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I. INFORMACIÓN GENERAL DEL CONTRATO O CONVENIO 
 

1. No. Contrato o 
convenio y año: 

 
N° 149 año 2024 

2. Nombre del contratista o 
conviniente: 

 
HECTOR JAVIER HUELGOS HERNANDEZ 

3. C.C o Nit   

 
4. Plazo de Ejecución Contractual 

Fecha de Suscripción: 9/01/2024  

Fecha de inicio: 12/01/2024 

Fecha de terminación:  31/12/2024 

 
5. Modificaciones Contractuales (Prórroga, Adición, Suspensión o Modificación) 
 

Tipo 
Modificación 

Número Tiempo (mes y 
días)   

Fecha de Suscripción Fecha de 
Finalización 

 
NA 

  dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa 

 
 

II BALANCE FINANCIERO 
 

Concepto  Valor (cifras en miles de pesos) 

6. Valor Inicial del Contrato o convenio $ 30.116.722 

7.  Valor Adición (es)  $ 0 

 
8.  Valor Total del Contrato o convenio 
 

$ 30.116.722 

 
9. Balance de pagos (cifras en miles de pesos) 

Pago No 1. $   1.639.592 Pago No 7. $ 2.588.830 

Pago No 2. $ 2.588.830 Pago No 8. $ 2.588.830 

Pago No 3. $ 2.588.830 Pago No 9. $ 2.588.830 

Pago No 4. $ 2.588.830 Pago No 10. $ 2.588.830 

Pago No 5. $ 2.588.830 Pago No 11. $ 2.588.830 

Pago No 6. $ 2.588.830 Pago No 12. $ 0 
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10. Sumatoria de No. de Pagos 
 

                         $ 27.527.892 

11. Saldo a Pagar  $ 2.588.830 

12. Valor Total Pagado $ 30.116.722 

13. Saldo a Liberar $ 0 

 
III VERIFICACIÓN DE LOS PAGOS REALIZADOS AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD  

SOCIAL 
 

En mi calidad de supervisor certifico que verifiqué las obligaciones del CONTRATISTA O 
CONVINIENTE frente al pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social, 
encontrando que el mismo se encuentra a paz y salvo. 
 

 
IV DESCRIPCIÓN DE LA EJECUCIÓN DURANTE TODO EL PLAZO CONTRACTUAL 

 
 

14. Actividad establecida en el contrato o 
convenio 

Desarrollo de la Actividad 

Actividad No 1. Apoyar técnicamente las 
actividades de limpieza, clasificación, 
inserción, ordenación, foliación, rotulación, 
inventario, punteo, digitalización, 
indexación, conservación, entre otras, de 
cajas, expedientes y documentos en general 
según los lineamientos para la organización 
de los archivos en gestión y el archivo 
central, de acuerdo con el plan de trabajo y 
en cumplimiento con los niveles de calidad y 
cantidad establecidos. 

En la vigencia 2024 se apoyó en el proceso de 
organización del archivo de gestión, limpieza, 
clasificación, inserción, ordenación, foliación, 
rotulación, inventario, punteo, digitalización, 
indexación, conservación, entre otras; de cajas, 
expedientes y documentos en general de 
acuerdo con el plan de trabajo y el cumplimiento 
de los niveles de calidad y cantidad establecidos 
  

Actividad No 2. Organizar los documentos 
electrónicos de archivo producidos y 
recibidos de acuerdo con los instrumentos 
archivísticos y lineamientos de la Guía para 
la administración y gestión de las carpetas 
compartidas de archivo electrónico, de 
acuerdo con el plan de trabajo y en 
cumplimiento con los niveles de calidad y 
cantidad establecidos. 

Se organizaron los documentos electrónicos de 
archivo producidos y recibidos en el mes de 
acuerdo con los instrumentos archivísticos y 
lineamientos de la guía para administración y 
gestión de las carpetas compartidas de archivo 
electrónico cumplimento con el nivel de calidad 
requerido. 
Casos de riesgo: 28 
Hechos Sobrevinientes: 12 
Oficios: 704 
Memorandos: 120 
EXT: 165 
 

Actividad No 3. Cumplir con las actividades 
y cronogramas establecidos para los 
seguimientos a la organización de archivos 
de gestión e implementación de las tablas 

Se cumplió con las actividades descritas en el 
cronograma de seguimiento y traslados 
documentales en cuanto al alistamiento de la 
documentación sujeta a traslado teniendo en 
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retención documental, las transferencias y 
los traslados documentales del archivo de 
gestión misional. 

cuenta las tablas de retención documental 
correspondientes a las series, subseries y tipos 
documentales que se generan en el GT de 
acuerdo con el cronograma del Grupo de 
Gestion Documental Nivel Central en la vigencia 
2024 se trasladó lo relacionado en la siguiente 
tabla. 
 

