MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
C.C NO 40.437.004 DE VILLAVICENCIO

Correo: mluciag75@hotmail.com

Villavicencio, 23 de septiembre de 2024

CUENTA DE COBRO N. 07

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), segin contrato de
prestacién de servicios N. 033 de agosto 20 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 Y ELACUERDO 001 DEL 2024, PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL Y ELABORACION DE LAS TABLAS DE CONTROL DE ACCESO DOCUMENTAL”.

Periodo: Del 22 de agosto al 21 de septiembre del 2024,

Cel.: 3123240982
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INFORME DE ACTIVIDADES

Fecha de presentacién del informe | 23 de septiembre de 2024

RELACION ACTIVIDADES DEL PERIODO

Nombre Contratista.:

Milena Lucia Gonzélez Alarcon

Identificacion:

40.437.004

Numero de contrato:

033 del 2024

Periodo del informe:

22 de agosto al 21 de septiembre de 2024

Valor del contrato

DIECISEIS MILLONES CIENTO VEINTIUN MIL OCHOCIENTOS
CINCUENTA Y NUEVE PESOS ($16.121.859) M/CTE.

Numero de pagos

3

Pago No.

1

Avance fisico (%):

33.33%

Descripcién de Actividades periodo

OBLIGACION
CONTRACTUAL

ACTIVIDAD DESARROLLADA

Documental

1. Presentar el cronograma | El dia 26 de agosto presente a la supervision el cronograma de actividades
para la Actualizacién de | para la actualizacién de TRD y elaboracion de Tablas de Control de Acceso,
las Tablas de Retencion | el cual fue aprobado y presentado a los funcionarios en la capacitacién del

dia 05 de septiembre.

BHLCAA LAMCLA CROMIAL S ALAMCON
COMTRATO 0T DeL T024

Villmwicenon, agosto 28 del 2024

Senara
JENNY SURILLY ROMERO CORTES
Supmrvinorn contralo 033 del 2024

ASUNTO: P T CTOr de . trieto Mo 0332024 olse e
"PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS PARA LA EJECUCION DE LOS

001 DEL 2024, PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS OFE RETENCION
DOCUMENTAL ¥ ELABORACION DE LAS TABLAS DE CONTROL DE ACCOS0O
DOCUMENTAL",

Cordial Soludo Doctara:

O nianera atenta mes i ad para la dol Mo
O33-2024 cuye objeto o "PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS PARA LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS CN EL MARCO DE LA LEY 804 DE
2000 ¥ EL ACUERDO 001 DEL 2024, PAMA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL ¥ ELADORACION DE LAS TAOLAS DE CONTROL DE
ACCESO DOCUMENTAL™

Dl 22 &l 20 agoato del 2024, sa la del o oe ol
cual se ostd pressntnndo:
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de lon qQuee ¥, POr o tano, It soncs y subLerosn
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o lrd
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emTipaan e reber an deciareenial y dmpeedcadn sl e feron e s vk ek ¢
P—

wanlen s mEsCUNT A b e esesten g
Cuarta Ctapa Clabomcitn de ko Tabla de Metoncién Documoentsl - TRD. Cameiste an
e e s -l s du Tatias de iarn Ch — TFD. e decie,
IS Arrien ¥ BuDAAAR CorTeRRORReRbRn B Gl Ll U Afiing .
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2. Elaborar el

cuadro de
clasificacién documental

Se presentara en el siguiente periodo una vez culminadas las entrevistas.

3. Elaborar la Memoria
descriptiva

entrevistas.

Se presentara en el siguiente periodo una vez culminadas las
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4. Realizar la actualizacién
de las Tablas de
Retencion Documental,
por cada una de las
unidades administrativas
u oficinas productoras,
segun estructura
organica de la entidad.

*El dia 28 de agosto en la Primera Etapa. Compilacién de Informacién
Institucional. Consiste en recopilar las fuentes que permitan identificar la
estructura organico-funcional vigente de la entidad a la cual se le van a
elaborar las Tablas de Retencién Documental — TRD solicite los siguientes
documentos:

*Actos administrativos que establecen la estructura organica de la Entidad y
las funciones de las Unidades Administrativas u oficinas productoras.
*Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen
la estructura organica, expedido por los oérganos de direccibn o
administracién competentes, el representante legal o quien haga sus veces.

Teniendo en cuenta que estos documentos son esenciales para la realizacidn
de las entrevistas.
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Cordhal Saluda,

PAILENA LUCIA GOMIALET ALARCON
Profeiaceud (O G Dotuaraetal)

De acuerdo al cronograma se realiza la capacitacion en Actualizacion
de Tablas de Retencidén Documental, proyecte la circular 110.06.02-
034/2024 de fecha 3 de septiembre, para la citacion a la capacitacion
el dia 5 de septiembre.

=

COMCEJO
MUNICIPAL

CIRCULAR INFORMATIVA No. 110.06.02-034/2024
(03/09/2024)

Para: Funcionarios y contratistas

De: e P | = Costitn O

C itn P Tablas de R =

Con el cbjetivo da continuar con el proceso du .:cma iracidn de la Tablas de
Retencon Documental del Conceyo Muni I de Vi me permnul

a la capacitaciin de Tablas de Retencign Documental teniendo on cuenta que se
realizaran las visilas a cada uno de los procesos en cuanto a el zar analkis 0z las
tunciones que cumple cada unidad administrativa con ol cbjetvo de determinar las
documentos que producon y, por o 1anio, 1as senes y subsenes documentales que

e generan y doben ir registradas on las Tablas de Relencidn Documental - [RD.
DA 05 da septiemben del 2024
Hora: 300 pm

LUGAR: Recinte del Concejo Municipal de Villavicencio

Agradezco de antemano su COMPromMISa y paricipacin activa o ola Capagilduion,
Ia cual am duda alguna fortalecera cf proceso de actualizacon ce TRU y podes
1 las

Jé’d éféé&%é
Secrelarid Gonoral (E)
...«,5&&

el

BE8o

e 40 No 32 - 38 Tel: 5626295 Ot A

. Millaviransin . llala_._ o

[T LT Y PR S




N1 §00.104.048.2

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: FOR-GESAD-12

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA VERSION 03

VIGENCIA 12/02/2021
Pagina 4 de 14

INFORME DE ACTIVIDADES

*Realicé la capacitacion el dia 05 de septiembre del 2024, en el recinto del
CMV, donde participaron 15 funcionarios y contratistas. Anexo acta de
capacitacion.
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FORMATO ACTA DE CAPACITACION

