ELC.E

¥ GESTORA GESTION JURIDICAY | Cédigo: F-GJC-008
URBANA CONTRATACION Versién: 02
]

NIT; 809.009.742-2

INFORME DE ACTIVIDADES | Fecha: 24//01/2022

Pagina: 1 de 17

|

DATOS DEL INFORME

Mensuﬁil X

Final D

Informe mensual de actividades N.° 004
|

Fecha de 19 DE MAYO
Presentacion: DE 2026

Periodo
del
informe:

DESDE: 15 DE ABRIL DE 2026 HASTA EL 14 DE
MAYO DE 2026

Nombre del
Contratista:

CAMI'LA ALEXANDRA ESPEJO TOBAR Cedula Ciudadania:

1.005.815.149 DE IBAGUE

Nombre

Interventor(a) o |

DIANA CAROLINA MONTANA SANCHEZ | Oficina:

OFICINA DE RECURSOS FISICOS Y

Supervisor(a): FINANCIEROS
| Valor de

Valor del Contrato: $ 13.900.000 Adicién: $ 9.000.000
| DATOS DEL CONTRATO

| CONTRATO No. 005 DEL 14 DE ENERO DE 2026

CONTF%ATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE UN

Obijeto: BIBLIOTECOLOGO PARA APOYAR EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA

GESTORA URBANA DE IBAGUE E.I.C.E.

Disponibilidad presupuestal|N.°
0020260047 DEL 10 DE ENERO DE 2026

|
0020260199 DEL 13 DE MAYD DEL 2026
\

Registro presupuestal N.°
0020260054 DEL 15 DE ENERO DE 2026

000260195 DEL 14 DE MAYO DEL 2026

Plazo Inicial: 120 DIAS CALENDARIO

Fecha de 20E Fecha de
Prorrogal/adicién: 60 DIAS | Iniciacién: E:Ez?)gs Terminacion: 13.0E ALK DEL 2026
CALENDARIO
Modificaciones al ADICION -PRORROGA No. 01 AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
Contrato: i PROFESIONALES No. 005-2026

EJECUCION DE ACTIVILADES FRENTE A LAS OBLIGACIONES DURANTE EL PERIODO REPORTADO

‘Obligaciones contractuales

Actividades realizadas y/o productos

entregados Soportes

]

OBLIGACIONES GENERALES

1.  Mantener estricta reserva y
confidencialidad sobre la informacién que
conozca por causa o con| ocasion del
objeto contractual.

|

Se cumple en debida forma

N/A

La versi6n vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la intranet Gestora Urbana de Ibagué. La
copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Gestora Urbana de Ibagué.
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2. Presentar informe mensual al supervisor
del contrato sobre las actividades
realizadas y/o pendientes por tramitar, e

Se presenta informe de actividades y cargue
de los documentos en la plataforma SECOP I

Cuenta de cobro que reposa en
el expediente contractual y en la

incluir soporte de evidencia de cargue de plataforma SECOP I
documentos en el SECOP 1.

3. Realizar el cargue de los documentos
requeridos en la plataforma del SECOP I,
respecto a estampillas, documento " Plataforma SECOP I
equivalente y/o factura, informes de Se cumple en debida forma expediente contractual y

ejecucion con soportes y evidencias de
cumplimiento y terminacién del contrato.

4. Cumplir con el objeto del contrato con
plena autonomia y bajo su propia
responsabilidad, por lo tanto, no existe ni
existird ningln tipo de subordinacion, ni
vinculo laboral alguno del CONTRATISTA
con la GESTORA URBANA DE IBAGUE.

Se cumplié el objeto del contrato con plena
autonomia, sin manifestacion de
subordinacion o vinculo laboral con la entidad.

N/A

5. Guardar la debida reserva de los asuntos
de los cuales conozca con ocasion al
desarrollo contractual.

Se cumple en debida forma

N/A

6. Obrar con lealtad y buena fe en las
distintas etapas contractuales, evitando
dilaciones y en trabamientos que puedan
presentarse y en general se obliga a
cumplir con lo establecido en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos
Reglamentarios

Se cumple en debida forma

N/A

7. Responder por sus actuaciones vy
omisiones derivadas de la celebracion del
contrato y de la ejecucion del mismo, de
conformidad con lo establecido en la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus
Decretos Reglamentarios

Se cumple en debida forma

N/A

8. Realizar oportunamente los pagos al
sistema de Seguridad Social integral:
Salud, Pension y Riesgos Laborales, de
acuerdo a las bases de cotizacion
establecidas en el articulo 3.2.7.1 del
decreto 1273 de 2018, de conformidad con
la Ley 100 de 1993 y sus Decretos
Reglamentarios, y a la Ley 1150 de 2007
Art. 23 y la Ley 789 de 2002 Art. 50 y
normas que las  modifiqguen o
complementen.

