Villavicencio, 26 de junio de 2024

CUENTA DE COBRO N. 05

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO
NIT N. 800104048-2

DEBE A:

MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON, identificada con cedula de ciudadania 40.437.004 expedida
en Villavicencio - Meta, la suma de CINCO MILLONES TRESCIENTOS SETENTA y TRES MIL
NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS MONEDA CORRIENTE ($5.373.953) por concepto de
prestacion de servicios de apoyo a la gestidn para secretaria General, seglin contrato de servicios N.
006 de enero 19 de 2024 cuyo objeto es: PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS PARA LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN EL MARCO DE LA LEY 594 DE 2000, PARA LA
OPTIMIZACION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS, EN DESARROLLO DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL.

Periodo: Del 22 de mayo al 21 de junio del 2024

Cel.: 3123240982
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Fecha de presentacién del informe I 26 de junio de 2024

RELACION ACTIVIDADES DEL PERIODO

Nombre Contratista: |Milena Lucia Gonzalez Alarcon

Identificacion: 40.437.004

__Numero de contrato: |006 del 2024

Periodo del informe: |22 de mayo al 21 de junio de 2024

Valor del contrato VEINTIUN MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y CINCO
MIL OCHOCIENTOS DOCE PESOS ($21.495.812) + ADICION
DIEZ MILLONES SETECIENTOS CUARENTAY SIETE MIL
NOVECIENTOS SEIS PESOS MCTE ($10.747.906)

Numero de pagos 6

Pago No. B

Avance fisico (%): [83.34%

Descripcion de Actividades periodo

OBLIGACION ACTIVIDAD DESARROLLADA
CONTRACTUAL

1. Gestionar y | Elaboré el Diagnostico Integral de Archivos de acuerdo con los
elaborar lineamientos del Archivo General de la Nacion, esta herramienta fue
Diagnostico insumo para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos PINAR (se
Integral del | ejecuto en el primer informe)
Archivo.

¥
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& EVALUACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

2. Gestionar y
actualizar el Plan
institucional de
Archivos -PINAR

con vigencia
2024-2027 y
apoyar su

implementacién
y seguimiento de
acuerdo con el
Cronograma Yy
actividades,
establecidas
dentro del
mismo.

Actualicé el Plan Institucional de Archivos PINAR vigencia 2024-2027, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién y teniendo en cuenta la situacion actual del Concejo Municipal en
materia archivistica, el PINAR, fue sustentado ante el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, aprobado y publicado en la pagina web del
concejo, el cual esta compuesto por 21 paginas, el PINAR reposa en la
Serie documental correspondiente.

(Se ejecutd en el primer informe)

TABLA DE CONTERIDO
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En cumplimiento a la implementacion del PINAR, en los informes
anteriores se realizaron las visitas de seguimiento y asesoria en gestion
documental y las capacitaciones programadas.

3. Gestionar y
actualizar el
Programa de
Gestiodn
Documental -
PGD con
vigencia 2024-
2027 y apoyar su
implementacién
y seguimiento de
acuerdo con el
Cronograma 'y
actividades
establecidas
dentro del
mismo.

Realicé la actualizacion del Programa de Gestién Documental de acuerdo
con los lineamientos de la normatividad archivistica, el cual se pasara para
revision de calidad y para su aprobaciéon por el Comité Institucional de
Gestion y Desemperio, y posterior socializacion e implementacion, pero
teniendo en cuenta que en el dia 10 de abril del 2024, sale el acuerdo 001
del 2024 del Archivo General de la Nacién, por lo tanto, se estan

realizando los ajustes pertinentes.
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L. Cunrpo o Contenida