Focha: 2024/09/105 Acta N*: 05
Dirigida por: MILENA LUCIA
GONZALEZ ALARCON Lugar: Recinto del Concejo | Duracion: Dos (2)
Municipal do V |

Objetivo:

Capacitacion a todos los fur ¥
para raahzar ol procesa de ent tas para la A
Municipal de Villavicencio

en Tablas de Retencidon Documental,
hzacidn de las TRD del Concejo

Sa reohza la proseniacdn do s clazas ool
proceso o nctuakzacdn de los Tebles do

1 Dhener |y lar
DTLSIN3D
Temas tratados: Pranora Ciopa Complacdn oo Informacan
N sttecional. Gonsmlo m'1 recople  las
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL fueries que pemm.t 13 osteuet,

organco unconal vigente do la entdad a la
cual o b van o elaborar las Tablas de
Retancidn Documental = TRD

Seganas EIpa Andlasm o mierpretacion ca
la mformacion msttucioral  Consiste en
dmtormmar a cudkes urhades
admurusirativas oo o entdod so les dobo
slanorne Tabla de Retencdn Doclmentol —
TRD ca acueros al cumplrmento do sus
tunciones En o3ta etapa w0 realua anabus
che las funciones qQue cempk caga wnadod
adgmirerratnn con gl abyotvd Jo cetorminas
o docurberion Gue producen y, por R
LdDo, las seres ¥ subserms documentales
Que 38 DEneran y caben f regasiradas en las
Tabiss oe Retencion Documental - TRO

Tetcora Elapa  Valoranon  documental
Consste an snalizer la folalklad de la
produccitn gocumantal de una enbdad
DEIUDLE 0N 367AS ¥ RUDESNES GON M 3
determinal sus  hempos g8 retencadn
documental y disposcidn finalon razon de
bos valdres g ¥ valores ok

e pueden posesr

Cuncia Ctapa Cladorscon do la Tabla de
Retenc:in Documental = TRD Conaste en
rogaltar 13 nformacon en ol Iomato de
Tablay de Retencidn Documental — THD,
o8 decr las setes  y  submmos
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1
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1oos & akes
VoS o Fetencin y oeposaidn final
Dirarte e3ta wtapa Wwmbdn 30 oobe
producs  wna  memons  dostnplva del
proceso de eluboracon oo las Tablas oo
Hatanchin ocumnorntal - TRO En ese
240000 LA memoria desahptva debe brodar
slorrnacsn GO IIneTo 3obie s
arpannias aipecios  comlormacdn 9o ia
estruchura CreuCd  vgonie  metods o
coafactn del Comdo oo Clasfcactn
Documorte! — CCD v de las Tablas o=
Huwtarsadn Documenal - TRIL,
awhcocdonrgs  sobre  dibganchmesrds oy
lectura et lormato oo Tablas oo Retencedn
aocumortal — TRO, crderios panerabes con
s Gua S0 dotermaanaron s Lompos 0o
relencdn y duposaadtn foo! do senes v
Bubmenes  INdCROOnes  S3Ne COMO 30
tuwdn s procosos  de  elmnackn
TOR OUUCOREN RF S 0R MODIns 1eCNSINgCos
de sonos y  subiones El comenda
complomentano 00 plaboratdn S8 puede
consullas &n el Aousrds No 001 oe 2074
roloandos por ol Archeo Geoeral oa L
Hacsan

Quevta  Crapa  Agrobacsdn  osl Comte
Instauconal da Gasttn y Desampado da ia
actual 40 da las TRD.

Serta  Etnpa Ertregn ol Comaso
Dopornamnentsl de Archiva del Meta para su
corvaldacidn i
Seéotma Ctapa Enboracidn y aprobandn
a0 los Tablas da Corrol

IgUAIMANIE, on INMLMGs que ebon ConDoaT
cada uno oa o funconaros y duehos de ||
103 PUDCAROR PIVA el unas ont st
ofecliens.

Funciones
¥ ¥ @

Mormalivdad Vgere del proceso

Taclas oe R e Do

Comids CONEMOT QuUE eibén o Caga oe
secretans lecrca

Cunphmento oo la normdabeeSsd  vgorie
1oy 294 del 2000 y Acuardo 001 ool 2024
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| CONCEJO WUNIGIPAL OF m.uwcmc:o | coowko. | rommecon.os
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CONTIN i o
FORMATO ACTA DE CAPACITAGION [ oo

La canvocataria se realizé mediante circular informativa Na 110.00.02-041 dn feche 12 dn {
septiembre dgl 2024, s8 contd con B par
=0 raglizd do manora porlicipative, o trevés do Dreguntaa n s pnmcnpnnlua

Sa prosenia ol cronograma do actividades o todos loa i da In i V¥ 50
dela coma P remitir la circular con lns fechns de antrevislas para cada NG e
08 Procesos. |

E e -
{ ] FORMATO OE ASISTENCLA

. m.w-auu

KOMBRE DEL EVENTOREUNMION: Capacnieda Tatiss oo Ratescda Documental AEEPONSABLE (5] Jenny Sudly Remes Misny Luts Gondater (o)

FECHA 5047024 LUSAR: Reorts Corces Mongcpal
"N'. NOMERE Y APELLIDOS Phochsoftunmn EMAIL /O TELEFONO _ IDENTIFICACION | FIRMA
! }; et Unte ‘TH(A m R | 3632 E 17z |
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*Proyecte la circular 110. 06 02 044!2024 donde somallce eI cronograma de
entrevistas para la actualizacién de Tablas de Retencién Documental.

