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I. INFORMACION GENERAL

Namero y ano del contrato

299 / 2026

Namero de expediente ORFEO

20261301711008668E

Nombre del contratista

CLARA INES RANGEL CALA

Nombre del supervisor

Edgar Eduardo Sierra Rojas y Silvia
Juliana Cadena Parra

Nuamero del informe

4 de 7 informes

Numero de documento de identidad del
contratista

63.492.892

Periodo de ejecucion del informe

Desde el 01 de abril y hasta el 30 de abril
de 2026

Namero de planilla de pago de seguridad
social

8900632646

Porcentaje de ejecucion actual del
contrato expresado en porcentaje desde el
1 % y hasta el 100%

16.67% de 100% de avance

Objeto del contrato

(SG-349) PRESTAR SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION PARA REALIZAR )
ACTIVIDADES DE ORGANIZACION DE
ARCHIVO TECNICO EN EL AREA
OPERATIVA NO. 8 BUCARAMANGA

II. DESARROLLO DEL INFORME

OBLIGACIONES ESPECIFICAS
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No. de la obligacion

Debe a continuacion describir
la obligacion que conforme al
contrato se esta desarrollando
en el respectivo mes del
informe. (Debe corresponder
al texto del contrato de la
“CLAUSULA DE OBLIGACIONES
ESPECIFICAS DEL
CONTRATISTA")

A continuacion, describa de
forma detallada como fue

cumplida la

respectiva

obligacion contractual, para
lo cual debera incluirse: las

reuniones realizadas, Ilos
correos electrénicos
enviados, los documentos

generados y entregados, los
radicados de Orfeo, etc. y en
general toda la informacion
que permita evidenciar el

cabal
obligaciones

cumplimiento de las
contractuales.

Incluya las casillas que sean
necesarias.
Si se trata de instalacion de

software o

licencia

pantallazo de cumplimiento.

Medio de
verificacion

Desarrollar los procesos de
gestion documental
requeridos para la aplicacion
de las Tablas de Retencion
Documental (TRD), mediante
actividades como clasificacion,
organizacion, elaboracion vy
actualizacion de inventarios,
foliacion, rotulacion,
conservacion documental,
almacenamiento, traslado vy
reubicacion de unidades de
conservacion, digitalizacion,
manejo de bases de datos y en
general, todas aquellas
actividades propias de Ila
funcion archivistica del IDEAM,
de conformidad con el plan de
trabajo aprobado por el
supervisor del contrato.

1.1

Organizacién cronoldgica
por estacion, afo,
cantidad de helidgrafos,
identificacion dias
faltantes, identificacion
del deterioro causado del
parametro Heliégrafos de
los afios 2020 a 2024
Organizacion

cronologica de cada
estacion: se realizd Ia
organizacion cronoldgica

de los helidgrafos del 1 de
enero al 31 de diciembre
de 2020 a 2024 y algunas
estaciones del 2025 en
consecutivo en cada una
de las estaciones.

Conteo de los
heliografos por
estacion: se realizd el

conteo de los helidgrafos

Informe
gestion
area
operativa
mes de
abril.

1.1
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en cada una de las
estaciones.

o Identificacion de dias
faltantes: se identifica
los dias faltantes en los
helidgrafos de cada

estacion.

o Identificacion de
heliégrafos
deteriorados: se
identificaron los

heliégrafos que estan
deteriorados, rasgados,
con enmendaduras, con
grapas Yy perdida de
informacioén.

e Asignacion de Caja
para archivo por aiio:
una vez se realiza el
conteo y foliacion se le
asigna caja para archivo
por afio.

e Ano 2020: estaciones
23 y total folios 3.732

e ANno 2021: estaciones
23 y total folios 6.439

e Ano 2022: estaciones
24 y folios 7.149

e Ano 2023: estaciones
24 y total folios 6.539
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e ANno 2024: estaciones
24 y total folios 5.596

e Ao 2025: estaciones 6
y total folios 295

Verificar los procesos
archivisticos que se
desarrollen, a fin de asegurar
el cumplimiento de los
criterios técnicos y
normativos establecidos,
garantizando que los
productos resultantes sean
aptos para su incorporacion al
acervo documental
institucional y su
correspondiente disposicion
final.

Se atenderan las directrices para
los procesos archivisticos, en el
avance del plan de trabajo

N/A

Asumir la responsabilidad
personal por la custodia y
control de los documentos,
bases de datos, archivos
digitales y fisicos, asi como de
los equipos que, con ocasion
de la ejecucion del contrato,
se encuentren bajo su
cuidado, garantizando su
adecuada conservacion y
entrega oportuna y en buen
estado cuando asi lo requiera
el supervisor del contrato.