Se cumplié mediante el pago de la planilla No.
37062571 — Correspondiente al mes de ABRIL
De 2026

Planilla de pago que se adjunta a
la cuenta de cobra y que obra
dentro del expediente
contractual.

9. Gestionar y mantener vigente, bajo su
exclusiva responsabilidad, la afiliacion al
Sistema General de Riesgos Laborales,
como requisito indispensable para el
perfeccionamiento del contrato y para el
inicio de su ejecucion

Se cumple en debida forma

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la intranet Gestora Urbana de Ibagué. La
copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Gestora Urbana de Ibagué.
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10. No acceder a peticiones 0 amenazas de
quienes actuando por fuera de la ley que
pretendan obligarlo a hacer u omitir algun
acto o hecho ilegal. Cuando se presenten
tales situaciones el contratista debera
informal tal evento a la GESTORA
URBANA DE IBAGUE y a las autoridades
competentes para que ellas adopten las
medidas necesarias. El incumplimiento de
esta obligacion dara lugar a la caducidad
del contrato conforme lo establece el
articulo 18 de la Ley 80 de 1993.

Se cumple en debida forma

N/A

11. Recibir induccién por parte del grupo de
talento humano sobre aspectos generales
de la Entidad.

Se cumple en debida forma

Actas de asistencia que reposa
en los expedientes de la Gestora
Urbana de Ibagué.

12. Apoyar la implementacion y
mantenimiento del Sistema Integrado de
Gestion - SIG (Mision, \ﬁsiénr Politica y
Objetivos, Manuales, Procedimientos,
Instructivos y Formatos), al | igual que
participar en las demas actividades como

induccion, auditorias y otrals que se

Se cumple en debida forma

N/A

enmarquen en el fortalecimiento del mismo
|

13. El Contratista debera disponer de los
elementos, herramientas y equipos de
computacién necesarios para la adecuada

prestacion del servicio.

Se cumple en debida forma

N/A

14. Cumplir con las obligaciones del Decreto
723 de 2013, capitulo 4, articulo 16
“obligaciones del contratista” | relativo al
cumplimiento de las normas Tel sistema

general de riesgos laborales

Se cumple en debida forma

N/A

15. El contratante autoriza a fla Gestora
Urbana de Ibagué el descuento de los
siguientes gravamenes: A. Descuento en
el primer pago al contratista asi: el uno
punto cinco por ciento (1.5%) del valor total
del contrato sin IVA por concepto de
ESTAMPILLA PRO CULTURA; el dos por
ciento (2%) del valor total del contrato sin
IVA por concepto de ESTAMPILLA PRO

Se autoriza a la Gestora Urbana de Ibagué, a
realizar el descuento de los gravamenes
municipales aplicados al contrato

Clausulado y descuento en la
primera cuenta

ANCIANO.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el diagnéstico integral de las
tablas de retencion documental (TRD) de
la entidad, con el fin de verificar su estado
de aplicacion, coherencia con la estructura
orgdnico-funcional y cumplimiento
normativo, de conformida con lo
establecido en la ley 594 de 2000, el
decreto 1080 de 2015 y los lineamientos
del archivo general de la naciér.

Durante el periodo reportado, se realiz6 el
analisis de la informacion institucional con el
fin de evaluar el estado actual de las Tablas de
Retencion Documental (TRD). Este ejercicio
se desarrolld considerando que la entidad
proyecta la actualizacion de la planta central,
lo cual implica la modificacion del organigrama
institucional.

En este sentido, se identifico la necesidad de
articular el proceso de diagnoéstico de las TRD
con los cambios en la estructura organico-
funcional. Asimismo, se tiene previsto que a
mediados del mes de mayo se lleve a cabo
una reunién para la actualizacién del plan de
trabajo, teniendo en cuenta que las TRD
deben ajustarse de manera conjunta con el
nuevo organigrama de la entidad.