S,
bE s

CIRCULAR Mo, 110.08.02-041 /2024
(120a51024)

- Para: ¥ 1]
Dz iden D
Azunto: RONCGRAMA DE E.NTRE\I'ISTAS FARA ACTUALLZA;
TA!LASDE RBTENC'ON DOCUMENTA . clen

Enamth dei acuerdo 001 dal 2024 dal Archivo Gotweral de in
Tacibn an & CAPITULO 1 TABLAS DE
RETENCIGN DO IE'NTAL ¥ TABLAS DE VA.LORJ\NGN OOCUMENTAL -
BECCION 4 'Amwunm Las Tablas da
actualizare on low sigukntos cagos: 1., ... B Cuando 30 genomen meeves
sories ¥y subsories documentales. B Cuandu 0 gonaren noevos  Hpos
docomentaies 10, Cuandn s hagan cambios en g CEenos go va'ormoin y, pov
fo tanto, s modifiquen hau-npuumomnﬁnn-nm disposcxdn final de
oo varkos y & P L dﬂlnﬂu!ywlnﬂ
= DDHH y al Deracho
lrunaml Humnnnnno Ni nue NG habian tido dentiicoias anlerorments
GG tal

Por lo |mnqm m-hdo 8 lnkia wl procoso de Acduakrosién do Tebias de
¥

[
il
Guudumpmm'ﬁmmdﬂm pot e

Para lo cual se ol paty las con ¢ Obpetvg g
que o &N Chda und de lan dopandancins ¥
procwsos y por K tanko lon serics y ! = L
ratie n Ln de bos tipos o ques
;ﬂn:‘nmurl lan nories y o u ¥ di
nal

i:nvnmnbuwuarumwmmaa setaka an su Ariculo 4. Princseos.
gon e funclin sichivietica son los
shpuwnten. “lIﬁMQnm-aﬂm elqwﬂm-m&mmhmmﬂdn
o =n 1wl forma que la informacdn
Irrstitucional m recuperain uso de o ndministrackin Gn w1 sorico o

eiudmnny mduluhhm v ko mismo, ko archivos hardn suyos los
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El!V.

¥ los de ‘or la participacién de la comunidad y f contral del cludadana en las
decitkones quo ks afecton, en los témminos provistes por b loy™ {...).

PROCESO FECHA DE [HORA I
! ENTREVISTA |
| PRESIGENCA e
5.00pm
"GRUFO OE APUYC Y ASESORIA A | 27 de septombne 3 50pm-5:00
(LA PRESIDENCIA  CONTROL pm
L INTERNQ
| GRUPC DE APOYO ¥ ASESORIA 4 | 19 ¢ septembre 2005330
| LA PRESIDENCIA CALIDAD em
GRUPO OF AFOYO FINANCIERO | 23 0 saptembra Z-00pm-4 30 |
TRD Pm |
SECRETARIA GERERAL ~ | 24 dc sepbombre 2:00pm-
4:00pm
GRUPO DE APOYO A LA GESTiON | 19 de septiombo o,
POLITICA [edios lecnoitgcoe)
[ GRUPO DE APOYO A LA GESTION | 19 30 sapliembie 133s e
| ADMINISTRATIVA (SG-55T) i
| 6RUPO DE APOYD A LA GESTION | 20 8¢ senliembre 0 ™™
ADMINISTRATIVA  [Recursos fiscos) "
GRURD DE APOYO A La GESTION | 2802 septambra e
ADLUNISTRATIVA {Talanlo humana] +30pm
GRUPD DE APOYO A LA GESTION | 27 de sepliembre | Z00pm- |
{DE LA INFORMACION (Ventandia 30pm
‘ m}_ . .
{ GRUPO DE APOYO A LA GESTION | 20 90 3eptiemare 1oa5am
D‘E LA IHFO‘RMACEDN GArchiva)

L3 enlravistas seran porlaF ca Gesbin 1 I {cps) ¥

con e acomparamiento cel gmpodo Geslion Docurnentsl, en la ofcna de archivo

¥ cuanda s& requiera se desplazaran al siio de trabaje del proceso. recordamos
que @ estas entrevistas deben asistir los lideres de 108 procesos junto con el
personal que l;msldeltn perﬂnc nle y que conocan claramente la produccién

I do fa d ¥y que hagan pare del desarrclio de los
procesos, igualmente quc fengan clara sus funciones, la normalividad que rige sus
proceses tale intema coma exiema, ks procedimaentes y lermalos de acuerdo al
Skstema Irtegrado de Gestidn y se soldta mpla de Io5 actos admmuam& ¥

demas documentos madiania ks cuales so crean 6 C o
(comités, oonsepsmom}mbswamia‘ dencia gjerza la fari
lécnica.

Solici de su ¢ Y lican para lograr que esle proceso de

actualizacidn de THD sa de en el tiempe establec:do y podamos tramitat la

convakidacidy ante el Consejo Departamental de Archivo del Meta y dar
cumplimiento a ka normalividad vigenle.

.
NES VARGRS VELASQ

Secretaria 18

*Disefie el cuadro general de entrevistas con los campos suficientes para la
valoracion documental, de acuerdo con lo establecido en el acuerdo 001 del
2024, para la elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental y las TRD,
con la informacion suficiente de Series, Subseries, tipos documentales,
tiempos de retencion documental, disposicion final, definicion de la serie y
subserie documental, justificacion del tiempo de retencién, justificacion de la
disposicién final, normatividad asociada, al igual que la funcién a la cual esta
relacionada cada serie y subserie documental.

*Realicé las entrevistas programadas de acuerdo con el cronograma, anexo
( las actas de las entrevistas, realizadas, no se realizo la de Seguridad y Salud
en el Trabajo la contratista no se present6 a las entrevistas, informo que no
asistia por teléfono y el de Calidad se debe reprogramar teniendo en cuenta
que se encuentra recién vinculado.
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PROQCESO MEJORA CONTI NUA

" CONGEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO | copiso. | FoRMsconor |
| versen | e

FORMATO ACTA DE REUNION [ VIGENGIA | tam2rzezt |

N {FECHA: 2024.09-19 T
Emrewsma actuslizacion Tat'as de HORA: (R el
| Retencién Documental |

fLUGAR: “““““ {INICIO: | FINALIZACION: *ACTA No. 001 |
Oficina Archvo : 8:00am | 10:30 am
{ OBJSETIVO DE LA REUNION: |

| 1. Realizar las entrevistas con el objelivo de compilar los documentos que se producen en cada una;
de las dependencias y procesos y por lo tanto las senes y subseries documentales, se anadizara la
produccion y tramde -'*-- tal a fin de lecer los hpos documentales que conforman las Senies -
¥ subseries docur su valoracon y dispesicion final |

ORDEN DEL DiA:

Verficacién do las funciongs vs la produccicin documental

Verificacion de los procedimientos y formatos va i produccion documental
Venhcacion de la normatvidad wgente del proceso
Ditigenciamients dol cuadro general de entrevistas