3.1 Se alimenta la base de datos
(FUID), con el proceso de la
organizaciéon y foliacién del
parametro Heliégrafos para los
anos 2020 a 2024 y algunas
estaciones del 2025

3.1 Carpeta
compartida en el
one-drive
Evidencia Area
operativa No.08
Bucaramanga.

Contar, cuando sea necesario
para la ejecucion del objeto
contractual, con equipo de
computo propio.

No se requiere equipo de
cOmputo propio, dado que me
fue suministrado el siguiente:
Monitor placa 72513 y Pc marca
Lenovo placa 72513; teclado
Lenovo serial VLC2160MV4;
mouse Lenovo serial C21S02JA;
Scanner alimentacion marca
Kodak placa 69358; Cama Plana
marca Kodak placa 69358

N/A
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Ejecutar las actividades
archivisticas contratadas
dando cumplimiento estricto a
los protocolos de proteccion
personal Y bioseguridad
establecidos por el Ministerio
de Salud y Proteccion Social, el
IDEAM Y a las
recomendaciones impartidas
por el Archivo General

de la Nacion para la
manipulacion de documentos
de archivo.

Se atiende todos los protocolos
de proteccion personal vy
bioseguridad en el mes de abril.

N/A

Garantizar la confidencialidad
y reserva de la informacion a
la cual tenga acceso con
ocasion de la ejecucion del
contrato, asi como el
adecuado manejo y custodia
de los documentos bajo su
responsabilidad.

Se atiende los requerimientos de
confidencialidad y se mantiene el
acceso oportuno a la informacién
que se encuentra en
intervencion.

N/A

Atender las convocatorias a
reuniones realizadas por el
supervisor del contrato en la
fecha, hora y lugar indicados,
e informar de manera
oportuna cualquier situacion
que pueda afectar el
cumplimiento normal de las
obligaciones contractuales.

7.1 no asisti a la capacitacion por
asuntos familiares.

Presentar al supervisor del
contrato, de manera oportuna
y con periodicidad mensual
y/o0 cuando este lo solicite, los
informes de ejecucion que den
cuenta de las actividades
desarrolladas, acompanados
de las evidencias y productos
entregables acordados, en los
términos de cantidad y calidad
definidos en el plan de
trabajo.

8.1 Se presenta oportunamente
el informe mensual, con las
actividades desarrolladas en el
formato GJC-FOO0S8

8.1 GIC-
FO08_formato

presentacién de
informes de
ejecucién marzo.
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III. OBLIGACIONES GENERALES

Debe a continuacion describir | A continuacion, describa de
la obligacion que conforme al | forma detallada como fue
contrato se esta desarrollando | cumplida la respectiva

Medio de
verificacion

ﬁ: en el respectivo mes del | obligacion contractual.

© | informe. (Debe corresponder

%':al texto del contrato de Ila
"CLAUSULA DE OBLIGACIONES
GENERALES DEL
CONTRATISTA”)

1 | Entregar el certificado del examen | Este documento fue entregado | Radicado Orfeo
pre-ocupacional a la Oficina | en la etapa precontractual. No0.2026204001
Asesora Juridica antes de |la 5543
suscripcion del respectivo y Expediente No.
contrato. 202620810200

08090E

2 | Actualizar en el Sistema de|lLa Hoja de Vida-SIGEP se |Radicado Orfeo
Informacion y Gestidn del Empleo | encuentra debidamente | N0.2026204001
Pablico -SIGEP-administrado por | actualizada y fue suministrada | 5543
el Departamento Administrativo | junto con Ila documentacion | y Expediente No.
de la Funcion Publica, la | necesaria para el proceso de | 202620810200
informacién de su hoja de vida. contratacion. 08090E

3 | Realizar el pago mensual de | Se adjunta planilla de pago No. | Se adjunta
manera anticipada a la ARL, | 8900632646 mes de marzo. planilla de pago.
cuando la afiliacién sea por riesgo
I, II o III, con miras a dar
cumplimiento a los articulos
2.2.4.2.2.2, 2.2.4.2.2.6,
2.2.4.2.29 vy 2.2.4.2.2.13 del
Decreto 1072 de 2015, esto es la
afiliacién, cobertura y derechos de
las personas vinculadas mediante
contratos de prestacion de
servicios al sistema de riesgos
laborales. EL CONTRATISTA no
podra iniciar la ejecucién del
contrato sin que esté cubierto por
el Sistema de Riesgos Laborales.

4 | Realizar el pago mensual al|Se adjunta planilla de pago No. | Se adjunta

Sistema de Seguridad Social | 8900632646 mes de marzo
Integral, conforme a la | Salud: Nueva EPS

normatividad vigente, hasta que la | Pensiones: Fondo de pensiones
entidad realice la retencién para | Porvenir

planilla de pago.
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pago conforme a la normativa
actual

ARL: suramericana

Cumplir con las obligaciones
establecidas en el articulo
2.2.4.2.2.16 del Decreto 1072 de
2015, por la cual se reglamenta la
afiliaciéon al Sistema General de
Riesgos Laborales de las personas
vinculadas a través de un contrato
formal de  prestaciones de
servicios con entidades o]
instituciones publicas o privadas y
de los trabajadores
independientes que laboren en
actividades de alto riesgo.

