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INFORME DE SUPERVISION N° 03

'Contratista Milena Lucia Gonzélez Alarcén i
Identificacion CC Il NIT [J N°:40.437.004 ]
Clase de contrato Prestacién de Servicios

Numero de contrato _ ) 033 de 2024 __
Objeto 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.

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

Fecha de inicio ) 22 de agosto de 2024

|Fecha de terminacion 21 de diciembre de 2024 _
Adiciones o modificaciones [Adicion de: CINCO MILLONES TRESCIENTOS
SETENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS CINCUENTA
Y TRES PESOS MONEDA CORRIENTE ($5.373.953),
Prorroga de un (1) mes _

Periodo de informe 22/10/2024 — 21/11/2024

Forma de pago | De acuerdo con la clausula Cuarta del contrato 033 de 2024 |

DESARROLLO DEL CONTRATO

AVANCE EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

De conformidad con el Expediente del Contrato No. 033 de 2024. Con CDP No 120 del dieciséis
(16) de agosto de 2024 y RP No 293 del veinte (20) de agosto de 2024, CDP de adicion No 165
del 15 de noviembre del 2024 y RP 380 del 20 de noviembre del 2024,

Me permito informar que la supervisién del contrato en mencion esta a cargo de Lider de Grupo
de Apoyo a la Gestion de la Informacion, quien la encabeza la Sefiora Jenny Surilly Romero
Cortes, teniendo en cuenta que el pasado 22 de agosto de 2024 una vez firmado el contrato 033
de 2024 asume la responsabilidad de supervision del contrato hasta el dia 26 de agosto del 2024.
Y me permito informar que la supervisién del contrato en mencién esta a cargo de la secretaria
general encargada quien la encabeza la sefiora Maria Inés Vargas Velasquez, desde el paso 27
de agosto del 2024 mediante designacion de supervision asume la responsabilidad y supervision
del contrato.

Con el fin de dar cumplimiento al Contrato No. 033 de 2024 el contratista radica su cuenta de
cobro, el dia 25 de noviembre de 2024, al cual me corresponde realizar supervisién. Asi mismo
y conforme a la clausula del contrato “obligaciones especificas del contratista”: me permito
informar las actividades realizadas por el contratista, en virtud a lo expuesto en su informe y una
vez verificado las funciones que realizo en el periodo del informe presentado.

VERIFICACION APORTES SEGURIDAD SOCIAL

N° de planilla 9475797487 |IBC $ 4.057.600 Periodo cotizacién:
) a ) _ septiembre
Salud $ 507.200 | Pension $ 649.300 ]
Arl $ 21.200 | TOTAL, PLANILLA |$1.177.700
OBLIGACIONES
| obligaciones especificas del contratista i Resultados
1. Presentar el cronograma para la 'La contratista presento el dia 26 de agosto el
Actualizacion de las Tablas de Retencion | cronograma de actividades para la actualizacion
Documental de TRD y elaboracién de Tablas de Control de

Acceso, el cual fue aprobado y presentado por
|esta supervision y la contratista lo socializo a los |
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{culminacion del contrato.

funcionarios en la capacitacién del dia 05 de]
septiembre.

La contratista el dia 18 de octubre presents la
actualizaciéon del cronograma de actividades
teniendo en cuenta que se reprogramaron
algunas entrevistas para Actualizacién Tablas
de Retencioén Documental, debido a que el dia 26
de septiembre se programé por parte del CMV
una actividad de bienestar para todo el personal,
ese dia se tenia programado Talento Humano,
para las entrevistas de Grupo de Apoyo y
Asesoria a la Presidencia (Calidad) y Grupo de
Apoyo a la Gestiéon Administrativa (SG-SST), los
profesionales no pudieron asistir a la entrevistas
por cruce de actividades y con Presidencia y
Secretaria General, se realizd la entrevista en la
fecha y horario establecido pero por lo extenso
de los temas no se alcanz6 a abarcar el 100% de
la entrevista.