N/A

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la intranet Gestora Urbana de Ibagué. La
copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Gestora Urbana de Ibagué.
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2. Actualizar las tablas de retencidn
documental (TRD), de acuerdo con los
resultados del diagnostico realizado, los
cambios administrativos, funcionales y

Para el proceso de actualizacion de las TRD,
se tiene previsto definir un plan de trabajo
durante el mes de mayo, con el objetivo de
establecer las acciones a desarrollar. Este
proceso se encuentra condicionado a la
actualizacion del organigrama institucional,

normativos de la entidad, garantizando su | 92do que ambos deben estar alineados. N/A
correcta  formulacién, validacion y | Ng  obstante, en coordinacién con la
presentacion ante el comité intemo de la | ¢servisora, se evaluaran las actividades que
entidad, conforme al acuerdo AGN 004 de | ,;eden adelantarse de manera preliminar, con
2019 y demas disposiciones vigentes. el fin de optimizar los tiempos y avanzar en el

proceso de actualizacion conforme a los

lineamientos establecidos.

Actividad 1:

Inventario documental en estado natural —

IRVIS

Descripcién:

Durante el periodo, se brindaron las directrices

para la ejecucion de la actividad de inventario

documental en estado natural de la empresa

3. laborar ylo actualizar el inventario | IRVIS, en el marco del plan de accion de la

docuimental:de. los” fondos ‘documentales Oficina de Recursos Fisicos y Financieros.
correspondientes a IRVIS, QAVIBAQUE Y | Asi mismo, se socializé el plan de trabajo al
el archivo central de la entidad, aplicando | equipo de Gestion Documental, estableciendo
las normas técnicas archivisticas y los | |as fases a desarrollar en el proceso. En una Evidencia 003
instrumentos de descripcion documental | primera fase, se definié la ejecucién de las Pagina 7
definidos por el archivo general de la | actividades de clasificacion y organizacion
nacién, en cumplimiento de la ley 594 de ?aosceumggta:iezﬁ:;?éiorer?egitﬁé:ﬁci:r::i:ri%un:;
2000 y el acuerdo AGN 042 de 2002. P erintoadaotmental.

La fase de clasificacion y organizacion

documental tiene un tiempo estimado de

ejecucion de tres (3) meses, mientras que la

fase de elaboracion del inventario documental

se proyecta en dos (2) meses, para un total de

cinco (5) meses, periodo en el cual se espera

contar con el inventario documental

consolidado.

Actividad 1:

Revisién del drive institucional del area de

Gestion Documental.

Descripcion:

Durante el periodo, se realizd la revision del

drive institucional del &rea de Gestidn

4. Disefiar y ejecutar procesos de | Documental, en el cual se encuentran

capacitacion y sensibilizacion dirigidos a | almacenados los cronogramas y controles
los servidores publicos y contratistas de la | asociados a cada uno de los procesos.
entidad, en temas relacionados con la
gestiobn documental, organizacién de | El objetivo de esta actividad fue verificar, Evidencia 004

archivos, aplicacion de las TRD vy
transferencias documentales, de
conformidad con la politica de gestion
documental y los lineamientos
establecidos por el archivo general de la
nacion.

organizar y mantener actualizada la
informacion digital, garantizando la adecuada
gestion y disponibilidad de los documentos
electronicos utilizados en el area.

Actividad 2:

Diagnéstico del proceso del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC) en la intranet de la
Gestora Urbana de Ibagué.

Descripcion:
Se realizo el diagnostico de los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

Pagina08ala 10

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la intranet Gestora Urbana de Ibagué. La
copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Gestora Urbana de Ibagué.




¥ GESTORA GESTION JURIDICA Y Cédigo: F-GJC-008
URBANA , CONTRATACION Versién: 02
Ul Mmem® | INFORME DE ACTIVIDADES | Fecha: 24//01/2022

Pégina: 5 de 17

disponibles en el portal web de la intranet de
la entidad.

Este proceso
actividades:

incluyé las  siguientes

Verificacién de los procesos publicados en la
intranet.

Creacién de carpetas digitales, replicando la
estructura del portal institucional.

Descarga y organizacion de cada uno de los
documentos en sus respectivas carpetas.

El objetivo principal fue consolidar la
informacion en un formato accesible y
descargable en los equipos locales, facilitando
su consulta y gestion.

Como resultado, se elabord una hoja de
calculo en Excel con el conteo de documentos
por proceso, identificando un total de 298
documentos organizados.

