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Contrato Estatal t : 0 estio
o Estatal No 203 Fecha: h026 Contrate: Wpoyo A La Gestian
Contratista: OSCAR ADABERTO BRAVO NARVAEZ Cedula o NIT: 98397447

PRESTAR SUS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO TECNICO EN GESTION
Objeto del Contrato: DOCUMENTAL PARA REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE EN SOFTWARE
DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El Supervisor , previas las verificaciones del caso, en cumplimiento de sus funciones, certifica que el
contratista, ha cumplido a satisfaccion con las labores a él encomendadas por el contrato de la referencia,
atendiendo al cronograma de actlvidades acordado.

En virtud de ello, el contratista Informa ha ejecutado las siguientes actividades:

Obligacién No 1 : Apoyar en la revisién, clasificacién, radicacién y tramite de las
comunicaciones externas recibidas, ingresar en el software de correspondencia y direccionar
al drea competente, conforme a las convenciones en el Manual de Gestién Documental y |a
Guia de Clasificacién de Documentos.

Se ingreso en el Sistema de Correspondencia Interna (SIC) 733 comunicaciones oficiales desde la 1897
de fecha 30 de marzo hasta la 2630 al 29 de abril de la presente vigencia, direccionadas a las
dependencias segun el concepto, electronicamente se remitlé 600 y fisicamente 133, en cumplimiento al
proceso de Gestion y Tramite y el Manual de Gestion Documental.
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Obligacién No 2 : Apoyo a la conformacién y administracién de las carpetas digitales y fiscas
de comunicaciones oficiales recibidas externas, garantizando la integridad y disponibilidad de
los documentos electréonicos conforme a los lineamientos institucionales

Se brindd apoyo en la conformacién y administracion de las carpetas digitales y fisicas correspondientes a
las comunicaciones oficiales externas recibidas. Para ello, se realizd' la organizacion, clasificacion vy
direccionamiento de los documentos que ingresan a la entidad, garantizando su adecuado
almacenamiento tanto en formato digital como fisico. Estas acciones permitieron asegurar la integridad,
disponibilidad y consulta oportuna de la informacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos para la
gestion documental institucional.
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Obligacién No 3 : Apoyo a la consulta, préstamo y control de documentos, asegurando el
registro, control y trazabilidad de las solicitudes

Se brind$ apoyo en la consulta, préstamo y control de documentos, mediante la atencion de solicitudes
de informacién por parte de los usuarios y dependencias. Para ello, se realizé la verificacién y consulta de
los registros, en el cual se gestionan las entradas, salidas y demds movimientos relacionados con la
correspondencia y la gestion documental. Estas actividades permitieron garantizar el adecuado control y
trazabilidad de las solicitudes, facilitando el acceso oportuno a la informacion requerida por las diferentes
dependencias y usuarios. Ademds se realizé el recibo de correspondencia al inicio de la jornada laboral.
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Obligacion No 4 : Apoyo a las transferencias documentales primarias, realizando actividades
de alistamiento, verificacién, rotulacién y registro, conforme al cronograma.

" Durante el periodo reportado se brindé apoyo en el proceso de transferencias documentales primarias,

mediante la realizacion de actividades de alistamiento, verificacion, rotulacién y registro de la
documentacion, de acuerdo con el cronograma establecido. Estas acciones permitieron contribuir a la
adecuada organizacion y control de los documentos, garantizando el cumplimiento de los lineamientos
definidos para la gestion documental de la entidad.

Obligacién No'5 : Apoyo al seguimiento y reporte de comunicaciones pendientes, consolic{aci_én
mensual, como insumo para el seguimiento y control, los cuales servirdn como insumo tecnico
para el seguimiento, control, toma de decisiones y mejora del cumplimiento de los tiempos de
respuesta. ‘

En este tercer periodo reportado se realizé el seguimiento a las comunicaciones pendientes, efectuando el
respectivo registro y reporte de las.mismas. Asi mismo, se elaboré el consolidado mensual con la
informacion correspondiente, el cual sirve como insumo técnico para el seguimiento, control y toma de
decisiones, contribuyendo al mejoramiento en el cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos
por la entidad. ’
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Obligacién No 6 : Apoyo al Re almacenamiento, verificacién y actualizacion del FUID del

Archivo Central — Médulo 2 B garantizando la correcta organizacion fisica y la coherencia del
inventario. ; :

Esta actividad se encuentra pendiente de ejecucion.