PR,

DESARROLLO REUNION:

Se imcala reunidn recordando el cumplimients de ta Ley 594 del 2000, especinlmente lo que seiala
jensu Anticulo 4. Principios generales. Los principios generales que ngen la funcidén archivistica son
ilos siguientes "a} Fines de los archivos. El objetivo esencial de 195 archivos €3 ¢l de disponer de la

doc citn orgamzada, en tal forma que la informacon instituconal sea recuperalie para uss

|de la edmiistracién en el servicio al ciudadano ¥y como fuente de la histona, por o mesmo, los.

i archivos hatan suyas los fines esenciales del Eslado, en panticular los de servir a la comunitad ¥
'pmnnml la electividad de los principios. derechos y dab consagrados en la Consttucon y los |
| de faciltar 1a participacién de la comunidad y el control del ciudadano en las decsiones que Jos
alac:cn en los erminos previslos porlaley” (..}

:Cump!:mcn:c del acuerdo 001 del 2024 del Archivo General de la Nacidn especialmente en lo
‘esiablecido en el CAPITULO 1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y TABLAS DE
| VALORACION DOCUMENTAL - SECCION 4 "Actualizacion. Las Tabins de Retencion Documental |
deberan actualizarse en los siguiantes cases' 1. .. .. 8. Cuande =& genefen nuevas Senes yi
| subseries documentales. 9. Cuand@ o ganeren nueves tipes documentales. 10. Cuando 52 hagan
{cambios en ios criterios de valoracién y. por lo tanto, se modifiquen los tiempos de rotencién;
|documental y disposicion final de las series y subseries documentales; o por la identficacon c.‘e'
':.en"s y subseries documentales relativas a los Derachos Humanos - ODHH y ol Dmocho[
' rnlemaaonal Humanitario - OIH que no hablan sido identficadas anleriormenta coma Lales

;Pmceso: Medios Tecnolégicos y comunicaciones

!Una vez realizada ln inlroducadn a fa entrevista se inea 1a revisidn de cada uno de los s.gulentes
_aspectos y a su vez se va diligenciando e! cuadre general de entrevistas.

| CONCEIO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO = CODIGO: | FORMECON-O7
CANY

ﬁ% coucuo PROCESO MEJORA CONTINUA | VERSION 0z
b ' 4 FORMATO ACTA DE REUNION VIGENCA | VEoaRen)
L N gl o mg-m:u;a

1 Funcenes vsia produse dn decumentat

2 Preocedimientos y formatos vs 1a produccion documental
3. Normatwidad vigere del proceso

4 Dilgenciamienio d=l cuadro gereral de entrensias

Furcanes

1. Desarrolar las estrategias para ef cumplmients de los propésitos del Gabierns digial y Co:w:r"o
anfinea
| 2. Crabar las Sesiones Pleranas Crtinanas y Extraordinanas de la Corporacion asi como las!
Sesiones de Comsones Parmanentes |
3 Adnumistian @ pagna Web, correas electionicas (E-Mad). incluyends capacitacon y gses50ria al|
furconans en schware geleral. i
4. Capacitar y Asescrar a 'os egrantes de ia corporacién y areas funcionales en asuntos|
relacicnades con estudics y evaluacones tecnicas para sistemas de informacon, uso y maneje de
eguipas, montaje y adiministracidn de redes y equipos de comunicscones  fealizando
inJestigat:ones y conframanda los adelantos ltecnoldgicos

S Apoyar en o pertinente, el mantenimenta de toda la wiraestructura del area de informanca, redes
¥ COmumcasones en o entidad.

6. Opertar los sistemas de vdeo cuendo sca requenda en 1as sesiones o evenios programados por
la Corporazan.

7. Construir y pongr en funcicnamiento el plan de medics del Conceo v las estraegas de
CEAMUncacion intama ¥ externa ¢an medios locales, regionales y raconales

8 Rewsar las cmaras de segun2ad instaladas on la corparatan y rea'izar 1as respechivas copias
du seguridad del matenal fimica de acuerdo al procedimiento eslablecids para elio

2 Coordina la instalacion de programas y desanoilar rutings de segundad para los sistemas de

|-\r0:-1mrun v brindar &l soporte de mantenimrento preventve ¥ corrective tasicn ge Jos mismas
19 Rendir todos Ios informes 3 que haya lugar para los 61ganos de contrcd y 1os que sohicte el
| supenor inmediata. para la toma de ias respectivas decisiones
| 11 Coordinar can el supenor inmed:alo las publicacionas en la paging web y en los demas mec! e
wituales que adople el Concejo d2 manera of ¢ial

12. Las demas funciones que e sean asignadas ¥ las que se den por necesidades del senvicio |
| atordes con la naturaleza del cargo !

FROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

PO-GESTIC-01 MANTENIMIENTOS
PD-GESTIC-02 GRABACION DE AUDIOS Y PUBLICACIONES DE ACTAS
PO-GESTIC-03 COMUNICACIONES

FORMATOS

FOR-GESTIC-01 HOJA DE ViDA DE LOS EQUIPOS TECNDLOGICOS
FOR-GESTIZ-02Z PROGRANLS DE MANTENIENTO

FOR-GESTIC-04 CONTROL DE REUNIONES SEMANALES
FOR-CESTIC-05 CONTROL ACTIVIDADES DIARIAS
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| cvme . CANY l CONCEJO MUNICIEAL DE VILLAVICENCIO CODGD: | FORMECOND?
[ ‘3 FJ i PROCESD MEJORA CONTINUA | UFRS&QN | o3

E ENEhe WarNawa | vamzea

s FORMATO AC‘&.H DE REUNION Fiine 3de s

FOR-GESTIC-06 FORMATO CONCERTO TECHICO

De acuorde con In informacikin recbida por la func ia del y les ap de los

funconanoe y que F la or , YO [+] gonaral dﬁ
rrervistis donda texdn I ion de senes, sub’s-uncs 'n':r:lén con la funcien

nommatividad vigente, tiempos de retencién, disposicion final, ipos documentales, justficacidn de los
Bempos do 1elencian ¥ su disposiodn finad,

D acuerdo al epnccio realtzado por los duefios de 10s procesos y el i che calid i
|86 evidancia que sa deban reakzar ajistes, a procedimientos y farmatos, pam que se han acorde |
con la fur 1 el ¥ &l cumplimento de la normathvidod que rige e proceso, so
PO COme p‘{.bnbcl!'ud | creruciin de los siguienies procedimisnios.

