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DATOS GENERALES

CONTRATISTA | OLGA ADELAYDA GOMEZ GUZMAN, CEDULA DE CIUDADANIA No, 39760593

CPS No.| 14437 de 09/12/2025 PLAZO|180 dias
FECHA DE INICIO| 15/12/2025 | FECHA DE TERMINACION 14/06/2026 |
PERIODO DE INFORMEl 01/05/2026 |A: | 30/05/2026 | No. InformelIl
% EJECUCION FISICA 92 % EJECUCION FINANCIERA 76

SUPERVISOR|JULIAN ESTEBAN RODRIGUEZ LEIVA | DEPENDENCIA SUBDIRECCION PARA LA GESTION INTEGRAL LOCAL

OBJETO CONTRACTUAL

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, OPERATIVOS Y DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
SUBDIRECCION PARA LA GESTION INTEGRAL LOCAL DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION

SOCIAL.
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN CUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES

1. Apoyar el levantamiento de los inventarios documentales en estado natural
de los servicios sociales de la Subdireccion para la Gestion Integral Local,
gue reposan en las unidades operativas

1.1 En atencion a la solicitud realizada por la Direccion Territorial, se llevé a
cabo visita de seguimiento y acompafiamiento al Centro de Desarrollo
Comunitario CDC La Victoria, con el propdsito de revisar el plan de
mejoramiento establecido y verificar los avances en el proceso de gestion
documental del servicio. Durante la jornada, el equipo de la SibGil orienté la
revision técnica y archivistica de cinco (5) cajas correspondientes al proceso
de transferencia documental de las vigencias 2007 a 2014. En desarrollo de
esta actividad, se efectud unaverificaciéon detallada de la caja No. 5, la cual
contiene documentacion que, de acuerdo con los lineamientos establecidos,
requiere la generacion de hojas de control a partir del 14 de marzo de
2014.En dicha revision se realizo la validacion fisica de las carpetas que
integran la unidad documental, registrando la informacién relacionada con los
nombres de los cursos, fechas y numeracion de folios correspondientes a las
carpetas No. 1y No. 2. Asi mismo, y atendiendo las directrices impartidas en
la visita por la Direccion Territorial, se adelantaron las respectivas
subsanaciones en la columna de observaciones, dejando consignadas las
novedades identificadas en los documentos, tales como presencia de
manchas, folios deteriorados o rotos, tachones, enmendaduras y
correcciones realizadas con corrector, entre otras observaciones relevantes
para el adecuado control archivistico. 1.2Enel
marco de las actividades de seguimiento y control establecidas por la
Subdireccion, se realizo visita técnica al Centro de Desarrollo Comunitario
CDC Ecoparque de la Subdireccion Local de Ciudad Bolivar, con el fin de
verificar el avance de las actividades programadas y el cumplimiento de las
metas mensuales asignadas. Durante la jornada se efectud la revision del
Formato Unico de Inventario Documental (FUID), evidenciando tres cajas
documentales correspondientes a Programas de Formacion, Lavanderias y
documentacion del PIGA. En la caja de Programas de Formacion se
realizaron ajustes en el FUID y en las carpetas fisicas relacionados con
fechas, foliacion y rotulacion, ademas del traslado de una carpeta de Actas de
Acuerdo para su posterior incorporacion en las carpetas correspondientes. En
la documentacion dispuesta para eliminacion, se identificaron copias de
cédulas almacenadas en sobres de manila, por lo que el equipo de la SubGil
realiz6 el proceso de encarpetado, quedando pendientes dos sobres por falta
de insumos. Asi mismo, se remitié el FUID y el correo correspondiente a la
Subdireccion Administrativa y Financiera (SAF) para la aprobacién de una
caja destinada al proceso de eliminacién documental.