5. Revisary evaluar el proceso de archivo en
las diferentes dependencias, verificando el
cumplimiento de la  normatividad
archivistica vigente para |la correcta
organizacion de los archivos|de gestion y
la realizacion de las t;ransferencias
documentales internas, emitiendo
recomendaciones técnicas que

contribuyan al mejoramiento continuo del

proceso, conforme a la ley 594 de 2000 y

el decreto 1080 de 2015. |

Actividad 1:
Respuesta a derecho de peticion — busqueda
documental

Descripcion:

Se dio respuesta al derecho de peticion del
drea de Talento Humano, informando el
resultado de la blsqueda documental
conforme a la informacion reportada por el
area responsable.

Actividad 2:
Solicitud de materiales de bioseguridad para el
archivo central

Descripcion:

Se realiz6 la solicitud, via correo electronico,
de materiales de bioseguridad para el
personal del archivo central, con el fin de
garantizar condiciones adecuadas para el
desarrollo de las actividades.

Actividad 3:
Notificacién del Plan de Trabajo 2026 -
Digitalizacién de comprobantes de pago

Descripcion:

Se notifico el Plan de Trabajo 2026
relacionado con la digitalizacion de
comprobantes de pago, informando a las
areas correspondientes sobre su ejecucion.

Actividad 4:
Seguimiento a solicitud de materiales de
bioseguridad — mes de mayo

Descripcion:

Se realizd seguimiento a la solicitud de
materiales de bioseguridad del mes de mayo,
proyectando un nuevo requerimiento para el
mes de julio, con el fin de asegurar la
continuidad del servicio.

Actividad 5:
Culminacion de etapa productiva — solicitud de
certificacion

Evidencia 005
Pagina 11ala 17
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Descripcion:

Se gestion6 la solicitud de certificacion de la
aprendiz que culminé su etapa productiva en
la entidad.

Actividad 6:
Respuestas a solicitudes de busqueda
documental

Descripcion:

Se emitieron respuestas, via correo
electronico, a solicitudes de busqueda
documental, con base en la informacién
suministrada por las areas correspondientes.

6. Las demas que sean asignadas por el | Las actividades ejecutadas se enmarcan en el
Supervisor relacionado con el objeto del | cumplimiento de las obligaciones N/A
contrato. contractuales asignadas.

FIRMA DEL CONTRATISTA

FIRMA DEL SUPERVISOR

AN b

Anexo: Evidencias de las obligaciones especificas contractuales. Pagina 7 a la 17
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EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS CORRESPONDIENTES A LA CUARTA
CUENTA DEL|CONTRATO NO. 005 DEL 14 DE ENERO DE 2026

OBLIGACION 3

Obligacion 3:
Actividad 1. Inventario documental en estado natural — IRVIS

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la intranet Gestora Urbana de Ibagué. La
copia o impresién diferente a la publicada, sera considerada como decumento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Gestora Urbana de Ibagué.
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OBLIGACION 4

Actividad 1. Revision del drive institucional del area de Gestion Documental.

W
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opia de seguridad PROCESOS INTRANET
as de copia de seguridad
GESTORA URBANA > 2026 > SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD > PROCESOS INTRANET »
Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamano
A 1. MAPA DE PROCESOS 20/04/2026 9:04 a. m Carpeta de archivos
, 2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 20/04/20269:09a. m Carpeta de archivos
3. ATENCION AL CIUDADAND 20/04/2026 %17 a. m Carpeta de archivos
N
4 OPERATIVA E INMOBILIARIA 20/04/2026 9:22a. m Carpeta de archivos
’ 5. OFICINA DESARROLLO URBANO 20/04/2026 9:33 a. m. Carpeta de archivos
i 6. GESTION TALENTO HUMANO 20/04/2026 9:.06 a. m Carpeta de archivos
4 7. RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS 20/04/2026 9:06 a. m Carpeta de archivos
3 8. GESTION DOCUMENTAL 20/04/2026 906 a. m Carpeta de archivos
I 9. GESTION JURIDICA Y DE CONTRATACL..  20/04/2026 940 a. m Carpeta de archivos
N 10, EVALUACION CONTROL Y MEJORA 20/04/2026 941 a. m Carpeta de archivos
'
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OBLIGACION 4

Actividad 2. Diagndstico del proceso del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) en la intranet de la

Gestora Urbana de Ibague.