1. Aspectos Geners ex

Archive Genaral de la Naclan Jarge Palacios Pracads

t ANEXD 4. *Progrema de Gestién Documental - PGD

los procesos de la Geslidn Documental

K U."E."A

3. Faws g Lmplementacién det PGD

1. Programas espeeiticos

5. Armsnizacion con e Mod,
(Mir0)

. Adeses

elo Tntegrade de Plascacién y Geostlan

Peiacios Prerieda

Realice la actualizacion del Formato Unico de Inventario Documental
FUID, de acuerdo con el requerido en el acuerdo 001 del 2024, el cual se
encuentra pendiente de revision por parte de Calidad.
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[ \ CONCED MUNICIPAL DE VILLAICENCIO Joonigo: | ForeEsDoca }
2 PROCESO GESTION COCUNENTAL [ H
3 FORMATO UNICO DE INVENTARIC DOCUMENTAL -FUID VIGENCIA pelicravil
4
3 ENTIDAD REMITENTE: REGISTRO DE ENTRADA
& ENTIDAD PRODUCTORA: Ao Mes Dia LT
|7 une o e : i
1§ OFIONAPRODUCIORA: . |
1% oRIETO: W T:Nimero
| {rece SOPORTEQ Ao ascect |
T sonesne e st sunsire| "OIETEA | (MAALMNGD) | FORMATO LENINAD DE CONSERVATION
B e oD | ammi 5 UMD | s PR QIRas Gartidad de{lenwiodeles HOTAS
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i 1
in . |
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i i i
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}:e Bibarsdabor negdorer Redstorer 4
7 Natbres y apeliidhs: Hombres y apellidos: Nosibces y apeliidos:
|28 Canper Carpo: Carpe:
fa flmea: Firma: Fiemz

INSTRUCTIVO PARA EL DILGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO L
DOCUMENTAL -FUID i

Nuamero de folios: 52 anotara ¢l rango de folics contenidos en
cada unidad da conservacion descrita para el casc de ‘es
documentos en papel.

OTRO:|Tipo: Cansignar nombre del tipo de unidsd de aimacanamiento

IDENTIFICACION
(rollc de microfilm, casettas, cintas de video, (D, OVD, entra
- atros).
Entided Debe cofocarse 2l nombre ce ' g_' dadrespensabie dela Cantidad: Registrar la cant'dad de unidades de aimacenamiantc
E remitente: co cnque se v atransierin. (Aplicasoio para Consignar en el drea de "Motas' el ndmero asignado a dichais)
transTeremcias) unidadiss)
{ Entidad \omate compieto o razdn sozal de iz entidad Electrénico ‘Ubicacidn: Consignar la ubicacién {URL} o ruta de scceso de Tos
productore: + docurrentos docunientos o expedients elecirénico.
e rederd e it Cantidad de documentos electrdnicos: Consignar en ndmercs ia
i Unidad e ron= rensMLuepe Ao . cantidad de decumantos que hacsn parte del sxpedisnte.
| administrativa: va de maycr jerarquia de iz sua! depands fa oficina Tamahao de los documentos electrénicos: Censignar en numeros gl
i tamafic total del expadiente, indicando {3 unidad d= medids (Mb
3¢ 2l nomire e ia Unidad Administrative que o Gh).
Oficna produce y consarva a documentacion tramitada engjerticie de Notas: S& consignaran los datos que sean raievantes y no s hayan

registrado en las columnas anterinres. Para el difigenciamiento

Productora; sus fun

de este campao tener en cuenta los lineamizntos emitidos por &l
Archivo General de 1a Nacign Jorge Palacios Preciado en el
“instructivo - foliacion en srchivos” y otros dotumentos técnicos.

7 la finalidad del invantario, que puede ser:

marias, transferancias secundar as, vaicracion
uiados, fus.on y supresidn 4

Objeto: dependencias, inventarios individua'es

o Registrar los faltantss, saitos por error n la numeracién yfo
repeticion del nimerc conseculiva en diférentas documentos
© Registrar informacidn sobrs e) estado dz conservacion de iz

|
|
|
i

Se diligencia sélo paratransferencias primarias y transferentias
secundarias Deb= consignarse en las

digitos correspondienias a iz fecha de e

documentscidn obieto def inventaric, espacificands 2! tipo de
i deteriora: fisico [rasgaduras, mutiiaciones, perforaciones,
i dobleces y faitantas), quimico {soporte débiljy bicicgice {ataque

