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CLAUDIA PATRICIA CAMERO BOBADILLA
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29/01/2026

8

Fecha de aprobacion: 16/01/2026

1143.442.607

2026

Prestar sus servicios de apoyo a la gestion con plena autonomia técnica y administrativa, desde
el -Grupo de Gestion Documental Archivo y Memoria Histérica, para fortalecer la digitalizacion
masiva, captura de metadatos y gestion de imagenes de los expedientes y documentos que
conforman el acervo archivistico de la entidad, garantizando su adecuada disposicién digital en el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, conforme a los lineamientos
técnicos, normativos y procedimentales establecidos por la entidad y por el Archivo General de la
Nagcion.

31/12/2026

RAFAEL ZUNIGA ENRIQUEZ

DIRECTOR TERRITORIAL CAUCA — HUILA

OFICINA NEIVA

CAUCA - HUILA

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Apoyar la organizaciéon y
digitalizacién de los expedientes
documentales, realizando tareas
de clasificacion, ordenacion vy
descripcién conforme al cuadro
de clasificacion documental y las
Tablas de Retencién Documental
(TRD) vigentes aplicados al
SGDEA.

Para este mes se actualizaron

1.054 tipos documentales de
acuerdo  con los traslados
documentales entregados por los
misionales, se sellaron 4.844 folios,
de acuerdo con los traslados
recibidos y verificados los mismos
fueron ingresados a los
expedientes correspondientes
realizando la respectiva foliacién
teniendo en cuenta lo requerido y
establecido en los procedimientos
internos de la unidad. Para este
mes se encuentra al dia 25 nuevas
solicitudes. Se esta realizando un
Plan de Trabajo para realizar la
actualizacibn de las hojas de
control, digitales y fisicas, se lleva
actualizado hasta las cajas 299 -
389 - 433 del Subfondo Tolima vy el
Subfondo Cauca ya cuenta con
todos los procesos técnicos
cumpliendo con los procedimientos
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internos vigentes. Se realizd la
reorganizaciéon y rotacién de las
cajas y carpetas dentro de la
estanteria, con el fin de liberar
espacio, cumpliendo con la
normatividad vigente y los
procedimientos internos
establecidos. Se realizé la
ampliacion del Archivo debido a que
no hay espacio y los subfondos
estdan creciendo de manera
‘exponencial, quedando de esa
manera dos depositos. Se realizé la
corrida del Inventario Documental
debido a la implementacion de las
TRD quedando de esa manera
vigencias anteriores y 2022. A la
fecha se requiere de mas
estanteria toda vez que, se tienen
112 cajas por fuera puesto a que se
debié mover carpetas dentro de las
cajas y por tal motivo se realizan las
Transferencias documentales, sin
embargo, no es suficiente para la
conservacion de la documentacion.
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respectivo envio el Archivo
Central, relacionado a todos los
procesos técnicos Archivisticos y
las PQRSF 2025 se encuentran al
dia hasta el mes de diciembre. Por
otro lado, se esta realizando los
procesos técnicos archivisticos de la
transferencia documental prevista
para la vigencia 2026, en la cual los
misionales realizaron el cierre de
135 expedientes motivo de lo
mencionado, se tiene previsto el
envio de 10 cajas relacionadas al
proceso de Rupta con 100
expedientes con decision de fondo
negativa y 11 cajas relacionadas a la
parte administrativa, ventanilla y

Colaborar en la digitalizacién y
control de calidad de
documentos, garantizando |la
correcta resolucion, foliacion,
denominacién y almacenamiento
digital en las carpetas o sistemas
definidos por la entidad.
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| Gestion Documental, toda vez que,
cumplieron lo establecido por las
TRD y deben reposar en el Archivo

Central. Sin embargo se deben
ajustar los expedientes misionales
toda wvez que, se dieron
orientaciones referentes a la oficina
productora y unidad administrativa.

la atencién de
consultas o solicitudes en la
gestibn de imagenes de los
expedientes en el SGDEA,
garantizando la correcta
trazabilidad y devolucion del
material consultado.