&8 outlook

Finalizacion del diagnastico

de procesos del SGC en la intranet de la Gestora Urbana de Ibagué

<cinterno@gestoraurba

2. SISTEMA DE GESTION D
Cordial saludo,

Notifico |a finalizacion de la
(SGC) disponibles en el po

Este proceso consistié en:

Se descargo cada documenta
una hoja de calculo en Excel

Muchas gracias por su valiosa
Cordialmente,

Camila Espejo

Oficina Recursos Fisicos y Find

-l

Pagina Web - Gestora UrbaFa

hitps Houtiook oMce365 mm‘nmmmﬂfﬂlﬂmmﬂzvmmmmhIhYmEﬁL‘ﬁ'FMZQ1mBHzgSYwmeWwTEpJQSPCQP "2

Desde Documental Gestora Urbhana <documental@gestoraurbanabague gov.ca>
Fecha Lun 20/04/2026 10:26 AM
Para Lucero Aguilar <planeagon@gestoraurbanaibague.goveco>

CCO Diana Montana <recursas@gestoraurbanaibague.gov.co>; Carlos Jose Corral
cgefente@gesmraurbar*aibague_gcv.m>: Andrea Ximena Buendia Naranjo

aibague.gov.co>

CALIDAD 71

ctividad de diagnéstico de los procesos del Sistema de Gestién de Calidad

| web de la intranet de la Gestora Urbana de Ibagué.

* Realizar una verificacidn previa de los procesos mencionados en la intranet.
« Crear carpetas con la documentacién descargada, replicando exactamente la estructura del portal.

* El objetivo principal fue trasladar el contenido del portal a un formato descargable y accesible en
los computadores locales.

y se ubicd en |a carpeta correspondiente al proceso. Ademas, se elabord
ue refleja el conteo numérico de documentos por proceso, con un total de

288 documentos actualmente disponibles en la intranet de la entidad.
Adjunto el documento comptimido para su facil acceso y descarga.

Quedo atento a cualguier consulta o requerimiento adicional.

cidn.

Profesional en Gestion Documental

gncieros

La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la intranet Gestora Urbana de Ibagué. La

copia o impresién diferente a la pub

re;

cada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
Lponsahilidad de la Gestora Urbana de Ibagué.
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’ Outlook !

RE: Finalizacion del diagné{stico de procesos del SGC en la intranet de la Gestora Urbana de Ibagué

Desde Documental Gestora Urbana <documental@gestoraurbanaibague gov.co>
Fecha Lun 4/05/2026 11:24 Al

Para Lucero Aguilar <planeagion@gestoraurbanaibague gov.co>: Andrea Ximena Buendia Naranjo
<cinterno@gestoraurbahaibague gov.co>; Diana Montafia <recursos @gestoraurbanaibague gov.co; Carlos
Jase Carral <gerente@gestoraurbanaibague gov.co>; Carlos Jose Corral
<gerente@gestoraurbanaibague gov.co>

Cordial saludo,

Con base en los inconvenientes presentados para el ingreso a la carpeta Drive, comparto nuevamente el
enlace de acceso.

Quedo atenta a cualquier novedad,

U Aries de mpriTer £518 CIFTED DeTTe D o &5 NECRIIT0 FaIEAD |5 madio amiserie £3 0O%Y 9o odas

independiantes. para lox organicor. o papel, los plasticoz.

‘Ahgere agua recice los desachol en Ba
£ 10 - ul 4 5 2=y

de nbmstos hjos Presenvar & medio amivents e responsabridad de todes”

43 reccisr o vidio seabors un SO de gia y por cada tonelads se ahoran 1.2 tonslades de matetias

primas Recuperar dos tonelades de plsngo equivale & ahorrar una tanelada oo petrdien Al reciciar una

tonedada de papel se salvan 17 Srhalex

De: Documental Gestora Urbana
Enviado: lunes, 20 de abril de 2026 10:26 3. m.
hitps. Hfeutiook oM cedES.conmas sentitems/id CAGNZYANDKILWNMZDLIND YN Y mESLWFMZQ INTEINZGSY wAQADweWop TEpJOSPCOP. . 12
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copia o impresion diferente a la publidada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es
responsabilidad de la Gestora Urbana de Ibagué.
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Obligacion 5

Actividad 1: Respuesta a derecho de peticién — busqueda documental

& outlook

RE: Respuesta a derecho de jpeticion

Desde Documental Gestora Urbana <documental@gestoraurbanaibague.gov.co>
Fecha Jue 16/04/2026 1022AM
Para Eliana Maldonado <talentohumano@gestoraurbanaibague gov.co>

Cordial saludo,

En atencidn a su solicitud, el grea de Gestién Documental realizo el correspondiente proceso de
biisqueda documental. Como resultado, se informa que se encontré un expediente con informacidn
relacionada con un convenio de la vigencia del ano 2002.