Obligaciéon No 7 : Proporcionar una organizacién que permita conservar de manera
permanente los documentos gestionados como planillas de entrega y direccionadas a cada
srea competente de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental

Se realizd la organizacion de las planillas de entrega, garangizando su adecuada clasificaciéon y
conservacion permanente, conforme a las Tablas de Retencion Documental establecidas por la
corporacion. Asi mismo, los documentos fueron direccionados a la.s areas competentes y organizados de
manera sistematica, manteniendo los registros debidamente etiquetados y almacenados en formato
digital en el equipo de trabajo, dando cumplimiento a los lineamientos y requerimientos institucionales. .

Obligacién No 8 : Guardar absoluta reserva .y confidencialidad en relacién con toda la
informacién que se maneja con ocasién de las -a’ctlwdades proplas’del proyecto de la entidad
en general, que le sea dada a conocer con ocasion del contrf'ito. Asi mismo, esta prohibido dar
acceso o exhibir documentos o archivos a personas no autorizadas.. s

Se garantiz6 el manejo responsable de la informacidn Institucior)al, manteniendo absoluta reserva y
confidencialidad sobre los documentos y datos conoci'dos con ocasion del contrato. Asi mismo, se realizd
la adecuada organizacién y resguardo de la informacion, evltgndo el acceso o exhibicion de documentos y
archivos a personas no autorizadas, en cumplimiento de los lineamientos establecidos por la entidad.

Obligacién No 9 : Velar por la custodia'y administracifin de los documentos, de acuerdo al
formato de control de documentos implementado en el sistema de gestién institucional.
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Se garantizo la adecuada custodia y administracion de los documentos, dando cumplimiento al formato
de control de documentos establecldo dentro del Sistema de Gestion Institucional. Asi mismo, se realizé
el manejo, organizacion y resguardo de la documentacion conforme a los lineamientos definidos por la
entidad, asegurando su correcta conservacion, control y disponibilidad cuando es requerida.

Obligacién No 10 : Proporcionar una organizacién que permita conservar de manera
permanente los documentos gestionados como planillas direccionadas a cada drea competente

Se realizd la organizacién de las planillas de entrega, garantizando su adecuada clasificacion 'y
conservacion permanente, conforme a lo establecidas por la corporacion. Asi mismo, los documentos
fueron direccionados a las dreas competentes y organizados de manera sistematica, manteniendo los
registros debidamente etiquetados y almacenados en formato digital en el equipo de trabajo, dando
cumplimiento a los lineamientos y requerimientos institucionales. ¢

Obligacién No 11 : Guardar absoluta reserva y confidencialidad en relacién con toda la
informacién que se maneja con ocasién de las actividades propias del proyecto de la entidad
en general, que le sea dada a conocer con ocasion del contrato. Asi mismo, esta prohibido dar
acceso o exhibir documentos o archivos a personas no autorizadas ; :

Se garantiz6 el manejo responsable de la informacion institucional, manteniendo absoluta reserva y
confidencialidad sobre los documentos y datos conocidos con ocasién del contrato. Asi mismo, se realizo
la adecuada organizacién y resguardo de la informacion, evitando el acceso o exhibicién de documentos y
archivos a personas no autorizadas, en cumplimiento de los lineamientos establecidos por la entidad.

- \

Las anteriores actividades han sido revisadas y avaladas por el supervisor, razon por la cual se establece
que el contrato se ha ejecutado a satisfaccion en un 50 %. -

El presente informe se elabora para efectos de realizar el Tercer desembolso, segun las estipulaciones
contractuales, correspondiente al 16.67 % del valor del mismo, toda vez que se ha cumplido con los
requisitos establecidos en la forma de pago y se ha dado cumplimiento a las obligaciones contractuales.

En comstancia de ello se firma en Pasto a los 04 dias del mes de Mayo de 2 . .
s, Bravo /L_/ /-

SCAR ADABERTO BRAVO NARVAEZ NELLYPATRICIA HERRERA PORTILLA
CC. 98397447 . Su‘p‘ visor /

/
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Fecha: § - M@/ - 202 ¢ Factura Equivalente No.
Beneficiario: OSCAR’ADABERTO BRAVO NARVAEZ Cedula No, 98397447
Direccion: CL 16 B 35 20 ED LOS ARCES AP 402

Concepto:

PRESTAR SUS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO TECNICO EN GESTION DOCUMENTAL PARA REGISTRO Y
SEGUIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE EN SOFTWARE DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

(TERCER INFORME)

Valor de la operacion: ($2.3 00,00) dos millones treyntosmll Pesos M/cte.