La actualizacion del cronograma es recibida por
esta supervision ya que no afecta la fecha de

Teniendo en cuenta el proceso que se viene
realizando por los procesos en cuanto a justes en
los procedimientos y formatos registrados en el
Sistema Integrado de Gestion, se amplia el plazo
a las dependencias para el proceso de revision y
solicitud de ajustes al proyecto de actualizacién
de Tablas de Retencién Documental, mediante
circular expedida por esta supervision en calidad
de Secretaria General (e).

En atencién a lo anterior se amplia el tiempo de
ejecucion del contrato a un mes, con el fin de
consolidar estos ajustes y presentarios al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

2. Elaborar el cuadro
documental

de clasificacion

La contratista presentai' el formato establecido
para este instrumento segun lo establecido en el
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'Nacion, este producto presenta un avance del
80%, teniendo que la contratista recolecto la
informacion en las entrevistas tales como Acto
Administrativo, Funcion, Nombre de la Seccion,
Nombre de la Subseccion, Serie y Subserie,
quedando pendiente la codificacion que se
realizara una vez los procesos verifiquen las
series y subseries determinadas en las
entrevistas y una vez la contratista realice los
ajustes sugeridos por |0s procesos.

3. Elaborar la Memoria descriptiva

La contratista presenta un avance del 80% de
esta herramienta, de acuerdo con los criterios
establecidos en el Acuerdo 001 del 2024 del
AGN.

| Contexto general de la entidad: mision, vision,
funciones principales.

.« Analisis del proceso de creacion o
transformacion de la entidad a partir de la
investigacion institucional, que dan lugar a la
elaboracién o actualizacion de los instrumentos
archivisticos.

« Linea de tiempo de los instrumentos
archivisticos refiriendo los cambios que dan lugar
a la elaboracion o actualizacion de la Tabla de
Retencién Documental sustentada en los actos
|administrativos.

« Metodologia de elaboracion o actualizacion de
las Tablas de Retencion Documental o Tablas
de Valoracién Documental. Descripcion de las
actividades adelantadas en cada una de las
etapas para la creacion del instrumento
archivistico, asi como los resultados obtenidos:
compilacién de informacion institucional, andlisis
e interpretacion de la informacién institucional,
valoracién, elaboracion de las TRD.

- Diligenciamiento del formato de las TRD o TVD:
en los casos en que este incluya casillas
adicionales a las establecidas en la normatividad
vigente, se debera agregar a la metodologia un
apartado que indique sobre el diligenciamiento y
la lectura del formato.

. Confrontacion de la estructura organica vs. los
actos administrativos y Tablas de Retencion
Documental mas Tablas de Valoracion
Documental.

- Explicacion de la codificacion del Cuadro de
Clasificacién Documental y las TRD o TVD.

« Criterios de valoracion documental: tiempos

de retencion documental —valores primarios—
y disposicion final —valores secundarios—:
Conservacion Total, Seleccion, Eliminacion.

. Capitulo de reproduccion por otros medios
técnicos de las series documentales con
disposicion final de Conservacion Total o
Seleccion. Este debe contemplar indicaciones
sobre como se adelantard el proceso en
articulacion con el Programa Especifico de
Reprografia y el Plan de Preservacion

Digital a Largo Plazo.

- Capitulo de las series y subseries identificadas
en

Calle 40 N° 32 — 38, Edificio Comité de Ganaderos, Centro, Villavicencio — Meta. Tels. 6626295- 6626633
Email: secretariageneral@concejodevillavicencio.gov.co



|
B

'—1 CA | CONCEJO MUNICIPAL DE VILLAVICENCIO | CODIGO: FOR-GESAD-42 |
i -\...,\ ; CONCEJO |- PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA VERSION | 03 _
o | VIGENG
| INFORME DE SUPERVISOR VIGENCIA | 1210212021

‘- : Pagina 4 de 5

lrelacion con archivos relativos a derechos
humanos y derecho internacional humanitario.
* La memoria descriptiva debe contener la fecha
y el nimero del acta de aprobacion de las TRD o
TVD suscrita por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces

por razon 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.