1.3 En el marco de las actividades de seguimiento y control
establecidas por la Subdireccion, se realizé visita técnica al Centro de
Desarrollo Comunitario CDC Asuncién, con el fin de verificar el avance de las
actividades programadas y el cumplimiento de las metas mensuales
asignadas. Durante la jornada se efectud la revisiéon de una caja dispuesta
para transferencia documental correspondiente a la vigencia 2007—2014. El
equipo de la SubGil realizé la elaboracién de la hoja de control digital de la
carpeta No. 3, registrando informacién relacionada con cursos, fechas y
numero de folios. Asi mismo, se llevé a cabo la revision fisica de la carpeta,
limpieza documental, verificacion y conteo de folios. Como resultado de la
revision, se indico realizar el cambio de carpetas cuyos rétulos fueron
diligenciados en esfero, incorporar los cédigos correspondientes en todos los
rétulos y efectuar la curacion y nueva perforacion de los folios desprendidos,
con el fin de garantizar su adecuada conservacion. Finalmente, se dejé como
compromiso realizar las subsanaciones indicadas y remitir el correo a los
profesionales de la Subdirecciéon Administrativa y Financiera (SAF) para
solicitar la revision y aprobacién de la caja dispuesta para transferencia
documental.
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2. Apoyar la verificacién y aplicacion de los procesos de gestion documental,
para la posible eliminacion y transferencia de documentos de gestion de los
servicios sociales de la Subdireccion para la Gestion Integral Local, que se
encuentran en las unidades operativas

2.1 En el marco de las actividades de seguimiento y control establecidas por
la Subdireccion, se realizé visita técnica al Centro de Desarrollo Comunitario
CDC Bosa Porvenir, donde se adelanto el proceso de punteo de las carpetas
correspondientes a la transferencia documental 2007-2014, asi como la
organizacion de la documentacion en las versiones 0, 1, 2, 3, 4 y 5 del
Cuadro de Clasificacion Documental. Durante la jornada también se realizé la
verificacion y organizacion de la consecutividad de las carpetas y cajas,
dejando debidamente diligenciados los rétulos correspondientes a cada
vigencia documental. Como compromiso, se establecié continuar con la
implementacion de la organizacién archivistica, garantizando la respectiva
verificacion y actualizacién en el FUID.

2.2 Se realiza visita de seguimiento al plan de
mejoramiento con la direccion territorial al CDC Suba Tibabuyes donde se
revisaron dos carpetas correspondientes a la transferencia documental
version 0 (2014-2017), en las cuales se identificaron inconsistencias en la
organizacion documental, estableciendo como compromisos la correcta
alineacion de folios, retiro de ganchos de cosedora, correccion o anulacién de
foliacion no aplicable, y curacion y perforacion de documentos cuando sea
necesario. También se evidencié que las hojas de control incluidas en las
carpetas no corresponden a las fechas de los documentos contenidos (19 de
abril de 2014 y 9 de julio de 2014) sin embargo, la profesional de la Direccion
Territorial indico que estas pueden permanecer dentro de las carpetas asi no
cumplan con las fechas aplicables del 14 de marzo de 2014. De igual
manera, se brindaron orientaciones sobre la organizacion de las carpetas de
programas de formacion, indicando que la ordenacion debe realizarse
cronoldgicamente y, en caso de coincidencia de fechas, por tipologia
documental en el siguiente orden: convocatoria, acta de acuerdo, ficha
SIRBE, ficha técnica y listado de asistencia. Cada paquete documental de los
cursos debera organizarse cronolégicamente dentro de la carpeta.
Finalmente, se indic6 que la transferencia documental debera presentarse
entre el 21 y el 24 de junio para el proceso de punteo, verificacion y
aprobacion por parte de la SAF, dejando como soporte el respectivo correo
electrénico. Adicionalmente, se establecid como compromiso iniciar el
alistamiento de las unidades documentales correspondientes a las siguientes
versiones del cuadro de clasificacion documental, organizandolas por
vigencias, en carpetas y cajas, conforme al procedimiento aplicado en la
version 0.
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3. Hacer entrega oportuna y con calidad, de la informacion para la
elaboracion de los informes, documentos y reportes que resulte de las
actividades operativas y administrativas, solicitada por la Subdireccién para la
Gestion Integral Local y la Direccion Territorial, en el marco de la
implementacion de los procesos de la SDIS