Se notifica que pueden acercarse al drea de Archivo Central para consultar el expediente en fisicoy
realizar |a respectiva salida del documento, diligenciando el formato de control de préstamo y consulta
documental.

Muchas gracias por su valiosa cian.
Cordialmente,
Camila Espejo

Profesional en Gestién Docurjenmf
Oficina Recursos Fisicos y Finapcieros

B

Pagina Web - Gestora Urbana

o
'i"'-. Artes de PnprmTE £iE COTEC Densa bisft i 35 NECesINs hacena & madho amberss es Doz de tudos!
“Ahare agua reccle fos desschon en bobm independientes, para |os organicos, ¢ papel, los plashcea,

el veiso, efc y antes de imir 1 dotutmento_reflmione 5i 85 necesanio hacerio de efio depende el Ritum
de niextros hiios. Preservar o medio aminengs es responsabiidad de todos”

Al raticlar el vidia e ghoma un 20% de gnergia y par carda tonelada se ahotran 1.2 soneisdes or materizs
prmas . Recuperer dos toneladss de plntfo eguivale a ahewrar ura tunelads de petrclea. Al reciclar una
toredata de papel se salvan 17 arbales

De: Eliana Maldenado <talentohumano@gestoraurbanaibague.gov.co>
Enviado: miéreoles, 15 de abril dé 2026 3:42 p. m.

Para: Documental Gestora Urbana <docu mental@gestoraurbanaibague.gov.co>
Asunto: RE: Respuesta a derecho de peticién

hitps./foutiook oM ce3Bs. commas! sentitems/id) MGJNﬂANmmnMD&WMmeq!HTBN:gSYMCﬂmEm... 13
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Obligacion 5

Actividad 2: Solicitud de materiales de bioseguridad para el archivo central

& Outiook

Cordial saludo,

Por medio de la presente, me permita solicitar el suministro de materiales de bioseguridad para el
personal que realiza sus labores en el drea de gestion documental, ya que préximamente llevaran a cabo
actividades que requieren el uso de estos implementos para garantizar su proteccian.

A continuacion, se relacionan lps elementos requeridos:

1. Diez (10) tapabocas N95
2. Cuatro {4) gafas de proteccidn

Agradezco de antemano su col boracion y pronta gestion.

Quedo atenta a cualquier informacidn adicional.

Muchas gracias por su valiosa atepcion.
Cordialmente,

Camila Espejo
Profesional en Gestion Documental
Oficina Recursos Fisicos y Finantieros

Pagina Web - Gestora Urban

)

L',‘ Afn=s de npnmr esie coneo pese ben F =3 neawann hacean &2 medic ambens e cosa de odos!
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e vidrif etc y sntes de imorimir wn documeiito, reflesione L es NecES3N0 hacmis, de efio depende o Rutuero
de nurstros hijos Preservar ol medio ambiente ¢ responsabidad de todos”
Al recidar & vidno se shomra un 90% de gia y par zada tonelada se ahoman 1.2 taneladas de matenas
primas | Recuperar das toneladas de plistico equivale 3 sharrar ura tonelada de petrélen. Al reciciar una
saneisdn de papel 12 sabvan 17 arboles
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Obligacion 5

Actividad 3: Notificacion del Pl'fn de Trabajo 2026 — Digitalizacién de comprobantes de pago
& outiook \

Notificacion Plan de Trahaj%; 2026 - Digitalizacion de comprobantes de pago

Desde Documental Gestora Urbana <documental@gestoraurbanaibague.gov.co>
Fecha Jue 23/04/2026 9:51AM

Para Juridica Gestora <juridica@gestoraurbanaibague.gov.co>; Leidy Perdomo
<contratacion@gestoraurbanaibague.gov.ce>; Diana Montaiia <recursos@gestoraurbanaibague gov.co>

Cordial saludo, |

Desde el 4rea de Gestién Documental se notifica el plan de trabajo que se adoptara durante la vigencia
2026, en relacién con el proceso de digitalizacion de los comprobantes de pago generados por 1a
dependencia de Tesoreria. |

En articulacién con la doctora Diana Montafa, jefe de la Oficina de Recursos Fisicos y Financieros, se
definid el Plan de Trabajo 2026 junto con el equipa de Gestion Documental, el cual permitira dar
continuidad y cumplimiento aj objetivo del proceso. Este consiste en lo siguiente:

1. En el Drive institucional se ha creado la carpeta “Comprobantes de Pago 2026", la cual contendra
subcarpetas identificadas con el nimero de conirato y el nombre del contratista, OPS o entidad
contratada.