| Procedimientos de comunicaciones inlernas ¥ externas
| Procevimiento de publicaciones, ¥ do contenid
| Administracion y actunizacion de red ¥ senidores
Procedimianio da copias de seguridad (backup)
Froc o de 1 e g lEcmca
Procedimiento adminisiracdon de equipos de computo
Procedimentos do geston do incidantas da segundad on la mformocen
. Procedimienio de Gestan de Actvos de la nformacian

FORMECOAN OT

e Ay | CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENGIO
; -4-?-% SEHERS | PROCESO MEJORA CONTINUA = i o1
i SANERT
E ] FORMATO AGTA OE REUNION vioeticia | 1wezmons

Pagine & e 4

COMPROMISOS
FEGHA DF

R ACTIVIDAD P . RESPONEBAHLE . GUMPLIMIENTD
Cuirunar al process de claparasian ce

Tatla de Relencion Documental para

Prasoninoon del proyocto da TRD & fes

funmonanas  para su waldacon o
| ajustes ™ Ceston ntat 23102024
Sulminar gl pIocess de revson de 10s

procescs  y formolo:  osociades @l
|procoso y roportar para austar las  Toonico Admimsifotive Recurse

TRO. Fisimrys 1EOC0 202
AUundur\ | visita:- ,

f ! it
A RANy? it Kt =
FREDY ALEXKS, EVES MARIN E RD GONZALO MENESES SIBO
Teeniea Admon . Epmunicaciones y pronsa Teonico do apoyo (Cps)

JESSICA LOREMA' CASTANO CASTILLO
Frofes.onal de ComunSanan (SO

Ata (ops)
7
-
e A A'C"-‘ / -_I Muvern & Cee vz
LAURA RATALIA TORFES ROMERG LZETH vum\ms CELIS JARAMILLO
Auokar Aominegtativa do LreRnn A hne Aderr rislfarteen At
CONCEID MUNICIPAL DE VILLAVIGENGID ) COOGO  FOM MECONAD
PROCESD OE M| NuA VIRBE &
\'EI'_WA 1.&‘2“32‘
FORMATD DE ASISTENGIA - :
"m-n teet

KOMBRE DEL EVENTOREUKION: Crier ats 32t zac i TRD Mool Teenssaoon p tomurcaooms s AESPORSABLE (3] Miana Luca Goneklet (ub

FECHA 19002024 LUGAR: oficina Arthiva

N NO'IBREY!FELI.IDOG ;PROCESOIEH“‘DAD. EMAIL Y10 TELEFOND ID&N'HHCICION HR’A
V| e fidls G omrs| ke | F2286F D2 fum
12 Ve ey Qo (84 .r_én ateond | AR U dEaey g

[ sc-h iems Cebed e
Her ,m/ Flogey Mieiey Tre [ zrl.wu o4y
':‘-J (. Lo OGd iy ©

KO lurpern
1’81?u111
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~ cobico:
_ VERSION
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: MUK — B
§% “‘:’J 2 ! Fonnwm ACTA DE Rzumou

...-u...uu

REUHION: FEDHA 2024-09-20 ]

Entrevistas actualizacidon Tablos de - |

| Retencién Documental 00
[LUGAR: INICIO: FINALIZACICN: | ACTA No. 002
mﬂna de Archivo Central B8:00am 12 00 m |

QBJETIVO DE LA REUNI!‘.’.‘IN

I1 i las i con el abjetivo de pilar los doc 1os que se producen en cada una
de Iaa dl:pendermns y procesos y por ko lanto las senes ¥ sub docurr se '} ala
i ¥ dou tal a fn de los tipos docur quo laa sorios
¥ subseries documentaigs. su valorach posicién final. -
ORDEN DEL Dla:
1. Veril de 1os fur v o +
2. V i ion de los pr r y I los vs a3 prod itn documenlal
ER de fa i, ‘\ngunledelprm

4. Dl!vgenuamnto del cuadro general de entrevistas

DESARROLLO REUMION:

Se inicia Ia rounion recordando el cumplmiento de 1a Ley 584 del 2000, especialmenta io que sedala
en su Articuln 4. Principios genarales, Los pnnapdos ganmalas que rigen la funcidn archivistica son

los siguientes “a) Fines de los archivos. E1 objet de los erchi s el de di de la
en lal forma que la informacidn ! ble para uso
de o ndministracién en o servicio al civdadano y como fuento do ru hmorlu por lo mismo, los
archivas hardn sunyos los fines lales del E: en icular los de servir o la comunidad ¥i
garantizar la otoctividad de los principios, d ¥ dab consag an la Ci ylos
dea facilitar . participacion do la comunkad v ol dal w0 e las o que Imi‘

afecten, en los lérminos pravistos por la ley™ (...). !

Cumplimiento del acuerdo 001 del 2024 del Archivo General de la Macian espacialmente en Ia-
eatablecido en el CAPITULO 1 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ¥ TABLAS DE .
VN.ORACION DOCUMENTAL — SECCION 4 Actuamaon Las Tablas do Retencion Documental |

en los sigul casos: 1........... B, C se g series y |
o 9.Cc o S g tipos doc . 10. G nchrman-
cambios wn los criterios de valorpcitn ¥, por ko tamo, so ol v las L de 4 |
dl‘.\cuuuemd ¥ dmlm final de las senes y subseries dummnlalen. o por la idenhficackdn ae,
series y Fi alos D Humancs — ODDHH vy al Derccho
tntcmac;om-u Humﬂnl!nno DiH que no habdan sido identficadas antoriormente come tales,
Una yez realizada n o la entrevista we inicia la revisian de cada uno de ias siguientes |
ASPRCIOR ¥ A fU YOX se va dilig . el cuadio g de I