SERIE O ASUNTO DOCUMENTAL 
FOLIOS TOTAL 

REINTEGRACION 

Historias de Reintegración Ruta Regular IND 1709 

12517 

Historias de Reintegración Ruta Regular COL 13 

DIAGNÓSTICOS DE PERFIL PSICOSOCIAL 220 

PROCESOS DE RECONOCIMIENTO DE BENEFICIOS DE 
INSERCIÓN ECONÓMICA - BIE 

847 

Planes de Acción para Servicio Social 442 

 REINCORPORACION   

PROYECTOS PRODUCTIVOS DE REINCORPORACIÓN - 
PRE 

6572 

AUTO SAR (ATENCIÓN A FAMILIARES PER 
FALLECIDOS) 

78 

HISTORIAS DE REINCORPORACIÓN  1957 

REINTEGRACION ESPECIAL    

Historias de Reintegración Ruta Especial 444 

DIAGNÓSTICOS DE PERFIL PSICOSOCIAL  68 

ATENCION DIFERENCIAL PAD   

HISTORIAS DE ATENCIÓN DIFERENCIAL 83 

DIAGNÓSTICOS DE PERFIL PSICOSOCIAL 84 
 

Actividad No 4.  Apoyar el procedimiento de 
consulta y préstamo documental conforme 
según las directrices, herramientas, 
acuerdos de servicio y recursos 
tecnológicos establecidos y dispuestos por 
la Entidad 

Se apoyó en la administración del 
procedimiento de consulta y préstamo 
documental en la vigencia 2024 se presentaron 
solicitudes de préstamo documental por parte 
de los funcionarios y contratistas del GT Meta: 
40 consultas  

Actividad No 5. Cumplir con los 
procedimientos, actividades, protocolos, 
guías e instructivos de conservación 
documental y salud ocupacional. 

En la vigencia 2024 se implementaron todos los 
protocolos y procedimientos dispuestos por el 
grupo de gestión documental, la sede central de 
la ARN de acuerdo a las normas y decretos 
establecidos por  el gobierno nacional, 
ejerciendo control, y manteniendo buenas 
prácticas de orden e higiene, con el fin de 
mantener los documentos físicos,  digitales y los 
soportes en un estado óptimo de conservación 
y evitando la pérdida o daño de los documentos 
así como las recomendaciones de salud 
ocupacional en cuanto a postura corporal y 
organización locativa. 
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Actividad No 6. Cumplir con los protocolos 
de seguridad de la información establecidos 
por la Entidad y en cumplimiento a los 
acuerdos de confidencialidad; abstenerse 
de utilizar dentro de la ejecución de las 
actividades objeto de este contrato el uso de 
teléfonos celulares, cámaras fotográficas, 
memorias USB u otro tipo de dispositivos de 
grabación, almacenamiento o registro de 
información, dentro de las áreas donde se 
llevan a cabo procesos de manejo de 
información misional. 

En la vigencia de 2024 se desarrollaron las 
actividades contractuales teniendo en cuenta 
los protocolos de seguridad de la información de 
acuerdo con las directrices y herramientas 
usando los recursos tecnológicos dispuestos 
por el grupo de gestión documental cumpliendo 
con los acuerdos de confidencialidad de la 
información. 

Actividad No 7. Apoyar actividades 
administrativas que le sean asignadas por el 
supervisor del contrato en el marco del 
objeto contractual. 

En la vigencia de 2024 se prestó asistencia a la 
oficina administrativa, oficina jurídica, y demás 
oficinas que lo conforman para el buen 
desarrollo de los procesos que se adelantan en 
el Grupo Territorial Meta y Orinoquia. 

Actividad No 8. Cumplimiento de las 
obligaciones generales y demás contenidas 
en el contrato. 