3.1 Se realiz6 una visita al Centro de Desarrollo Comunitario (CDC) Lago
Timiza, atendida por el agente de atencion y el agente de lavanderia. Durante
la jornada, se socializé el objetivo de la actividad, enfocado en revisar la
calidad de la informacion registrada en los servicios del CDC y en el
programa de Tiempo Propio para Personas Cuidadoras. Para ello, se
solicitaron las fichas SIRBE de la vigencia 2025, correspondientes a los
meses de octubre, noviembre y diciembre. En la revisién, se analizé una ficha
del mes de octubre relacionada con el curso del SENA “Identificacién de
Ideas y Planes de Negocio”, donde se evidenciot el registro de 25 usuarios
gue cumplen con los criterios establecidos (pertenencia al SENA, localidad y
rango de edad). Asi mismo, en el servicio de lavanderias comunitarias, se
reviso una ficha del mes de diciembre, en la cual también se verificd que los
25 usuarios registrados cumplen con los criterios definidos. Toda la
informacién recopilada durante la visita fue registrada en un archivo en Excel
y almacenada en la plataforma OneDrive, con sus soportes solicitados en
formato escaner como soporte del seguimiento realizado.
3.2 En atencion a la solicitud

realizada por la Direccioén Territorial, se llevo a cabo visita de seguimiento y
acompafiamiento al Centro de Desarrollo Comunitario CDC San Blas, con el
proposito de realizar la verificacion y el punteo de la caja N.° 1
correspondiente a la transferencia documental 2007-2014. Durante la jornada
se efectud la correccion de la foliacion fisica, la reorganizacion de los folios y
la limpieza general de las carpetas, con el fin de garantizar el adecuado
manejo y conservacion de la documentacion. 3.2 En el marco de las
actividades de seguimiento y control de la Subdireccion para la Gestiéon
Integral Local, se realizé visita técnica al Centro de Desarrollo Comunitario
CDC La Victoria con el propdsito de verificar el avance del proceso de
Transferencia Documental correspondiente a las vigencias 2007-2014,
version 0 del Cuadro de Clasificacion Documental. Durante la jornada se
revisaron cinco (5) cajas documentales, verificando el cumplimiento de
compromisos y observaciones emitidas en visitas anteriores. En el proceso
se evidenciaron inconsistencias relacionadas con el orden cronoldgico de las
fichas SIRBE, diferencias entre la informacion registrada en el Formato Unico
de Inventario Documental (FUID) y la documentacion fisica, asi como errores
en la foliacién, los cuales fueron corregidos mediante ajustes manuales para
garantizar la correcta secuencia documental. lgualmente, se revisaron las
hojas de control, identificando inconsistencias en la numeracién de folios
impresos, situacion que fue subsanada durante la visita. También se
realizaron ajustes en rétulos de cajas y carpetas, especialmente en fechas
extremas y cantidad de folios, con el fin de mantener coherencia entre el
inventario documental y la organizacion fisica de los expedientes.Las
correcciones y subsanaciones fueron adelantadas por el equipo de Gestiéon
Documental para asegurar el cumplimiento de los lineamientos archivisticos
establecidos. Finalmente, se proyecto el envio del correo formal para
programar la visita de punteo, verificacion y aprobacién ante la Subdireccion
Administrativa y Financiera (SAF), y se dejé como compromiso continuar en
la version 1 del Cuadro de Clasificacion Documental el mismo proceso de
organizacion archivistica aplicado en la version 0, evidenciando avances en
la gestion documental.