Este documento fue entregado
en la etapa precontractual.

Radicado Orfeo
No0.2026204001
5543

y Expediente No.
202620810200
08090E

Cumplir con los lineamientos del
Sistema de Gestién Documental -
Orfeo y gestionar todos los
tramites asignados a su usuario en
el sistema.

Actualmente no cuento con
radicados pendientes para
gestionar

N/A

Atender los lineamientos vy
politicas generales, asi como dar
cumplimiento a los procesos,
subprocesos e instructivos del
Sistema de Gestion de Calidad
definidos por el IDEAM que se
relacionen con el objeto del
contrato.

Se utilizaron correctamente los
formatos dando cumplimiento a
los procesos, subprocesos e
instructivos del Sistema de
Gestidén de Calidad que guardan
relacion con cada uno de los
tramites asignados y objeto del
contrato.

N/A

Entregar, debidamente
organizados, todos los archivos y
documentos desarrollados durante
la ejecucion del contrato al
supervisor del mismo, para efectos
del Ultimo recibo a satisfaccion.

Se cumple con la obligacién de
acuerdo con la intervencion que
se realizd en el mes de marzo
con el fin de garantizar la
entrega del ultimo recibo.

N/A

Obrar con lealtad y buena fe
durante la ejecucion de las
obligaciones contractuales.

Se cumple con la obligacion en
todas las actividades.

N/A

(=1 ]

Declarar la potencial
materializacion de conflicto de
interés cuando se presente alguna
situacion que genere riesgo a
viciar la objetividad de su apoyo en
el impulso de los procesos o

No se requiere la ejecucién de la
esta obligacién en el mes de
abril.

N/A
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respuestas o conceptos que deban
ser presentados por su parte.

1 | Publicar el informe de ejecucion en | De acuerdo con esta obligacion | Pantallazo
1 el formato N©° GJC-F008, | se realizd la publicacion de este | publicacién  en
debidamente firmado por las|informe en el Secop II link | Secop II
partes en la plataforma Secop II | ejecucion Contrato #1- se
de acuerdo con la guia de|adjunta pantallazo de la
publicacion emitida por la oficina | publicacién.
juridica.
1 |En caso de manejar cuentas | En este periodo no me fueron | N/A
2 | institucionales en aplicaciones, | asignadas cuentas
plataformas o en general cualquier | institucionales o contrasefias de
tipo de acceso a cualquier | ningun tipo.
herramienta para el cumplimiento
de sus obligaciones, para cada
cuenta debera informar al
supervisor si se ha generado
cambio en el usuario o contrasefia
de acceso Yy suministrar la
informacion necesaria para
garantizar la continuidad del
ingreso.
1 | Para la ultima cuenta de cobro | Se adjuntara el correspondiente | N/A
3 | debe presentar la bandeja de | pantallazo en la Ultima cuenta de
entrada del Sistema de Gestidn | cobro.
Documental — ORFEO en cero o
con los radicados sin archivar que
se encuentren debidamente
justificados.
IV. PRODUCTOS (Solo si fueron pactados en el contrato)
Nombre de los productos del mes a ejecutar (Debe | Fecha de
. corresponder a la clausula de "ENTREGAS Y/O PRODUCTOS” | entrega
§ del respectivo contrato). Incluya las casillas que sean
.§ necesarias.
o
)
4
1 [N/A N/A
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V. ANEXOS DEL INFORME

(Sdlo si se requieren de acuerdo a las obligaciones contractuales, hacer entrega de:
planos, mapas, documentos, actas, fotografias etc.) Incluya las casillas que sean

necesarias.
o . -
N° del Nombre del anexo Forma de e_nt_rega (Fisica o
Anexo digital)
1 N/A N/A
FIRMAS
. . Visto bueno del supervisor | Visto bueno del supervisor 2
Firma del contratista
del contrato 1

e
=T8>
gw%wo, -
|

|
CLARA INES RANGEL Edgar Eduardo Sierra

CALA Rojas
Contratista Coordinador GGDYC Silvia Juliana Cadena Parra
Coordinador AOP-08
o Para la presentacién de la cuenta al Grupo de Contabilidad debe anexarse

pantallazo de la publicacién del informe de las obligaciones contractuales en la
plataforma Secop II en el item de ejecucion del contrato.