Se cumplió con las obligaciones generales y las 
demás actividades contenidas en el contrato en 
la vigencia de 2024 

 
V LOGROS O METAS CUMPLIDAS 

 

15. Meta o logro cumplido 
  

Relación de archivos magnéticos en 
lo que se entrega la información 

Meta o logro No 1. Se dio cumplimiento al cronograma 
de traslados documentales 

Memorando de traslado documental, 
formato de inventario documental 
FUID, orden de servicio 4/72 

Meta o logro No 2. Se hizo clasificación y 
organización de la información suelta de otras 
vigencias 

Formato de Inventario Documental - 
FUID y carpetas físicas 

Fomentar una cultura de entrega de la documentación 
resultante de los procesos de manera organizada y de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Formato de inventario documental – 
FUID y correo electrónico de la entrega 
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VI ACTIVIDADES PENDIENTES Y ACCIONES CORRECTIVAS 

 
 16. Actividad (es) Pendiente (s)     
 

Asunto o tema  Estado Actual  Acciones recomendadas a 
Seguir 

Asunto 1. Organización 
del archivo de gestión del 
Grupo Territorial  

En proceso Rotulación de carpetas de 
acuerdo con la TRD y la TVD 

Asunto 2. Organización de 
la documentación para 
traslado documental en la 
vigencia 2025 

En proceso Clasificación de los documentos 
por proceso, series, subseries, 
tipologías y asuntos 
documentales 

Asunto 3. Organización de 
la carpeta compartida de 
gestión documental 

En proceso Clasificación de los documentos 
por proceso, series, subseries, 
tipologías y asuntos 
documentales  

 
 
18.       Acciones Correctivas Tomadas para Garantizar el Cumplimiento del Contrato o convenio                           
 

Nº 
Problema identificado que afectó 

la ejecución del contrato 
Justificación 

Acciones implementadas para solucionar 
los problemas identificados 

 

Falta de interés de los 
profesionales en apropiación del 
Formato de inventario 
documental FUID y de subsanar 
con prontitud las observaciones 
encontradas 

Esto genera 
reprocesos y 
demoras en 

la 
consolidación 

de la 
información 

sujeta a 
traslado 

Socialización de los procedimientos en 
cuanto a organización diligenciamiento 

del FUID teniendo en cuenta los 
procesos, las series, subseries, 

tipologías y asuntos documentales en 
reuniones por el aplicativo TEAMS de 

manera grupal e individual en diferentes 
momentos fortaleciendo las diferentes 
dudas e inquietudes frente al mismo. 

   
 

VII INFORMACIÓN SOBRE EL CONTRATO AL CUAL SE REALIZÓ  
SUPERVISIÓN (En caso de haber supervisado Contratos) 

 
En mi calidad de supervisor del contrato o convenio antes relacionado, certifico que el objeto y 
obligaciones se cumplieron en las condiciones pactadas, por lo cual se autorizaron los pagos. Los 
informes de las actividades mensuales y el Informe Final de actividades, reposan en la carpeta de 
cada uno los contratistas. 
 

 
 

    Contrato N°_____       Nombre del Contratista                         Estado actual 

  N/A    N/A  N/A 
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VIII GESTIÓN DOCUMENTAL  
 

GESTIÓN Vo.BO. Supervisor 

Certificación de no tener ninguna comunicación 
en gestión en el aplicativo SIGOB 

CUMPLE  

Certificación de no tener ningún documento o 
expediente sin entregar al archivo de gestión 

CUMPLE 

 
 

IX CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 

En referencia a la vigencia 2024 se concluye que se tienen avances en los procesos de entrega 
documental por parte de los profesionales mejorando notablemente en cuanto a forma y fondo de los 
mismos, también se concluye que hay una falta de interés en entregar los documentos en los tiempos 
establecidos y demoras en la subsanación de las inconsistencias encontradas de acuerdo al cronograma 
de entregas documentales, se debe recalcar que se necesita más apoyo en estos temas para mejorar los 
procesos, en conclusión hemos avanzado en la aplicación de ley general de archivo y en los 
procedimientos establecidos por la ARN. 
 

X CERTIFICACIÓN  
 
En mi calidad de supervisor del contrato o convenio, certifico que el objeto y obligaciones se 
cumplieron a satisfacción en el 100% de las actividades, por lo cual se autorizaron los pagos. Los 
informes de las actividades mensuales reposan en el expediente del contrato o convenio. 

 
XI INCUMPLIMIENTO 

 

El  contratista no tuvo incumplimiento al contrato o convenio. 
 

XII “EVALUACION DEL BIEN SUMINISTRADO O DEL SERVICIO PRESTADO” 
 

18. De acuerdo al cumplimiento del objeto contractual, se califica al contratista o 
conviniente de la siguiente manera: 

 

Parámetros de calificación % de Calificación 

Calidad (1 al 100%) 65% 

Seriedad (1 al 100%) 70% 

Cumplimiento de sus obligaciones (1 al 100%) 100% 
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Para constancia de lo anterior, se firma el presente informe a los 15/12/2024 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

______________________________________ 
  FIRMA DEL SUPERVISOR 
  MÓNICA PIEDAD GÓMEZ RUBIANO  
   
  No. cédula: 53.013.533 
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