£Tas casilian ios

5 R

dadela

Regisiro de ransferercia (2fic, mes, diat En W7 sean & numero dela
g AP INES ® - : de hongos, insectos, roedores, etc.).
. transerencia = 7
entrada: transierencie i idantificar en el Area de notas las unidades documentales que
] contengan documentos relativos a la proteccién y salvoguards de
FORMATO: ios Derachos Humanos v el Derecho internacional Humanitario, o
que hagan referencia a las graves y manifiestas v.olaciones a los
Nlmero de nar en forma consecutiva £l numere correspondiana ! T Detechos Hamangs
iRE! H :Seescribirdn | bresz ilides, go. firma
il cadauno de fos registos B o formah i SPONSAB Elaborade por: Se escribirdn los nombres v apellides, cargo. firma
= TR " = da la persona responsable de efaborar &1 inventario, asicoma el
32 d enciar ¢! cadigo asignada para las oficinas fugar y {a facha en que se realiza Ia elaboracién
{ product y cada uns de las Saries, Subse Entregado por: 52 escribird ios nombres y ape!lides. cargs, firma
i Codigo: ralationades, de acuerde con lo (ons de 1a persona respensable de entreger £l inventario, asi como el
Clas ficacian Document: fugar y ia fecha en que s¢ realiza dicha entrega.
cume E:
Documenis! - TRD o Tablas da Valoracion D ___ {Redbidn nor Se escrihirdn Ins pnmbres wanellidns caren firma
= FUID ¢ Inst. -
Cansignar el b et

i 10 Uy Accesibifidad: es rrecesaria nvestigar

5 de Valoration H p a.
i buscar
} I

Nombredela  definidoenel Cuadrode Clasiic
Serie, Subserieo  Talk

Asuntos; Documenta! -T¥D,

tencign Dotumental

4. Dar apoyo en | . Realicé la actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion -SIC,
la revisidon y/o | Documental de acuerdo con los lineamientos de la normatividad
actualizacion del | archivistica y la actualizacion de los formatos asociados al Sistema, el cual
Sistema se pas6 para revision de calidad el dia 20 de junio del 2024, estamos en
integrado de | espera de la revision y solicitud de ajustes, si no hay ajustes se pasara
Conservacion - | para comité para su aprobacion.

SIC y su
Implementacion.




ICIDAL
DE VILLAVICENCIO
Gficas et g rogecke?

fhl 800.104.048-2

NCEJ
MUNICIDA

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: FOR-GESAD-12

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA VERSION 03

VIGENCIA 12/02/2021

INFORME DE ACTIVIDADES

Pagina 5 de 11

Revision Sistema integrado de Conservacion

e 1
Farw cuons 2pesh o

Sorai v

| arrn e e s SUEACE § o P MO B RewD

Togemin

) HIR GELOL 7 borrmin Susemiess Sl Aoy e Koot

) FRGESOOCANND Regines e e vy T sy
e

) FORGERDRC 22 Farmars ot Raquevs e gl n iusaince foct

£} FORLEAO0C-1i Fomsts oo d Aeceven y s o
U by

) FORCESEOL 4 Corat o M v et 8 Commarvasi o

) FOR GTS00L 26 PR PRASMENTA DE S CURSENTO DL FLAN FE CONSERAC0N COCUMENIAL doca

21 5 L0 € LS00 0 emsats .45
9

Gt caldad s asgince

7 Bdesratai vl
Fid Sk Qv et O 8 RO e

5. Dar apoyo en
la  formulacion
y/o actualizacién
y seguimiento de
indicadores  del
sistema de
gestion

documental y
generar las
acciones que
sean pertinentes.

El dia 13 de junio apoyé en el seguimiento del plan anticorrupcion del
primer trimestre evidenciando el avance en las actividades el cual fue

remitido a control interno, validando las acciones correspondientes a
gestidon documental.
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6. Gestionar vy

apoyar los
procesos de
documentacion,
aprobacion e
implementacién
de los

procedimientos
relacionados con
el fortalecimiento
de la Gestion
Documental de la
entidad:
conforme a la
normatividad
archivistica

Apoyé en la auditoria interna realizada el dia 23 de mayo por el ingeniero
Jhon Fredy Carvajal, donde se verifico el correcto desarrollo de los

procedimientos de gestion documental, proceso que es transversal en
toda la entidad.

Se realiz6 una verificacion aleatoria a Transferencias documentales,
Préstamo de Documentos y se presentaron los avances en los procesos
de organizacion documental.

Realizando esta revision se encontrd que se debe realizar la actualizacién

de los procedimientos vigentes, en atencién al acuerdo 001 del 2024 de
la Funcion Archivistica.
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7. Brindar | Proyecté la circular No 020 del 2024. convocando a la capacitacion para

acompaiiamiento | el dia 12 de junio del 2024, en Factores de deterioro, conservacion
profesional en la | documental, gestién del riesgo y salud ocupacional.

socializacion de
directrices,
capacitacion y el
seguimiento
frente a la-
gestion de las
acciones
correspondientes
a los planes
accion en la
Gestiéon
Documental

CIRGULAR No 110.05.02 02012024

(06/06/2024)

Para: Funcisnarios y contratistas Concejo Municipal de Villavicencio

De: Secretaria Ganeral - Gestidn Documental

Asunto: Factores de deteriora, Conservadion Documentat ¥ Gestion del

Riesgo y
Salud Ccupacional.

