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CONTRATO  No. CO1.PCCNTR.1268141 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: PAOLA ANDREA SANCHEZ VELASCO 
 
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 34325857 
 

OBJETO DEL CONTRATO  Prestación de servicios de apoyo a la gestión de carácter temporal en la 
asistencia administrativa, archivo, manejo, control y administración de la documentación e información 
del patrimonio documental en el área de Subdirección del Centro Agropecuario. 
 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: A) OBLIGACIONES DEL(A) CONTRATISTA: OBLIGACIONES 

ESPECÍFICAS 1. Realizar control a las comunicaciones recibidas en medio físico y mediante servicio 

al ciudadano Onbase Cliente proceso. 2. Realizar proceso de radicación, digitalización, e indexación 

de las comunicaciones, contratos, Resoluciones recibidas y despachadas en el aplicativo onbase 

cliente proceso. Efectuar la distribución, despacho y entrega de correspondencia, a las áreas 

encargadas y a través de los diferentes medios de correo. 3. Custodiar, organizar y archivar la 

documentación institucional de valor administrativo, legal, técnico e histórico de la Subdirección del 

Centro Agropecuario. Apoyar la programación y agenda de vehículos institucionales. Realizar el 

apoyo y control de las capacitaciones de los funcionarios en los formatos requeridos.  4. Realizar la 

solicitud de tiquetes a la Regional de los funcionarios en los formatos requeridos. 5. Las demás 

funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 

desempeño del cargo. Brindar información telefónica y personal sobre los procesos que se adelantan 

en el área y que le sean solicitados. 6. Facilitar la gestión de servicios al cliente interno y externo 

apoyando el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño, teniendo en cuenta 

las políticas de la Entidad 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Popayán y/o Municipios del Departamento del cauca 

PLAZO DE EJECUCIÓN: Once meses y quince días 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:    15/01/2020 

                                                                                        

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 31/12/2020 

BALANCE FINANCIERO: 

 

VIGENCIA DEL CONTRATO: sin exceder el 31 de diciembre de 2020 

VALOR DEL CONTRATO: $26.812.482 VEINTISEIS MILLONES OCHOCIENTOS DOCE MIL 

CUATROCIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS MTE 
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SUPERVISOR: SERGIO FABRICIO LÓPEZ MUÑOZ 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC10547572                                                                            

 

SUSPENSIONES  Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

Proceso de radicación y gestión por Onbase Unity de 510 comunicaciones recibidas físicas desde el 
consecutivo No. 19-1-2020-000037, relacionadas y entregadas en dependencia, informe digital Índice 
de comunicaciones recibidas 2020.  

 

Valor  total del contrato  $26.812.482,oo 

Valor Ejecutado $26.812.482,oo 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $ 0 
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Radicación de 350 comunicaciones FISICAS producidas desde consecutivo No. 19-2-2020-000066, 
relacionadas y entregadas en dependencia, informe digital Índice de comunicaciones producidas 2020. 

 
 
Radicación de 150 resoluciones expedidas por el centro agropecuario iniciando en el consecutivo No. 
19-001, conformación del expediente electrónico con las resoluciones digitales y físico en dependencia, 
índice de Resoluciones 2020. 
 

 
 
Comunicaciones Internas CI – dirigidas a la Dirección General-total de 90 comunicaciones de gestión 
área de presupuesto, formación, ambiental etc. Las misma se registran en el usuario del Onbase del 
Subdirector del Centro Agropecuario. 
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Radicación trámite de pagos realizados a través del onbase cliente web, 115 radicados, todos cargados 
al rol del Subdirector y archivados digitalmente. 
 

- Programación de vehículos Centro Agropecuario; este año fue programado los conductores de 
los tres centros y los vehículos camioneta OBG-241 y camión CTPI principalmente para entrega 
de materiales de formación, los cuales se encuentran debidamente relacionados en las fechas 
en el calendario para tal fin. 

 
- Gestión solicitud de 15 tiquetes para funcionarios (instructores y administrativos) Centro 

Agropecuario, para desplazamiento Costa Pacífica actividades misionales. 
- Consolidación y envío de información del área de talento humano (consolidación información 

dotación, actividades de integración semana de confraternidad, reinducción funcionarios 
públicos, encuesta bienestar al funcionario, vacaciones colectivas etc. información para los 
funcionarios del Centro Agropecuario. 

 

- Gestión creación, activación de correos electrónicos de Funcionarios, contratistas del Centro 
Agropecuario. 
 

- Dada la situación de pandemia para la presente vigencia se realizó expedientes digitales de las 
series documentales propias de la Subdirección, y de acuerdo con los lineamientos se realiza la 
impresión de las series documentales RESOLUCIONES, ACTAS, DERECHOS DE PETICION para 
conformación de los expedientes físicos debidamente Organizado, clasificado, foliaso del 
archivo de gestión de la dependencia, de acuerdo con lo establecido en la tabla de retención 
documental, y en la normatividad archivística vigente.  
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

 

 

 

 

SANCIONES:       SI___    NO_X__ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI__   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

SERGIO FABRICIO LÓPEZ MUÑOZ 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 