Control de cambios

Version Fecha Descripcion
02 02/01/2024 | Modificacién del formato
03 25/03/2025 Se excluye consulta de antecedentes para todos los pagos
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INFORME GESTION AREA OPERATIVA 08
MES DE ABRIL_2026

OBJETIVO: organizar cronoldégica por estacién, afo, conteo,
identificacion dias faltantes, identificaciéon de deterioro del pardmetro
Heliografos del afio 2020 A 2024 y algunas estaciones del 2025.

PERIODO: 2020 A 2024 y algunas estaciones del 2025.

Descripcion de la labor realizada:

e Organizacion cronoldgica de cada estacion: se realizd la
organizacion cronoldgica de los helidgrafos del 1 de enero al 31
de diciembre de 2020 A 2024 en consecutivo en cada una de las
estaciones.

e Conteo de los heliografos por estacion: se realizé el conteo
de los helidgrafos en cada una de las estaciones.

o Identificacion de heliografos deteriorados: se identificaron
los heliografos que estdn deteriorados, rasgados, con
enmendaduras, grapas y perdida de informacion.

o Identificacion de dias faltantes: se identifica los dias faltantes
en los heliografos de cada estacion.

e Registro datos FUID: se registra la informacion de las
estaciones como la cantidad de heliégrafos por ano, deteriorados
y dias faltantes.

e Asignacion de Caja para archivo por afo: una vez se realiza
el conteo y foliacidn se le asigna caja para archivo por ano, en el
momento solo contamos con el formato tipo pizza.



ESTACIONES:

se realiza la intervencién de organizacién, cronoldgica por estaciones:

Ano: 2020: LaPlaya(171); Universidad Francisco de Paula (234); Cimitarra (366);
Villa Leiva (171); Vivero Surata aut (281); Escuela Agricola Chachira (42); Cachiri aut
(239); Santa Rosa de Simiti (229); Canelos (322); Escuela Agricola Mogotes (332);
Charala (321); Volcan (318); Zapatoca (341); Berlin (365)

Afo 2021: Iser pamplona (354); P.n.n. Tama (160); Ragonvalia (292); Fca. La
Palmita (307); Carmen de Tonchala (268); Salazar (314); Cinera-Villa Olga (276);
Apto Aguas Claras (365); Abrego Centro Admon (362); La Playa (185); Universidad
Francisco de Paula (115); Cimitarra (365); Villa Leiva (155); Vivero Surata aut (316);
Escuela Agricola Chachira (258); Cachiri aut (323); Santa Rosa de Simiti (152);
Canelos (316); Escuela Agricola Mogotes (319); Charala (304); Volcan (245);
Zapatoca (326); Berlin (362).

ARno 2022: Iser pamplona (349); P.n.n. Tama (169); Ragonvalia (364); Fca. La
Palmita (85); Carmen de Tonchala (281); Salazar (365); Cinera-Villa Olga (360); Apto
Aguas Claras (365); Abrego Centro Admon (347); La Playa (256); Cimitarra (358);
Aeropuerto Yariguies (366); Villa Leiva (100); Vivero Surata aut (350); Escuela
Agricola Chachira (224); Cachiri aut (357); Aeropuerto Palonegro (90); Santa Rosa
de Simiti (346); Canelos (366); Escuela Agricola Mogotes (365); Charala (233);
Volcan (355); Zapatoca (337); Berlin (361).

Afno 2023: Iser pamplona(347); Ragonvalia(364); Carmen de Tonchala(313);
Salazar(356); Cinera-Villa Olga(311); Apto Aguas Claras(365); Abrego Centro
Admon(356); La Playa(141); Universidad Francisco de Paula(69); Cimitarra(328);
Aeropuerto Yariguies(366); Villa Leiva(321); Vivero Surata aut(320); Escuela Agricola
Chachira(293);Cachiri aut(360); Santa Rosa de Simiti(16); Canelos(275); Escuela
Agricola Mogotes(301); Charala(326); Volcan(177); Zapatoca(349); Aeropuerto
Santiago Pérez(120); Berlin(365).

Ano 2024: Iser pamplona (351); Ragonvalia (360); Carmen de Tonchala (271);
Salazar (270); Cinera-Villa Olga (273); Apto Aguas Claras (348); Abrego Centro
Admon (335); Universidad Francisco de Paula (39); Cimitarra (244); Aeropuerto
Yariguies (208); Villa Leiva (268); Vivero Surata aut (350); Escuela Agricola Chachira
(106); Cachiri aut (358); Canelos (245); Escuela Agricola Mogotes (355); Charala
(297); Volcan (358); Zapatoca (289); Berlin (271).



Ano 2025: Iser pamplona (59); Apto Aguas Claras (31); Abrego Centro Admon
(79); Cachiri aut (31); Vivero Surata aut (12).

Evidencias: se encontraron folios rasgados, rotos se unieron
con cinta y asi también retiro de grapas para reemplazarlo por
cinta:










