR: LEO JHYMY CASTILLO CAMACHO 11389077




Eventos Informe

Fecha

feb. 26, 2026, 3:52:11
p.m.

feb. 24, 2026, 4:37:50

p.m.

feb. 24, 2026, 8:54:15
a.m.

feb. 24, 2026, 8:52:27

a. m.

feb. 23, 2026, 5:20:45
p.m.

feb. 23,2026, 5:19:18
p.m.

feb. 23,2026, 5:19:18
p. m.

feb. 23, 2026, 4:31:49

p.m.

feb. 17,2026, 4:59:08
p. m.

feb. 17,2026, 3:03:46
p. m.

feb. 17,2026, 10:42:49

a. m.

feb. 16, 2026, 4:40:12

p.m.

feb. 9, 2026, 4:31:08
p.m.

feb. 9, 2026, 3:07:13
p. m.

Usuario

cesar.avergara

cesar.avergara

estevasq

estevasq

paula.tovar

paula.tovar

paula.tovar

paula.tovar

leidy.pachon

leojcast@esap.edu.co

maria.cagua@esap.edu.co

leojcast@esap.edu.co

yeimis.yepes@esap.edu.co

maria.cagua@esap.edu.co

Descripcion

Cuenta Pagada

Aprobada Vobo

Cuenta Asignada a: cesar.avergara

Adjunto Archivo: '49317-
REP_EPG047_AnexoComprobanteObligacion_1
09726.pdf" a cuenta: 49317

Adjunto Obligacion : 'OBL_49317_109726.pdf' a
cuenta: 49317

Registro cuenta por pagar: 0

Actualizar Estado Registro Cuenta por pagar: O
CONTRATO BOG-319-2026 PAGO 1 de 11 SS
ENERO, DEPENDIENTE, ICA BOG 9,66

Cuenta Asignada a: paula.tovar

Se aprueba informe

Informe enviado a aprobacion

Ajustar

Informe enviado a aprobacion

Tipo Evento

Registro de Pago de Cuenta con radicado
49317

Cuenta Aprobada para Lanzamiento

Asignacion a Tesoreria

Adjunto 49317

Adjunto 49317

Cuenta Liquidada

Actualizar Estado Registro Cuenta por

pagar

Liquidacion

Asignacion Cuenta

Aprobado Supervisor Informe

Enviada a revision

Informe Rechazado Supervisor

Aprobado Vobo

Enviada a revision

»