Colaborar en

Para este mes se realizé el
préstamo de manera digital de 20
expedientes misionales con el fin
de responder los requerimientos
judiciales y por parte de los
solicitantes.
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Las demas actividades
asignadas para cumplimiento de
su objeto contractual.

Este proceso se realiza segun lo
requerido y establecido en los
procedimientos internos de la
unidad. A la fecha se tiene un
reporte relacionado al informe
mensual de cumplimiento y se tiene
un porcentaje de cumplimiento de
98 %, de acuerdo con lo estipulado
en la Resolucién 00355 de 2017
referente a todos los procesos que
se realiza en Gestion Documental.
De igual manera se reporta a nivel
central el Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) para llevar
control de los Archivos,
diligenciando de esa manera los
formatos de limpieza de Archivos e
ingreso del personal a los
depésitos. Por otro lado, se tiene el
seguimiento del luxémetro en el
cual se monitorea la medicion de la
luz sobre los documentos y del
deshumidificador controlando de
esa manera la humedad, con el fin
de conservar y preservar los
documentos bajo nuestra custodia.
Se enviaron 26 expedientes a las
diferentes territoriales, a los cuales
se le realizaron todos los procesos

técnicos archivisticos segun la
resolucion 00355 y  fueron
debidamente radicados en el

aplicativo Orfeo con la aprobacién
de nivel central.
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Se apoy6 actividades de Gestion
Documental en la oficina Neiva, se
apoyé a los misionales en los
diferentes requerimientos, se
realizé la contestacion de diferentes
correos solicitando informacion de
distintos asuntos, se revisaron
adjuntos pendientes con el fin de
evitar reportes en la matriz de
seguimiento y se envié correo para
realizar las subsanaciones
correspondientes, se esta dando
cumplimiento a los compromisos
establecidos dando acatamiento a
la Guia para la Conformacién y
Organizacién de Expedientes de
Restitucibn de Tierras Ruta
Individual, Ru'ga de Derechos
Territoriales  Etnicos, RUPTA,
Resoluciéon No. 789 de 2016 vy la
Resolucion No. 355 de 2017,
siguiendo la normatividad vigente
relacionada a mis funciones y de
acuerdo a lo estipulado en el
manual de conservacidn, de
acuerdo a lo anterior se hace
seguimiento al Archivo para estar al
dia con los procedimientos
establecidos y las normas
Archivisticas. Se estd haciendo
seguimiento a la actualizacién de
las hojas de control con el fin de
tener al dia todos los Procesos
Técnicos Archivisticos. Se tiene |a
consolidacién de la
informacién relacionada a
las transferencias documentales
primarias del area de gestién
documental del afic 2023-2024-
2025, se realizé el reporte de la
humedad en el Archivo primer piso
toda vez que se puede afectar la
informacion del Acervo Documental
a lo que aln no se ha realizado el
mantenimiento del techo, por otro
lado, se informa la falta de
estanteria debido a que se tiene por
fuera 112 cajas del subfondo
Cauca, afectando de esa manera la
conservacién de la informacion.

*inserte tantas filas como obligaciones contractuales tenga su clausulado especifico

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o
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Nota: El manejo de los soportes de actividades ejecutadas y la ubicacién de los mismos estan regulados por la MG-ES-05 Politica y Objetivos
del Sistema Integrado de Planeaci6n y Gestién Y GT-ES$-02 Compendio de Politicas Complementarias de Seguridad y Privacidad de la
Informacién y lineamientos generados por la Secretaria General y el Grupo de Gestion en Contratacién e Inteligencia de Mercado.

3. PUBLICACION DEL INFORME EN LA PLATAFORMA SECOP ||

“inserte tantas filas como informes tenga el contrato, tenga en cuenta que este espacio solo se diligencia desde el informe nimero 2,
relacionando todos los informes anteriores
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Nota 1: Este espacio debera diligenciarse Unicamente una vez finalizado el mes correspondiente, y debera empezar a diligenciarse en el
informe ndmero dos (2), relacionando en él todos los informes anteriores que se hayan generado en el marco del contrato.

Nota 2: Para el respectivo cargue de la informacidn en la plataforma SECOP I, o aquella que determine la Agencia Nacional de Contratacién
Puablica Colombia Compra Eficiente el contratista y el supervisor deberan observar estrictamente la Politica de Tratamiento de Datos
Personales y las disposiciones relacionadas con el manejo de datos sensibles, conforme a lo previsto en la Ley 1581 de 2012, el Decreto
1377 de 2013 y demas normatividad vigente sobre la materia.

4. OBSERVACIONES O INFORMACION ADICIONAL

< En este espacio el contratista podra incluir observaciones relevantes sobre la ejecucién contractual, avances significativos, limitaciones o
situaciones que impacten el cumplimiento de las obligaciones pactadas.>

5. CUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA:
En mi calidad de contratista en el presente informe, certifico que:

*  Ejecuté el objeto del contrato en los términos, condicicnes y plazos establecidos, para el periodo descrito. Garantizando que las
actividades ejecutadas cumplieron los estandares de calidad, idoneidad y pertinencia definidos en los documentos que hacen parte
integral del contrato.

e  Garantizé que los resultados y productos entregados son de calidad, completos y verificables por el supervisor de acuerdo a los
procedimientos internos de la entidad.

« Entregué los informes y preductos dentro de los plazos estipulados, con los soportes que evidencian la ejecucion efectiva de las

: obligaciones contractuales.
« Garantizé6 que la documentacién entregada esté organizada, actualizada y disponible para la conformacion del expediente
~contractual fisico o digital, conforme GD-GU-03 GUIA PARA LA CRGANIZACION DE EXPEDIENTES CONTRACTUALES y al GC-
MA-02 MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION E INTERVENTORIA. . '
¢+  Respeté las politicas de seguridad y privacidad de la informacion especialmente cuando tuve acceso a datos de victimas o
informacién reservada. (Cuando aplique)
Atendi oportunamente las solicitudes, requerimientos o recomendaciones del supervisor para el periodo descrito.
Facilité Ia verificacion técnica, administrativa, financiera y juridica de la ejecucién contractual.
Informé las circunstancias que pudieron afectar la ejecucién o cumplimiento del contrato para el periodo descrito.
Apoye los requerimientos solicitades por auditorias internas o externas y requerimientos de organismos de control. (cuando aplique)
Cumpli con las leyes laborales, de seguridad social, tributarias y de riesgos laborales aplicables a su actividad.
Respeté las normas sobre transparencia, integridad y lucha contra la corrupcion, de acuerdo con el Decreto 1600 de 2024 y el
Cddigo de Integridad institucional (Resolucién 947 de 2017).
¢  Publiqué oportunamente en la plataforma SECOP Il informes y soportes para el pago (cuentas de cobro, facturas, pagos de
seguridad social, etc.), dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a su expedicién o firma.
¢  Garanticé que los documentos publicados no contengan datos sensibles ni informacién privada de terceros, conforme a la Ley 1581
de 2012 y el articulo 156 de la Ley 1448 de 2011.
+  Aseguré la entrega final de los productos, informes y anexos para soportar la ejecucion contractual.

Si usted copia o imprime este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o
uso. Si desea consultar la version vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacién Strategos
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D Caneus 2o
CLAUDIA PATRICIA CAMERO BOBADILLA
FIRMA DEL CONTRATISTA

6. CERTIFICACION DEL (LOS) SUPERVISOR(ES) DEL CONTRATO
En mi calidad de Supervisor del Contrato de Prestacion de Servicios relacionado en el presente informe, certifico que:

« El contratista ha cumplido a cabalidad con las obligaciones contractuales, y que las actividades desarrolladas corresponden al
objeto contractual, contando con los soportes que evidencian la ejecucién conforme a lo estipulado.

¢ Las actividades, informes productos recibidos guardan correspondencia con las condiciones pactadas en el contrato. La entrega de
los resultados por parte del contratista y el recibo por parte de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de
Tierras Despojadas - UAEGRTD no exime al contratista de las obligaciones y responsabilidades derivadas de la calidad de las
actividades realizadas.

La presente certificacion podra ser objeto de ajuste tinicamente en caso de configurarse un proceso de incumplimiento contractual, conforme
al Procedimiento de Gestién de Presuntos Casos Sancionatorios (GC-PR-14).