4. Realiza_r la actualizacion de las Tablas de|La contratista realizé las entrevistas de acuerdo
Rgtenaén Documental, por cada una de las|con el cronograma  establecido vy |Ia
unidades administrativas u  oficinas reprogramacion realizada, con el objetivo de
productoras, segun estructura organica de compilar los documentos que se producen en
la entidad. cada una de las dependencias y procesos y por

lo tanto las series y subseries documentales, la
contratista analizé la produccion y tramite
documental con los funcionarios y contratistas a
fin de establecer los tipos documentales que
conforman las series y subseries documentales,
su valoracion y disposicién final.
PROCESO | | FECHA DE ENTREVISTA I
lc‘rzup_o DE APOYFI FINANL.I-E:.I'_R.O_‘I:-RD l_z-é-de qe;:;;‘l‘ure o
">I- CRETARIA GENERAL 24 de septiembre v 10 octubre
'DRF«,{;;—J&A S o [26 de soptiembra y 08 de coibre)
DS, D8 A50Y0 ¥ ABEEQRIN'A KA 57 e mepievine |
|INFORMAGION (antaniis wniom o 4] |27 de sepriembre ]
Eﬁﬁﬁ‘fb TRAT |3;-((T1£J;t': r-u';ir;;’;hb e ! 08 de cctubre __ __:
PR BENGiA CaT oAb ~SESONA A TA 05 de ocubre ]
'i:f's‘ii{ii.lTEiT.S,:"?;?, i T
La contratista remitié a todas las dependencias
el proyecto de Tablas de Retencion Documental,
para su revisién y validacion, quedando solo
pendiente realizar los ajustes solicitados por las
- dependencias y la codificacion final.

5. Elaborar las Tablas de Control de Accesoli_a contratista presenta un avance del 50% de

Documental |esta herramienta archivistica, teniendo en cuenta
|que esta depende de la versién final de las
| Tablas de Retencién Documental.

6. Gestionar y apoyar los procesos de|Para este periodo la contratista apoyo en el|
documentacién, aprobacion de  los|seguimiento del tercer trimestre del Plan de
procedimientos relacionados con el|Accion del CMV, en el Proceso de Gestion
fortalecimiento de la Gestion Documental | Documental y fue remitido a Control Interno.
de la entidad; conforme a la normatividad
archivistica. La contratista apoyo en el proceso de

Seguimiento del tercer trimestre de los
glndicadores de Gestibn Documental, y fue
|remitido a Control Internoy Calidad.

7. Organizar el expediente contractual y|La contratista tiene organizado su expediente
documentos que genere en el ejercicio de|contractual.
sus obligaciones contractuales

8. Guardar total reserva de la informacién que |La contratista ha demostrado reserva en la

informacion.

'Observaciones del supervisor: Los documentos generados por la contratista se encuentran en
las series y subseries correspondientes de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental.
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| salvo expreso requerimiento de la autoridad |

competente podra ser divulgada. | _
Observaciones del supervisor: Los documentos generados por la contratista se encuentran en
las series y subseries correspondientes de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental.

BALANCE FINANCIERO iy

" CONCEPTO VALOR FECHA %
'VALOR INICIAL DEL CONTRATO $16.121.859 | 22/08/2024 al 21/11/2024 | 75%
ANTICIPO LI ADICION I MODIFICACION $5.373.953 | 22/11/2024 al 211212024 | 25%
E’:ofn?g ACUMULADOS (A ‘parlie dol segunde | g zur ore | soimamins al BH/CH00A | Soo
PAGO AUTORIZADO EN EL PRESENTE INFORME | $5.373.953 | 20/10/2024 al 21/11/2024 | 25% |
SALDO A FAVOR DEL CONTRATISTA $5.373.953 | 22/11/2004 al 21/12/2024 | 25%

| TOTAL CONTRATO i ] $21.495.812 | 22/08/2024 al 21/12/2024| 100% |

&l CERTIFICACION

VALOR A GIRAR CINCO MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y TRES MIL

NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS MONEDA
CORRIENTE ($5.373.953).

FECHA APROBADO - _ 25 de noviembre de 2024

FIRMA DE SUPERVISOR

SE ANEXAN DOCUMENTOS SEGUN LO REQUERIDO EN

Anexos: Si ll No [] EL FORMATO FOR-GESFIN-02 FORMATO DE
VERIFICACION DOCUMENTAL PARA PAGO DE
|CONTRATOS

[
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