A..___Funciones va In produccidn documental




CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO CODIGO: FOR-GESAD-12

%' ®
Wtﬁ’ PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA VERSION 03

NCEJO
MUNICIPAL VIGENCIA 12/02/12021

Tttty INFORME DE ACTIVIDADES :
NIL 800.104.048:2 Pagina 10 de 14

| FoRMECONTT |
o3 1
(TR

FORMATO ACTA DE REUNION -

2 Frocogimignios y formutas ¥# la produccion docuniental

3. Normativiaad vigenls del protaso
4 Diligenciamiento del cundro generhl de entreviatas,
Funcicnes.

1, Coord-nar con las Areas findenalos. 1a elasoracién cel Pan Anudl de Adquisic:ones. incarporan do |
lag nocewidades Iogistices de catla una de sus areas
2 Recbr, clasfcar y regisyar los alementos que al en a con el Plan |
da compras. custodiar los bieres ¥ eoordmar ol fumeneers oportunc do los Dlonas ¥ ServITios
- necesanos par el boen [uncienamiento 0o las areaa funcionaies de la Corporacion |
3. Uewar o controd fiskeo y registro on el Sstemra de 1as onslorcdas de 108 Denes, wamanton de
que exislan en caniigades sulicientes y su adguieran

¥ o previa
|los taitantes an €] Almacon
|4 Corvrotr los irsernbikes para dar de baja de iovenLano, o igual que los waslados de los mpmos.
| 5. Rendir ios inforrmes a los entes de control. cusndo ko soliciten.
| 8. Coord [S3! da ealr y acciones pard adelantar de manera oportuna of
| mantanimants pravantivo y corractvo do los Dienes y cquIpes al servicio oo ta Cerporacion.

7. Actugiizar Ia documentac.an e Ioe hones Mueblos ¢ nmueblvs de propeetad ce la Coporacion
"y reabzar low aMidos PpOrd la adquisicon 0o poliZas 08 SeQuUroR QU amparen canos @ lsiceros, &
linformar cuaiquier sniastro que s¢ presents sobre los Mismos, i
', Tramiler opounamante ios seguros del parque a. de la = 1 0 S B

| wraCnoao
ID Adclantar accioncs pora que oo clementos huradst sean denunciados por los funconanoo
Il’r_‘-lponllblc'l da 0 cusioda y hacer el seguimienlo a la respactiva denuncia.

10 Lus detids (uncianes gue 'e sean asignadas por nonma legal o autorddad competente de acuerdo
con la ralun'eza del cargo, ol drea de desempena y necesidades del sorvhcio

Procedimientos Vigontos:

}GESJ\D 01 ADQUISICIONES ¥ CONTRATACION

I GCSAD-02 PARA CNTRADA Y SALIDAD DE BIENES
tGESAD-O! BAJAS DE BIENES DE ALMACEN
"GESAD-M ACKIMISTRACION MANEJOD ¥ CONTROL

1hS- GESADOZ POLITICAS Y PARAMETROS

Oe acuerdo con la micrmacen reabdd por lo fur dot ¥ los L] de los

funcicnarkos y cantrotisias que agomeanan la eniravials, oo diigonca ol cundro general oe

entreviston donde I Iodla @ i de seras, Rubasrina re‘acidn con la funcin, |

o rvidad vigenle, Gempos de . ician final, tipos documentales, justificacion de fos |
pOs de ¥ su icion final

De acuerds gl ¢yoreco roal zodo y of ovoripananwento du caldad ¥ contral intarmo, e endencia gue |
am caben realizar ajustes, s procedarientos y formalon, pars Gque se han acorde con n funcionalidad |
sel proceso y wl cumphmeents de s normalwidid iqun rige o priceno e s e

| CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENGIO | C

|.—.._PROCESO MEJORA CONTINUA
FORMATO ACTA DE REUNION

H Pagine 3de 4

s TS Con T o BT e Cliad par iR ASOmpARA oY procens an s
oe los pIocssos y farmatos de tecuros fisicos e informar ha gestion documantal 8l sa realiza Kguna
moedificatorla qua atects las Tablas de Retencidn Documental para realar ol ajuste pertinents.

l Regsiro Folografco,

CANY oM ICEIO MUNICIPAL OE VILLAVICENCIO “"‘-‘—m'}__ o | FoRMECONOT
ﬁ BIHER FROCESD MEJORA CONTINUA ] vemovon l' o3
AL - _ AIGENCIA 170031
. FOMMATO A_:tA DE:&IE_I?I_MN [T Fipnadoes .

e AGTIDAD i
ey ol proceall tee slalson wCiden an |
Tabla du Retencsn Documental paa |
Presentackon et proyects de T @ s |
funcionanos  pora B vaBdacidn c|
apstes __ | Protesional Uat
Culmnar 8l process de revmon 08 104 |
rmatos  asodiaion Al H
peresan Y repociae pors mustar e Téheiveo Adiminiiatieo Recurmo 1
TRG . - Fin

FECHA DU
CUMPLIMIENTO

__zaM0rzoz4

1102024

Atimnden la vieits: ')

N 'JJ
YERALDINE ROMS veka

Tercrico Adeministr yRercarans Flacon

Roallra Igentrovin

GONZA ALARCOMN
Gostian Documerntaly

MILEMN,
Profesional

Acompanan la Visita

tL: edn Muren.s Celed
5 VURANIS CECIS JARAMILLO
My cler ArETiwn Auia i Adrmreitativo Archivo

LadrANAT,
S Adimine
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e - | CONCEID DE VILL FOR-MECON-OT
‘ CAN
ﬂi . Y FROCEST MEJORA CONTINUA VERIION o3
i ! ENCIA 2rzrRaE]
- FORMATO ACTA DE REUNIGON wa 1
na oed

T = ACTA Mo. 003
Oficina de Archivo Central

OBJETIVO DE LA REUNION:

- con el i b qua =m pr & Coula Ui
dth,nmywhmmmmny s, oy an a
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5. Elaborar las Tablas de | Se presentard en el ultimo periodo de acuerdo con el cronograma

Control de  Acceso
Documental

Gestionar y apoyar los
procesos de
documentacion,
aprobacion de los
procedimientos
relacionados con el
fortalecimiento de Ia

Gestion Documental de
la entidad: conforme a la
normatividad archivistica.

Apoye en el proceso de actualizacion del Plan de Transferencias
Documentales teniendo en cuenta las solicitudes de los procesos para su
reprogramacion, la cual fue presentada al Comité Institucional de Gestion y

Desempefio y aprobada.
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7. Organizar el expediente
contractual y documentos
que genere en el gjercicio
de sus obligaciones
contractuales

El expediente se encuentra con toda la trazabilidad en la etapa
precontractual.

Guardar total reserva de
la informacién que por
razén del servicio y
desarrollo de sus
actividades obtenga.
Esta es propiedad del
Concejo Municipal de
Villavicencio y solo salvo
expreso requerimiento de
la autoridad competente
podra ser divulgada.

Realizo la total, reserva de la informacion que por razén del servicio y
desarrollo de sus actividades he obtenido.

RELACION DE ANEXOS (S| APLICA)

OBSERVACIONES DEL CONTRATISTA

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

LM

MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON
ONT ISTA
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Villavicencio, _23_ de septiembre del 2024

Yo, MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON identificado (a) con cédula de ciudadanfa No. 40.437.004
expedida en la ciudad de _Villavicencio, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 103 y 383 del
Estatuto Tributario Decreto Ley 624 de 1989 y demé&s reglamentarios, manifiesto expresamente de

manera voluntaria y solo para fines Tributarios bajo gravedad de juramento lo siguiente:

Soy Personal Natural, residente en Colombia SI X NO
Tengo dos (2) o mas empleados o contratistas vinculados con esta actividad Sl NO X
Soy Declarante sobre el Impuesto sobre la Renta SI X NO

NOTA: Me comprometo a suministrar oportunamente cualquier cambio en la informacion aqui

manifestada.

FIRMA kq g

C.C. No. \U(@RV}@%'«’? A u%




T3 DAVIVIENDA

CERTIFICADO

VILLAVICENCIO, 23/09/2024
META,
COLOMBIA,

CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

Por medio de la presente hacemos constar que el sefior MILENA LUCIA GONZALEZ
ALARCON con Cédula de Ciudadania nimero 40437004

Posee en el banco Davivienda:

CUENTA DE AHORROS DAMAS
Namero 488423174322
Fecha de apertura 19/08/2021

Cordialmente,

BANCO DAVIVIENDA

Banco Davivienda S.A.
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MARIA INES VARGAS VELASQUEZ
Secretaria General (E)
CONCEJO MUNICIPAL

Asunto: Designacion de Supervision del contrato de prestacion de servicios profesionales de No. 033 de
2024, suscrito el 20 de agosto de 2024 con la contratista MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON,
identificada con cedula No 40.437.004.

Teniendo en cuenta que la Gestion Contractual del Concejo Municipal de Villavicencio debe enmarcarse
en el acatamiento de los postulados y reglas que emanan de los principios de la Funcion Administrativa
(Art. 209 de la Constitucion Politica) y del control fiscal {(Art. 267 ibidem); y que el Estatuto de Contratacion
(Ley 80 de 1993) en su Art. 14 establece que dentro de los medios que pueden utilizar las entidades
estatales para el cumplimiento del objeto contractual, la entidad tiene la direccion general y la
responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucién del contrato de prestacion de servicios
profesionales de No. 033 de 2024, me permito designarlo como SUPERVISOR del contrato de la referencia,
cuyo objeto es “PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS PARA LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS ARCHIVISTICOS EN EL MARCO DE LA LEY 594 DE 2000 Y EL ACUERDO 001 DEL 2024,
PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y ELABORACION DE
LAS TABLAS DE CONTROL DE ACCESO DOCUMENTAL.”

Para el ejercicio de las funciones que le corresponden como SUPERVISOR se resalta que segun lo
dispuesto en el Art. 82 de la Ley 1474 de 2011, la supervisién consiste en “el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida
porla misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados.”

La designacion se efectiia con base en la delegacion efectuada en el articulo octavo la Resolucion No. 067
del 16 de mayo de 2022, en la que se dispuso: "“DESCONCENTRAR en el ordenador de gasto la
competencia para designar los supervisores, quienes se encargaran de efectuar el control del seguimiento
de la gjecucién de los contratos y convenios que celebre el Concejo Municipal de Villavicencio en los
terminos previstos en la Ley, especialmente segtin lo dispuesto en los articulos 83. 84, 85 y 86 de la fey
1474 de 2011.”

Las funciones que le corresponden como SUPERVISOR se circunscriben esencialmente a la vigilancia de
la ejecucion del contrato de prestacion de servicios profesionales de No. 033 de 2024y se deben desarrollar
con apego a las siguientes disposiciones normativas:

1. Manual de contratacion del Concejo municipal de Villavicencio (dirigir a la pagina donde se encuentra)

2. Manual de Interventoria y supervision del Concejo Municipal de Villavicencio (dirigir a la pagina donde
se encuentra)

3. Marco reglamentario del Estatuto General de Contratacion y el Decreto compilatorio 1082/2015 o las
nermas que los adicionen, modifiquen.

4. Marco Legal que regula la contratacion estatal, en especial las contenidas en la Ley 1474 de 2011
articulos 82, 83, 84
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5. Ley B0/93 — Ley 1150/2007 entre otras.
6. Marco Constitucional aplicable en materia de contratacion estatal

FUNCIONES DEL SUPERVISOR: Sin perjuicio de las obligaciones que establezca el contrato de seguros
No 033 de 2024, de las que emanen del manual de contratacion, del manual de interventoria y supervision
y de las disposiciones establecidas en el marco normativo que regule la contratacidon estatal, el
SUPERVISOR debera cumplir con las siguientes funciones:

1.

El SUPERVISOR debe elaborar y suscribir el Acta de Inicio junto con MILENA LUCIA GONZALEZ
ALARCON, Para proceder a suscribir el Acta de Inicio debera verificar previamente que: a) se haya
expedido el registro presupuestal, b) que se hayan aprobado las garantias exigidas en el contrato de
prestacion de servicios profesionales de No. 033 de 2024, Para el caso de contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion suscritos con persona natural, verificar que el contratista
este afiliado a la Aseguradora de Riesgos Laborales {ARL) segtin el riesgo indicado en el contrato y
tenga la cobertura.

El documento original del acto administrativo de designacién del SUPERVISOR vy el original del Acta
de Inicio, deben reposar en el expediente lnico del contrato que esta en el archivo de la oficina de
contratacion.

El SUPERVISOR debe ejercer la vigilancia de la correcta y oportuna ejecucion del objeto contractual,
en especial sobre la calidad y cantidad de los bienes y/o servicios contratados y ademas sobre el
cumplimiento de los plazos pactados.