Con el objulivo de i ron el f

Ducumental del Gonesjo Municipal da Villadoed
capacitackdn de Factoies de deterioro, Consenvh

e lan proc dr Gostdn
6i0, Mme parta convocar a s
ckin Documental y Gestion dol

filesgo y Sahud Ocupacional, con e tn de Fortaideer los cudsdos para af maneso

de Ia documentacida y preveni os fiesgos e
contratistas por el mansjo de los mismos.

DA 12 de ario cel 2024
*ora 2.00 pm

& sdlud de ks funcionanos y

LUGAR" Recinto del Concejo Municipal oe Vilavibenco

Agradezco de anemano sy eompmmiso y parfcipd

elitn activa en esta capecitacion,

l cual ein duda aiguna fortalecerd nuestros conacimientes y hebildadas en matona

de geation docuimanial

Proyecior Midsra Goathoer
Prafa

manal Geatidn O3cymatal {cpsd

).
e L
JENNY SURHLY, ROMERQ
Secrelarid General §|
J

CORTES

.

Se contd con la participacion 25 servidores publicos, la capacitacion se
realiz6 de manera participativa, a través de preguntas a los participantes,
de ejemplos, se realiz6 evaluacién escrita de conceptos y objetivos de los
factores de deterioro, a través del formato FOR-MECON-09, el cual fue
diligenciado por 25 de los 25 participantes.
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Los temas en los que les gustaria que se les capacitara son:
Creacién y manejo adecuado de archivos digitales, redes sociales y
administracion publica.

En promedio la evaluacion de los aspectos de la capacitacion fue
calificados como Excelente, se concluye que se cumple con el objetivo de
la capacitacion.

Se realizd en la misma evaluacion de la capacitacion 4 preguntas de los
temas tratados en la capacitacion la cual arrojo los siguientes resultados.
20 participantes obtuvieron una calificacién 5.0 de 5.0

4 participantes obtuvieron una calificacion 4.5 de 5.0

En general la 99.9% de los participas obtuvieron una buena calificacion y
se confirma que se cumplid con el objetivo de la capacitacion.
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8. Apoyar |la
supervision  de
los contratos,
relacionados con
la gestion

Se realizo acompariiamiento en los peridos anteriores.
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documental de la
entidad.

9. Apoyar y dar
directrices para
el proceso de
unificacion de
inventarios  del
Archivo Central
el historico.

Se continua con el apoyo en la verificacidon de los periodos de las Tablas
de Valoracion Documental, del primer periodo que corresponde de
Intendencia Nacional del Meta del 1913 a 1959, se valido que la mayoria
de documentacion se encuentra en tomos, teniendo en cuenta que se
encontro una informacion adicional, se encuentra en verificacion si existe
duplicidad de informacion, especialmente en actos administrativos, la
mayoria son copia de los que ya se encuentran en los tomos.

10. Organizar el
expediente
contractual y
documentos que
genere en el
gjercicio de sus
obligaciones
contractuales

Se encuentra actualizado el expediente contractual y los documentos
generados se han ingresado a las correspondientes series y subseries
documentales.

11. Guardar total
reserva de la
informacién que

por razon del
Servicio y
desarrollo de sus
actividades
obtenga. Esta es
propiedad del
Concejo
Municipal de
Villavicencio vy
solo salvo
expreso
requerimiento de
la autoridad
competente
podra ser

divulgada

Se cumple con esta obligacidn, en la reserva de la informacion.




ot \ CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO | CODIGO: | FOR-GESAD-12
1\3 | e v PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA VERSION 03
' " MUNICIPAL VIGENCIA 12/02/2021
5, koo INFORME DE ACTIVIDADES —
141 800,104 048-2 Pagina 11 de 11

12. Las demas
obligaciones que | Apoye en la elaboracion del CETIL de la sefiora Martha Liliana Osorio
le sean | Ulloa, C.C No 40.379.920.

asignadas que
estén  acordes
con el objeto
contractual.

RELACION DE ANEXOS (S| APLICA)

OBSERVACIONES DEL CONTRATISTA

Los documentos se encuentran en cada una de las series y subseries documentales
correspondientes.

LEZ ALARCON