Firma del vendedor: 2/ é]’GUC) s
/ ~ ~ ANEXO
Contrato 3 29 de Enero de[Tipo de .
Estatal No: 203 Fecha: 2026 e e Apoyo A La Gestion
El valor del contrato seré desembolsado de la siguiente manera A. Seis pagos por valor de. DOS

Epra e MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS ($2.300.000) MDA/CTE. Para los periodos que no correspondan a
Padee mensualidades completas, se cancelara la suma proporcional al valor mensual pactado por los dias de

g0 servicio efectivamente prestados y contados a partir del inicio de pjecucién, Para el pago del contrato,

*  Jlos meses deben entenderse de treinta (30) dias calendario.
Fecha de Fecha de Fecha de Fecha de >
Inicio: POF R Espencién: \ Reanudacion: Terminacién: [2026-07-23
Periodo del Fecha del |
TRfoaat 2026-03-29 al 2026-04-29 T e 2026-05-04
Valor Total Pagos ' % -
del contrato: |-3-800.000,00 Realizados: |1'600:000,00 Jg:6 cucion: 0%
B o 0 e S.alddo_ B b Registro presupuestal: Valor:
:/$2.300.000, endiente .900.000,
alor 2,pagac e pass: 243 de 2026-01-29 $2.300.000,00-
Rubro 2.3.3209.9.6.23.2.02.02.008.003.09 - 20:PROG. 9 PYTO 6. FTE:1.2.3.1.01. OTROS SERVICIOS
presupuestal: [PROFESIONALES Y TECNICOS N.C.P. .
Nro Cuenta 3 . Tipo de
lBancaria: 88156589696 4 /‘?anco. BANCOLOMBIA cuenta; — IAhofros
IFroyectéw,\/ [Revisé: / red—" |Aprobé: /7 o N\
[Fecha: §-05-% [Fecha: e—tfre, - 2026 Fecha: =~ =
Z ol 7 /
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‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
CC 98397447 BRAVO NARVAEZ OSCAR ADALBERTO INDEPENDIENTE PRINCIPAL Calle 16B No. 35 20 PASTO-NARINO 3166193595 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2026-03 2026-03 04305548 9504305548 | 2026/04/14 2026/05/05 | BANCO AV VILLAS 21 $515,800
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,750,905 $280,200 $1,750,905 $218,900 $1,750,905
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,750,905 $280,200 $1,750,905 $218,900 $0 $0 $1,750,905 $9,200 $0 $0
Ciudad: PASTO Depto: NARINO ( 1 Afiliados) $1,750,905 $280,200 $1,750,905 $218,900 $0 $0 $1,750,905 $9,200 $0 $0
1 |cc |98397447 |BRAVO OSCAR |Z30301 | 30 $1,750,905 $280,200  EPS037[ 30 $1,750,905 $218,900 0 0 S0 14-23) 30 $1,750,905 $9,200| 0 $0 $0
Total Afiliados( 1) $1,750,905 $280,200 $1,750,905 $218,900 $0 $0 $1,750,905 $9,200 $0 $0
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv

Razon Social

Clase Aportante

Sucursal Principal

Direccion

Ciudad-Departamento

Teléfono

Exonerado SENA e
ICBF

CC 98397447

BRAVO NARVAEZ OSCAR ADALBERTO

INDEPENDIENTE

PRINCIPAL

Calle 16B No. 3520

PASTO-NARINO

3166193595

No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION

Periodo

Clave Tipo

Fecha

Pago

Pension Salud Pago

Planilla Planilla

Limite Pago

Banco

Dias Mora

Valor

2026-03 2026-03 04305548

9504305548 |

2026/04/14 2026/05/05

BANCO AV VILLAS

21

$515,800

RESUMEN DE PAGO

CcobIGO

VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1)
PORVENIR

ARL (ADMINISTRADORAS: 1)
POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS

EPS (ADMINISTRADORAS: 1)
NUEVA E.P.S.

Pagina 2 de 2

230301 800,224,808 8
14-23 860,011,153 6
EPS037 900,156,264 2

AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E
INCAPACIDADES
1 $280,200 $4,100 S0
1 $280,200 $4,100 S0
1 $9,200 $200 S0
1 $9,200 $200 $0
1 $218,900 $3,200 $0
1 $218,900 $3,200 $0
1 $508,300 $7,500 $0

$284,300
$284,300
$9,400
$9,400
$222,100
$222,100
$515,800
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