2. En cada subcarpeta se deberan adjuntar los respectivos soportes de los comprobantes de pago

digitalizados, nombrados conforme al ndmera consecutivo asignado por la dependencia de
Tesoreria.

En este sentido, se solicita de manera respetuosa al drea Juridica y de Contratacion remitir la base de
datos en la gue se relacione el nimero de contratoy el nombre del contratista, OPS o entidad
contratada vigencia 2026, con gl fin de agilizar el procesoy facilitar la correcta organizacion de la
informacién en el Drive.

Quedamos atentos a su colabopacion.

Muchas gracias por su valiosa atencion.
Cordialmente,
Camila Espejo

Profesional en Gestion Documental
Oficina Recursos Fisicos y Finangieros

nmimwnmmaas.mmmﬂnmummw mmmm&vmmmﬁmvm&wrmmmmsvmmam 1Hpocjaed?... 12
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Obligacion 5

Actividad 4: Seguimiento a solicitud de materiales de bioseguridad — mes de mayo

& outlook

Solicitud de materiales de I%ioseguridad Mato

1
Desde Documental Gestora Urbana <documental@gestoraurbanatbague.gov.co>
Fecha Mar 5/05/2026 913 AM

Para  Eliana Maldenada <talentohumano@gestoraurbanaibague.gov.co>, Edinson Mesa
<SGSST@gestoraurbanaibague.gov.co>

Cordial saludo,

Por medio de la presente, me permito solicitar el suministro de materiales de bioseguridad para el
personal que realiza sus labores en el drea de gestion documental, ya que estdn ejerciendo actividades
que requieren el uso de estos implementos para garantizar su proteccion.

A continuacion, se relacionan|los elementos requeridos:
1. 6 alcoholes
2. 20 tapaboca N-95
3.5 batas

4.3 cajas de guantes

Agradezco de antemano su cojaboracion y pronta gestion.
Quedo atenta a cualquier informacién adicional.

Muchas gracias por su voliosa atencién.
Cordialmente,

Camila Espejo
Prafesional en Gestion Documental

Oficina Recursos Fisicos y Finaficieros

Pagina Web - Gestora UrbanF
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Obligacion 5

Actividad 5: Culminacién de etapa productiva — solicitud de certificacion

’ Outlook

\
RE: Culminacion de etapa p10ductiva - solicitud de certificacion

Fecha Mar 12/05/2026 1109A

Desde Documental Gestora Urbana <decumental@gestoraurbanaibague.gov.co>
Para Eliana Maldonade <talentphumano@gestoraurbanaibague.gov.co>

Cordial saludo,

Por medio del presente, se re
ejecucion de su etapa produ

iten las funciones desarrolfadas por la aprendiz Heidi Castro durante |2
va:

FUNCIONES DESARROLLADAS

La aprendiz apoyo el desarrollo de Ias actividades asignadas, desempefianda las siguientes funciones:

1. Apoyo en Ia aplicacion de los procesos archivisticos, tales como Ia clasificacidn, organizacion y
foliacion documental, asi como el retiro de material metélico y la marcacion de los documentos,
conforme a las normas gstablecidas.

2. Apoyo en la elaboracion y actualizacion de inventarios documentales, garantizando la correcta
identificacién y control de la informacion.

3. Apoyo en la clasificacion| documental del Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los
lineamientos de gestion documental vigentes.

4. Apoyo en los procesos de busqueda y consulta documental, facilitando el acceso oportuno a la
informacién requerida.

5. Apoyo en los procesos descriptivos, incluyendo el rotulado de expedientes y cajas documentales,
asegurando su adecuada identificacion y conservacion.

Muchas gracias por su valiosa atencién.

Cordialmente,

Camila Espejo
Profesional en Gestion Documental
Oficina Recursos Fisicos y Fina
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Actividad 6: Respuestas a solicitudes de busqueda documental
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