El SUPERVISOR debe hacer cumplir las condiciones del contrato de prestacion de servicios
profesionales de No. 033 de 2024, en todas sus partes; los SUPERVISORES no tienen competencia
para modificar los plazos pactados, ni para modificar las calidades, ni las cantidades acordadas en el
contrato de prestacion de servicios profesionales de No. 033 de 2024, La competencia para modificar,
prorrogar, adicionar, aclarar, terminar y otras decisiones que puedan afectar la ejecucion del contrato
de prestacion de servicios profesionales de No. 033 de 2024, especial el plazo pactado es tinicamente
del ORDENADOR DEL GASTO.

El SUPERVISOR debe elaborar los informes de ejecucion en los que certifique el estado de ejecucion
del contrato o convenio con la periodicidad que se establezca en el mismo, en caso de que el contrato
de prestacion de servicios profesionales de No. 033 de 2024, no establezca la periodicidad en forma
especifica, entonces el SUPERVISOR debera presentar informes mensuales. Los informes deben
dirigirse al ORDENADOR DEL GASTO. En caso que el SUPERVISOR se aparte del cargo por cualquier
circunstancia, debera presentar el informe de ejecucion hasta la fecha en que ejercid las mismas e
informarlo inmediatamente al respectivo secretario de despacho o jefe de oficina para que se proceda
a efectuar nuevamente la designacion del supervisor.

El SUPERVISOR debe verificar y certificar el cumplimiento del pago de seguridad social por parte del
MILENA LUCIA GONZALEZ ALARCON.

El SUPERVISOR debe requerir al contratista en procura de obtener la correcta y oportuna ejecucion
del objeto contractual cuando lo estime necesario, siempre en el marco de las obligaciones establecidas
contrato de prestacion de servicios profesionales de No. 033 de 2024,

El SUPERVISOR debe realizar la publicacion en Plataforma Transaccional SECOP Il los documentos
suscritos por &I, en desarrollo del ejercicio de la vigilancia y seguimiento de la ejecucién contractual
como son acta de inicio, informes de supervisién, acta de terminacion (cuando haya lugar), certificacion
contractual debidamente suscrita por el ordenador de gasto, entre otros. La referida publicacion debe
realizarse durante los tres (3) dias siguientes a su suscripcion del mismo.

El SUPERVISOR debe informar por escrito en el formato establecido al ORDENADOR DEL GASTO
acerca de aquellas circunstancias que no hayan sido atendidas por el CONTRATISTA MILENA
LUCIA GONZALEZ ALARCON, luego de ser requerido y que constituyan presunto incumplimiento de
las obligaciones establecidas en el contrato.
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10.

11.

12

13.

14.

El SUPERVISOR debe verificar la aprobacion inicial de las garantias en el contrato de prestacion de
servicios profesionales de No. 033 de 2024, y ademas verificar que el CONTRATISTA MILENA LUCIA
GONZALEZ ALARCON, actualice las mismas a lo largo de la ejecucion por (modificaciones, prorrogas,
adiciones, suspensiones, ampliaciones de suspension o reinicios).

El SUPERVISOR debe elaborar el acta de terminacion bilateral dentro de los plazos establecidos en el
contrato de prestacion de servicios profesionales de No. 033 de 2024, El acta de terminacion bilateral
debera ser firmada por el ORDENADOR DEL GASTO (si aplica), el SUPERVISOR, el CONTRATISTA
y tener el visto bueno del respectivo SECRETARIC DE DESPACHO o JEFE DE OFICINA ASESORA
(Segun corresponda), una vez suscrita debe ser publicada en la SECOP.

El SUPERVISOR debe elaborar el Acta de Liquidacion Bilateral {cuando aplique) dentro de los plazos
establecidos en el contrato de prestacion de servicios profesionales de No. 033 de 2024, El Acta de
Liquidacion Bilateral debera ser firmada por el ORDENADOR DEL GASTO, el CONTRATISTA vy el
SUPERVISOR.

El supervisor debe elaborar el formato de CERTIFICACION CONTRACTUAL con la terminacion del
contrato, sera suscrita por el ordenador de gasto y publicada en la SECOP. (la original debe ser
entregada al contratista)

El SUPERVISOR debe entregar a la OFICINA DE CONTRATACION los documentos en medio fisico
que produzca en desarrollo de sus funciones en la fecha en que los expida para que reposen en el
expediente. Es obligatorio dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en
el SECOP que cita:" La Entidad Estatal esta obligada a publicar en el SECOP los Documentos del
Proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes
a su expedicion”. También seglin corresponda, si el contrato/convenio se encuentra publicado en el
portal SECOP I, deberé realizar el respectivo Informe de Supervisor y cargarlo directamente a la
plataforma en el capitulo de ejecuciones y a su vez, verificar que el contratista MILENA LUCIA
GONZALEZ ALARCON / conviniente realice el cargue en SECOP |l de los soportes correspondientes
al cobro segun el procedimiento dispuesto por el Concejo Municipal de Villavicencio.

La SUPERVISION de los contratos de INTERVENTORIA debe enmarcarse en la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones del contratista INTERVENTOR segun los términos del respectivo
contrato. Para lo pertinente la SUPERVISION debe ocuparse de verificar que el CONTRATISTA
INTERVENTOR haya ejecutado las tareas de interventoria contratadas (Ejemplo: Tareas de
interventoria técnica, Tareas de intervenltoria administrativa, Tareas de interventoria financiera, Tareas

de interventoria contable, Tareas de interventoria juridica), ya que el cumplimiento de las mismas no

sera concurrentes en relacion con un mismo contrato entre Supervisién e Interventoria, salvo expresa
salvedad en la cual el Concejo haya decidido dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual
en el contrato respectivo de interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del
Interventor y las demas quedaran a cargo de la Entidad a través del Supervisor.

Atentamente,

S

OMAR ENRIQUE VACA G.
PRESIDENTE DEL CONMCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO

Proyect6: Carolina Baguicro-cps (G0
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Presidente
Concejo Municipal de Villavicencio
E. S. D

ASUNTO: Solicitud cambio supervisor Contrato No. 033 de 2024.

De manera respetuosa, en el entendido que debo ir realizando la entrega previa del
cargo por motivo salida a disfrute de vacaciones, solicito la reasignacion de
supervisor del contrato No. 033 de 2024 a nombre de MILENA LUCIA GONZALEZ
ALARCON, con cédula de ciudadania No. 40.437.004, el cual a la fecha lleva seis
(6) dias de ejecucion.

Cordialmente,

JENNY SURILLY ROMERO CORTES
Supervisora gontrato 033 del 2024