3.3 En atencion a la solicitud realizada por la Direccion
Territorial, se llevé a cabo visita de seguimiento y acompafamiento al Centro
de Desarrollo Comunitario CDC Lago Timiza, con el proposito de revisar el
plan de mejoramiento establecido y verificar los avances en el proceso de
gestion documental del servicio. Durante la jornada se revis6 una caja
correspondiente a la transferencia documental de la vigencia 2007-2014,
version 0 del Cuadro de Clasificacién Documental. En esta revision se
validaron las fechas iniciales y finales de las carpetas frente al FUID digital,
garantizando la concordancia de la informacion registrada. Asi mismo, se
imprimieron e incorporaron dos hojas de control aplicables con fecha del 14
de marzo de 2014 en las respectivas carpetas documentales. Frente a esta
transferencia documental, la profesional de la Direccion Territorial informé que
Su programacion esta prevista para el mes de noviembre; no obstante, existe
la posibilidad de realizar el traslado y centralizacion de la documentacion al
CDC Bella Vista, situacion que aun se encuentra pendiente de confirmacion.
Finalmente, se reviso la caja dispuesta para eliminaciéon documental,
respecto de la cual ya se cuenta con respuesta de revisién y verificacion
emitida el dia 25 de mayo por la Subdireccion Administrativa y Financiera
(SAF).
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4. Brindar apoyo a la implementacién de las estrategias territoriales de la
Direccion Territorial enmarcadas en el modelo de gestion territorial de las
SDIS, de acuerdo con las necesidades

de la entidad en la prestacion de los servicios sociales, segun el objeto del
presente contrato.

4.1 Se asiste a reunion Virtual PLANNER, socializacion planeacion de tareas.

4.2 Se asistié a reunién virtual de la Manzana del Cuidado sobre gestion
documental, liderada por el sefior Elmer Cabrera, en la cual se abordaron
temas relacionados con los lineamientos y procesos archivisticos.

4.3 Se asisti6 a reuniéon
virtual para la elaboracién del cronograma correspondiente a las visitas
realizadas durante el mes de mayo, en el marco del plan de mejoramiento
relacionado con el hallazgo 10.3.2-7. Durante la jornada se definieron
actividades, fechas y lineamientos para el seguimiento y cumplimiento de los
compromisos establecidos.

5. Cumplir con las demas obligaciones asignadas por el supervisor en virtud
del objeto
contractual con calidad, oportunidad y eficiencia

5.1 Se genera actualizacioén en la tabla de Control Plan de Mejoramiento
registrando fechas y resultados vistos en las visitas del CDC Ecoparque
Subdireccion Local de Ciudad Bolivar. 5.2 Se realiza cargue al Drive
correspondiente a la ayuda de memoria de la visita realizada al DCD
Ecoparque. 5.3 Se genera actualizacion en la tabla de Control Plan de
Mejoramiento registrando fechas y resultados vistos en las visitas del CDC
Molinos. 5.4 Se realiza cargue al Drive
correspondiente a la ayuda de memoria de la visita realizada al DCD Molinos
5.5 Se genera actualizacion en la tabla de

Control Plan de Mejoramiento registrando fechas y resultados vistos en las
visitas del CDC La Victoria.

5.6 Se genera actualizacion en la tabla de Control Plan de
Mejoramiento registrando fechas y resultados vistos en las visitas del CDC
Subdireccion Local de lago Timiza.

SEGURIDAD SOCIAL

Entidad Mes Valor Fecha de Pago No. Planilla
Salud FAMISANAR 01/04/2026 $218,900 13/05/2026 77504475
Pension COLPENSIONES 01/04/2026 $280,200 13/05/2026 77504475
ARL POSITIVA 01/04/2026 $9,200 13/05/2026 77504475

Los datos personales aqui consignados tienen caracter confidencial, razon por la cual es un deber y un compromiso de los asistentes y de la
Secretaria Distrital de Integracion Social no divulgar informacién alguna en propésito diferente a la de este registro so pena de las sanciones
legales a que haya lugar de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013”.

La informacién registrada en el presente documento corresponde a lo ingresado
por el usuario 39760593 en el aplicativo IOPS, en calidad de contratista, y

FIRMA DEL CONTRATIST#
13:41:31 horas (UTC-5)

presentado ante la Secretaria Distrital de Integracién Social el 25/05/2026 a las