Nota 1: Corresponde al supervisor verificar que las obligaciones y productos objeto del contrato hayan sido ejecutados y debidamente
reportados, con sus soportes técnicos, administrativos y financieros, conforme a lo previsto en la Ley 1474 de 2011 y las directrices internas
de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucién de Tierras Despojadas - UAEGRTD. :

Nota 2: El presente informe debera reposar tanto en el expediente contractual como en la plataforma SECOP 1l, o aquella que determine la
Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente, asegurando la debida soportabilidad digital de las actividades
ejecutadas. Se advierte que los documentos y anexos asociados (actas, informes técnicos, etc.} no deben contener informacion privada ni
datos sensibles de terceros, en especial de victimas del conflicto armado, conforme al paragrafo 1° del articulo 156 de la Ley 1448 de 2011,
En consecuencia, se recomienda describir inicamente actividades de caracter general o macro, evitando transgredir las disposiciones legales
y reglamentarias en materia de proteccién de datos personales y confidencialidad. Frente a la soportabilidad de las actividades ejecutadas,
debe reposar de manera digital en la ruta relacionada en el presente informe y en la plataforma SECOP |l o en |a establecida por la Agencia
Nacional de Contratacién Plblica — Colombia Compra Eficiente, para asi dar cumplimiento a lo previsto en la Ley 1712 de 2012.

Nota 3: La totalidad de los soportes que evidencian la ejecucién contractual deberan reposar en el expediente contractual, en cumplimiento
de lo dispuesto en la GD-GU-03 Guia Para La Organizacién De Expedientes Contractuales y el GC-MA-02 Manual de Contratacidn,
Supervision e Interventoria. De manera adicional se debe dar cumplimiento a la Circular 00009 de 2024 frente a lineamientos para el
aseguramiento de activos de informacién, especificamente la custodia de soportes relacionados con la ejecucién contractual de manera digital
segun corresponda, para garantizar la completitud de los soportes en el marco de la gestion de la supervision de contratos suscritos por la
UAEGRTD.

En consecuencia, para efectos de verificacion, seguimiento ¢ auditoria, cualquier revision relacionada con la documentacién soporte de la
ejecucion contractual debera realizarse directamente sobre el expediente contractual fisico o digital que reposa en el Archive de Gestion
Centralizado de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas - UAEGRTD.

Se reitera que dicho expediente constituye el repositorio oficial y controlado de la informacién contractual, en atencion a los principios de
trazabilidad, integridad y conservacién documental, conforme al marco nommativo de gestién documental y contratacién publica vigente. Por
lo tanto, el supervisor es responsable de mantener actualizado el Expediente Contractual conforme a los lineamientos de La UAEGRTD.

Nota 4: Con el fin de garantizar el cumplimiento del principio de transparencia y de las disposiciones contenidas en el Decreto 1600 de 2024,
la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucién de Tierras Despojadas — UAEGRTD a través de quien ejerza la supervision
debera asegurar la oportuna publicacién de la informacién relacionada con la ejecucion contractual en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica SECOP I, o en la plataforma que para el efecto disponga la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia
Compra Eficiente.

Esta informacién comprende, entre otros, los informes de supervision e interventoria, actas-de liquidacién, requerimientos efectuados al
contratista, comunicaciones oficiales y demas documentos asociados al desarrollo del contrato, los cuales deben ser divulgados de manera
integra y verificable.

La publicacién de estos documentos debera realizarse dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a la suscripcién del documento o a

la ocurrencia del hecho que origina la informacién, dando cumplimiento a los principios de publicidad, transparencia, trazabilidad y acceso a
la informacién publica contractual previstos en el Decreto 1600 de 2024, la Ley 1712 de 2014 y las directrices de Colombia Compra Eficiente.
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- RAFAELZUNIGA ENRIQUEZ
- Cargo
- SUPERVISOR

* Solo para el caso en que el contrato cuente con supervisién compartida

Si usted copia o imprime_ este documento, la UAEGRTD lo considerara como No Controlado y no se hace responsable por su consulta o
uso. Si desea consultar la versién vigente y controlada, consulte el Sistema de Informacién Strategos





